PAGE  
14

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ГЕОРГИЕВСКА

СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

22 марта 2017 г. № 368
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады) города Георгиевска»
В целях реализации Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с постановлением администрации города Георгиевска от 27 октября 2016г. № 1537 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных контрольных функций и Порядка проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг и проектов административных регламентов исполнения муниципальных контрольных функций», на основании статей 60, 64 Устава города Георгиевска, администрация города Георгиевска

постановляет:

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


2. Признать утратившими силу постановления администрации города Георгиевска:


от 26 мая 2016 г. № 696 «О внесении изменений в приложение к постановлению администрации города Георгиевска от 26 декабря 2014 г. № 1936 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады) города Георгиевска»;

от 26 декабря 2014 г. № 1936 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады) города Георгиевска».
3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации города Ю.В. Логинову.
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
И.о. главы администрации

города Георгиевска

Ставропольского края






          Ю.В. Логинова

ПРИЛОЖЕНИЕ

к постановлению администрации

города Георгиевска

Ставропольского края

от 22 марта 2017 г. № 368
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады) города Георгиевска»
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады) города Георгиевска» (далее – административный регламент, муниципальная услуга) разработан в целях создания условий для реализации гарантированных гражданам Российской Федерации прав на получение общедоступного дошкольного образования, а также в целях повышения качества предоставления данной муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей, определяет сроки, порядок и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
1.1.1. Административный регламент определяет сроки, последователь-ность действий (административных процедур), порядок взаимодействия управления образования и молодёжной политики администрации города Георгиевска (далее – управление образования), с заявителем, муниципальными дошкольными образовательными организациями (далее - учреждения), и иными органами и организациями  при предоставлении муниципальной услуги по запросу заявителя.

1.2. Круг заявителей
Заявителями муниципальной услуги  являются граждане, являющиеся родителями (законными представителями) ребенка, нуждающиеся в зачислении в дошкольное  образовательное  учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования, и имеющее регистрацию по месту жительства или по месту пребывания на территории города Георгиевска  (далее – заявитель), либо их уполномоченные представители.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы органа, предоставляющего муниципальную услугу, его структурных подразделений,  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.
Администрация города Георгиевска (далее – администрация города) расположена по адресу: 
Ставропольский край, город Георгиевск, площадь Победы, 1.

График работы:

понедельник - пятница с 09 час. 00 мин. до 18 час. 00 мин.;

перерыв: с 13 час. 00 мин. до 14 час. 00 мин.;

выходные дни: суббота, воскресенье.

Управление образования  расположено по адресу: 
Ставропольский край, город Георгиевск, улица Ленина, 110.
График работы:
понедельник - пятница с 09 час. 00 мин. до 18 час. 00 мин.;
перерыв: с 13 час. 00 мин. до 14 час. 00 мин.;
выходные дни - суббота, воскресенье.
Муниципальное казенное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - МФЦ) расположен по адресу:
Ставропольский край, город Георгиевск, улица Калинина, 119;
График работы:
понедельник - пятница с 08 час. 00 мин. до 20 час. 00 мин.;
суббота с 09 час. 00 мин. до 13 час. 00 мин.;
без перерыва;
выходной день - воскресенье.
Адреса муниципальных образовательных учреждений города Георгиевска (далее – образовательные учреждения), участвующих  в предоставлении муниципальной услуги, приводятся в приложении 1 к настоящему административному регламенту.

Заявители могут получить информацию 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, следующими способами: 
по телефону; 
по факсимильной связи; 
по почте;
по электронной почте; 
в информационно-коммуникационной сети «Интернет»: на официальном сайте города Георгиевска (www.georgievsk.ru), в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru); 
на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги.
1.3.2. Справочные телефоны, структурных подразделений органа, предоставляющего муниципальную услугу, иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:
в управлении образования: 8(87951) 2-18-72; 2-45-81,  5-08-97;

в МФЦ: 8(87951) 3-21-05, 3-21-04;
телефоны образовательных учреждений представлены в приложении 1 к настоящему административному регламенту.

1.3.3. Адреса официальных сайтов, электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу, иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:

адрес официального сайта города Георгиевска: www.georgievsk.ru;

адрес официального сайта управления образования: www.georg-gorono.ru;

адрес официального сайта МФЦ: www.georgievsk.umfc26.ru;

адреса электронной почты: 

администрации города: adm_geo@mail.ru, 

управления образования: georg@stavminobr.ru 

МФЦ: mfts_geo@mail.ru; 

Адреса официальных сайтов, адреса электронной почты образовательных учреждений представлены в приложении 1 к настоящему административному регламенту.

1.3.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными  для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
Информация о прядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:
непосредственно  управлением образования, учреждениями, МФЦ;
с использованием средств телефонной связи;
с использованием электронной почты;

посредством размещения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: на официальном сайте города Георгиевска (www.georgievsk.ru), управления образования (georg@stavminobr.ru), официальных сайтах учреждений; 
посредством размещения в государственной информационной системе Ставропольского края «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края (далее Портал государственных и муниципальных услуг) (www.26gosuslugi.ru);
посредством размещения информации на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги;

посредством публикации в средствах массовой информации.

В случае, если заявление с документами было предоставлено в МФЦ, сведения о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель может получить, используя Единый портал, 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.

Информирование заявителя организуется индивидуально или публично. Форма информирования может быть устной или письменной, в зависимости от формы обращения заявителя или его представителей.

Публичное устное информирование осуществляется с привлечением СМИ.

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальном сайте города Георгиевска (www.georgievsk.ru), официальных сайтах учреждений, МФЦ, Едином портале, 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» (далее – сеть «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 8.
На Едином портале, Портале размещается следующая обязательная информация:

сведения о получателях муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, в том числе шаблоны и образцы для заполнения;
описание конечного результата предоставления муниципальной услуги;

сроки предоставления муниципальной услуги;

основания для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в её предоставлении;

сведения о возмездном/безвозмездном характере предоставления муниципальной услуги;

сведения об органе (организации), предоставляющем (предоставляющей) муниципальной услугу (график работы, контактные телефоны);

регламент в электронном виде;

сведения о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной  услуги, в том числе шаблон заявления для заполнения (приложения 4-7).
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.
При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону должностное лицо управления образования, осуществляющее прием и информирование, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность, сообщить заявителю адрес (при необходимости - способ проезда), режим работы. 

Во время разговора должностное лицо управления образования должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от заявителя, должностное лицо управления образования проводит личный прием граждан, должностное лицо может предложить заявителю обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить заявителя о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан. В конце информирования должностное лицо, осуществляющее прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

Должностное лицо не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

Индивидуальное устное информирование осуществляется должностным лицом управления образования при обращении заявителя за информацией лично.

Должностное лицо управления образования, осуществляющее устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Время ожидания заявителей при индивидуальном устном информировании не должно превышать 15 минут. 
Индивидуальное устное информирование должностным лицом управления образования, осуществляется не более 15 минут. 

При устном обращении заявителя лично должностное лицо управления образования, осуществляющее прием и информирование, дает ответ самостоятельно. Если должностное лицо управления образования не может в данный момент ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить заявителю обратиться с вопросом в письменной форме либо назначить другое удобное для заявителя время для получения информации.

Должностное лицо управления образования, осуществляющее прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.

Ответы на письменные обращения направляются в письменном виде и должны содержать ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы, и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается начальником управления  образования и молодёжной политики администрации города Георгиевска. Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении).

Ответ направляется в письменном виде в течение 30 календарных дней с даты регистрации обращения. 

Порядок взаимодействия специалистов МФЦ по вопросам предоставления государственных и  муниципальных услуг осуществляется на основании законодательных актов Российской Федерации и регламента.
Подробная информация (консультация) по интересующим вопросам предоставления государственных и муниципальных услуг может быть получена заявителями через специалистов МФЦ как при личном общении, так и по телефону, с помощью электронной почты, через информационно-телекоммуникационные сети (далее - сеть «Интернет»), в том числе через Единый портал, Портал, через информационные терминалы, расположенные в МФЦ.

1.3.5. Порядок, форма и место размещения указанной в настоящем подпункте информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, на официальных сайтах органа, предоставляющих муниципальную услугу, иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

На информационных стендах администрации города, управления образования, МФЦ, а также на Портале государственных и муниципальных услуг содержится актуальная и исчерпывающая информация, необходимая для получения услуги, в том числе:

о местонахождении, графике приема заявителей по вопросам предоставления услуги, номерах телефонов, адресе официального сайта города Георгиевска и электронной почты службы опеки и попечительства, МФЦ;

о перечне документов, необходимых для предоставления услуги, и требованиях, предъявляемых к документам;

о сроках предоставления услуги;

о перечне услуг, предоставление которых организовано в МФЦ;
о сроках предоставления услуг;

о размерах государственной пошлины и иных платежей, уплачиваемых заявителем при получении услуги, порядке их уплаты;
о дополнительных (сопутствующих) услугах, а также об услугах, необходимых и обязательных для предоставления органами местного самоуправления муниципальных услуг и предоставляемых организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, размерах и порядке их оплаты;

иная информация, необходимая для получения услуг.

Сектор информирования и ожидания в МФЦ должен быть оборудован информационным табло и информационным киоском, обеспечивающим доступ к следующей информации:

полной версии текста настоящего административного регламента;

перечню документов, необходимых для получения услуг;

извлечениям из законодательных и нормативных правовых актов, содер-жащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению услуг.

Полная версия текста административного регламента с приложениями и извлечениями из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению услуги, размещаются на официальном сайте города Георгиевска, на Портале государственных и муниципальных услуг и в федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru).
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады) города Георгиевска».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также наименования всех иных органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Муниципальную услугу в части приема заявлений и постановки на учет предоставляет управление образования, а в части зачисления детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования предоставляют учреждения, указанные в приложении 1 к настоящему административному регламенту.
2.2.2. Иные органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, обращение в которые необходимо для предоставления му-ниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги управление образования осуществляет взаимодействие с муниципальным казенным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг города Георгиевска», муниципальными учреждениями города Георгиевска.

2.2.3. Заявитель вправе самостоятельно обратиться в организации, указанные в пункте 2.2.2 настоящего административного регламента за получением необходимой информации для предоставления муниципальной услуги.
2.2.4. В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» установлен запрет требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, за исключением получения услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, утверждаемый правовым актом Думы города Георгиевска.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги в части приема заявлений и постановки на учет является: 
прием документов для постановки на регистрационный учет в управлении образования или МФЦ;
занесение данных в журнал регистрации поступающих документов для постановки на учет очередности детей в  образовательные учреждения города Георгиевска (далее – Журнал регистрации поступающих документов), в информационно-аналитической системе «ABEPC:  WEB-комплектование»;

выдача заявителю уведомления о регистрации ребенка в Журнале регистрации поступающих документов согласно приложению 2 настоящего административного регламента в управлении образования или МФЦ; 
мотивированный отказ в постановке на регистрационный учет;

выдача путевки (направления) в учреждение; 
отказ в выдаче путевки (направления);

прием документов и зачисление ребенка в учреждение.

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги в части зачисления детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования, является:

прием документов и зачисление ребенка в учреждение;

отказ в зачислении.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в иные организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена действующим законодательством, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги:

в части приема заявления и постановки на учет муниципальная услуга осуществляется в день обращения заявителя в управление образования и подачи заявления – в 15 минут с момента обращения;
в части приема заявления и необходимых документов в МФЦ с последующей передачей в управление 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;

в части зачисления детей в учреждения - в течение 10 дней после предоставления путевки и всех необходимых документов и заключения с заявителем договора об образовании по основным образовательным программам дошкольного образования, но не позднее 30 дней с момента выдачи путевки (направления) в учреждение, выданной управлением образования.

2.4.2. Обращение заявителя рассматривается в срок, не превышающий 30 дней со дня его регистрации, принятия заявления и документов, указанных в п. 2.6. настоящего административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги, за исключением случаев предусмотренных пунктом 2 статьи 12 Федерального закона «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

2.4.3. Сроком выдачи документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, является последний день окончания срока предоставления муниципальной услуги.
2.5. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Ставропольского края, нормативных правовых актов администрации города Георгиевска, регулирующих отношения, возникающие в связи предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования
2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:  

Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993), (Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 01.08.20004, №31, ст.4398 «Сборник Законодательства РФ», 04.08.2014, № 31, ст.4398);
Семейный кодекс Российской Федерации от  29.12.1995, №223-ФЗ («Собрание законодательства РФ», 01.01.1996, № 1, ст. 16 «Российская газета», № 17, 27.01.1996);
Федеральный закон от 24.07.1998 N 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» ("Собрание законодательства РФ", 03.08.1998, N 31, ст. 3802, "Российская газета", N 147, 05.08.1998);
Федеральный закон от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О персональных данных» («Российская газета», № 165,  29.07.2006, «Собрание законодательства РФ», 31.07.2006, №31 (1ч.), ст.3451, «Парламентская газета», № 126-127, 03.08.2006); 
Федеральный закон от 27.07.2006 N 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» ("Российская газета", N 165, 29.07.2006, "Собрание законодательства РФ", 31.07.2006, N 31 (1 ч.), ст. 3448, "Парламентская газета", N 126-127, 03.08.2006);
Федеральный закон Российской Федерации от 29.12.2012 N 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 30.12.2012, «Собрание законодательства РФ», 31.12.2012, N 53 (ч.1), ст. 7598, «Российская газета», N 303, 31.12.2012; 
Закон Российской Федерации от 15.05.1991 г. № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС» («Ведомости СНД и ВС РСФСР», 1991, № 21, ст. 699);
Федеральный закон от 17.01.1992 г. № 2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 20.11.1995, № 47, ст. 4472, «Российская газета», № 229, 25.11.1995);
Закон Российской Федерации от 26.06.1992 г. № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации» («Российская юстиция», №11, 1995);
Федеральный закон от 28.12.2010 г. № 403-ФЗ «О Следственном комитете Российской Федерации» («Российская газета», № 296, 30.12.2010, («Собрание законодательства РФ», 03.01.2011, №1, ст.15,  «Парламентская газета» №1-2, 14 20.01.2011);
Федеральный закон от 27.05.1998 г. № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих» («Российская газета», № 104, 02.06.1998, «Собрание законодательства РФ», №22  01.06.1998, ст. 2331);
Федеральный закон от 07.02.2011 г. № 3-ФЗ «О полиции» («Российская газета», № 25, 08.02.2011, «Российская газета», № 28, 10.02.2011, «Парламентская газета», № 7, 11-17.02.2011, «Собрание законодательства РФ», 14.02.2011, № 7, ст. 900); 

Федеральный закон от 30.12.2012 г. № 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации» (Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 31.12.2012, «Российская газета», № 3, 11.01.2013, «Собрание законодательства РФ», 31.12.2012, N 53 (ч 1), ст. 7608);
Указ Президента Российской Федерации от 05.05.1992 N 431 «О мерах по социальной поддержке многодетных семей» (с изменениями и дополнениями) «Ведомости СНД и ВС РФ», 1405.1992, N 19,ст. 1044);
Указ Президента Российской Федерации от 02.10.1992 г. N 1157 «О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов» («Собрание актов Президента и Правительства РФ», 05.10.1992, N 14, ст.1098);
Федеральный закон от 24.11.1995 N 181-ФЗ  «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» ("Собрание законодательства РФ", 27.11.1995, N 48, ст. 4563, "Российская газета", N 234, 02.12.1995);
Федеральный закон от 25.07.2002 г. N 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ» 29.07.2002, N 30, ст. 3032, «Российская газета» , N 1444,31.07.2002);
Федеральный закон от 19.12.1993 г. N 4530-1 «О вынужденных переселенцах» («Собрание законодательства РФ» 25.12.1995, N 52, ст.5110, «Российская газета», № 247, 28.121995); 

Федеральный закон от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», N 168, 30.07.2010, «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, N 31, ст. 4179);
Постановление Правительства Российской Федерации от 09.02.2004 N 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», N 28, 13.02.2004, «Собрание законодательства РФ», 16.02.2004, N 7, ст. 535);
Постановление Правительства Российской Федерации от 12.08.2008 г. N 587 «О дополнительных мерах по усилению социальной защиты военнослужащих и сотрудников Федеральных органов исполнительной власти, участвующих в выполнении задач по обеспечению безопасности и защите граждан Российской федерации, проживающих на территориях Южной Осетии и Абхазии» («Российская газета», N 173, 15.08.2008, «Собрание законодательства РФ», 18.08.2008, N 33, ст. 3854);

распоряжение Правительства Российской Федерации от 25.04.2011 г.            N 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», N 93, 29.04.2011, «Собрание законодательства РФ», 02.05.2011, N 18, ст. 2679);
распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 г. N 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде» («Собрание законодательства РФ», 28.12.2009, N 52,  (2ч.) ст. 6626; «Российская газета», N 247, 23.12.2009);
Приказ Минобрнауки России от 08.04.2014 г. N 293  «Об утверждении Порядка приема на обучение по образовательным программам дошкольного образования» («Российская газета», N 109, 16.09.2014);
письмо министерства образования и науки Российской Федерации от 01.12.2014 г. N 08-1908 «Об организации учета детей, подлежащих обучению по образовательным программам дошкольного образования, и приема их на обучение»;

Постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 15.05.2013 г. N 26 «Об утверждении СанПиН 2.4.1.3049-13 "Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы дошкольных образовательных организаций"» («Российская газета», № 157, 19.07.2013);
Закон Ставропольского края от 30.07.2013 г. N 72-кз «Об образовании» (ред. от 05.06.2014) «Об образовании» («Ставропольская правда»,  N 213-214, 02.08.2013, «Сборник законов и других правовых актов Ставропольского края, 25.10.2013, № 54, ст. 10539»);
Приказ министерства туда и социальной защиты населения Ставропольского края № 54, министерства образования Ставропольского края N 514-пр, министерства здравоохранения Ставропольского края N 01-05/76, управления государственной службы занятости населения Ставропольского края N 37 от 24.03.2008 г. «О концепции интегрированного образования инвалидов в Ставропольском крае» («Ставропольская правда», №77-78, 12.04.2008);
Закон Ставропольского края от 10.04.2006 г. N 19-кз «О мерах социальной поддержки отдельных категорий граждан, находящихся в трудной жизненной ситуации, и ветеранов Великой Отечественной Войны» («Ставропольская правда», № 82, 13.04.2006, «Сборник законов и других правовых актов Ставропольского края, 10.05.2006, №12, ст. 5448»);
настоящий административный регламент. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края, нормативными правовыми актами администрации города Георгиевска для предоставления муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления (бланки, формы обращений, заявления и иные документы, подаваемые заявителем в связи с предоставлением муниципальной услуги). 
Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления, поступившего в управление образования, образовательное учреждение, МФЦ.

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги по постановке на учет детей, нуждающихся в предоставлении мест в учреждениях, заявитель предоставляется лично или направляет  почтовым отправлением, или в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования заявление в управление образования или МФЦ по форме согласно приложению 4 к настоящему административному регламенту. 
При обращении за получением муниципальной услуги от имени заявителя его представителя, последний представляет документ, удостоверяющий личность и документ, подтверждающий его полномочия на представление интересов заявителя.

2.6.2. При подаче заявления для регистрации в Журнале регистрации поступающих документов, в информационно-аналитической системе «ABEPC:  WEB-комплектование» заявителем предъявляются следующие документы:

заявление родителей (законных представителей); 
оригинал и ксерокопия документа, удостоверяющего личность заявителя (одного из родителей (законных представителей);
оригинал и ксерокопия документа, подтверждающего полномочия законного представителя (усыновителя, опекуна);

оригинал и ксерокопия документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина и лица без гражданства в Российской Федерации. Иностранные граждане и лица без гражданства все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык;
оригинал и ксерокопия свидетельства о рождении ребёнка;

оригинал и ксерокопия документа о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории;
документы, подтверждающие право (льготу) родителей (законных представителей)  на внеочередное и первоочередное определение ребенка в учреждение.

2.6.3. Заявители, имеющие право на внеочередное и первоочередное предоставление мест в учреждениях, предоставляют документ, подтверждающий право (льготу) родителей (законных представителей) в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Ставропольского края (при наличии):
1) оригинал и ксерокопия удостоверения:

для граждан, подвергшиеся воздействию радиации вследствие чернобыльской  катастрофы, граждан эвакуированных из зоны отчуждения и переселенных (переселяемых) из зоны отселения, граждан из подразделений особого риска (пункт 12 статьи 14, пункт 12 статьи 17 Закон Российской Федерации от 15.05.1991 г. N 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС», постановление Верховного совета Российской Федерации от 27.12.1991 г. N 2123-1 «О распространении действий закона РСФСР «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС» на граждан подразделений особого риска);
2) оригинал и ксерокопия удостоверения или справка с места работы:

для прокуроров (пункт 5 статьи 44 Закона Российской Федерации от 17.01.1992 г. № 2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации»);
для судей (пункт 3 статьи 19 Закона Российской Федерации от 26.06.1992 г. № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации»);
для сотрудников Следованного комитет Российской Федерации (часть 25 статьи 35 Федерального закона от 28.12.2010 г. №403-ФЗ «О Следованном комитете Российской Федерации»).
Первоочередное предоставление места в учреждение предусмотрено:
3) оригинал и ксерокопия удостоверения или справка с места работы:

для детей военнослужащих по месту жительства их семей (пункт 6 статьи 19 Федерального закона от 27.05.1998 г. № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих»);
для детей сотрудников полиции и некоторых иных категорий, указанных граждан (часть 6 статьи 46 Федерального закона от 07.02.2011 г. № 3-ФЗ «О полиции»);
для детей сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной систем, федеральной противопожарной службы, Государственной противопожарной службы (Федеральный закон от 30.12.2012 г. № 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»);
4) оригинал и ксерокопия удостоверения или справка о статусе многодетной семьи:
для детей из многодетных семей (подпункт «б» пункта 1 Указа  Президента Российской Федерации от 05.05.1992 г. № 431 «О мерах социальной поддержки семей»);
5) оригинал и ксерокопия справки МСЭ (медико-социальной экспертизы):

для детей-инвалидов и детей, один из родителей которых является инвалидом (пункт 1 Указа  Президента Российской Федерации от 02.10.1992 г. № 1157 «О дополнительных мерах государственной поддержке инвалидов); 
6) оригинал и ксерокопия документа, подтверждающие установление опеки:

для детей, оставшихся без попечения родителей.
2.6.4. Приоритетным правом при зачислении ребенка в учреждение является регистрация ребенка по месту жительства или месту пребывания на закрепленной за учреждением территории.

При зачислении ребенка в учреждение предоставляются следующие документы:

заявление одного из родителей (законных представителей) по форме, согласно приложению 5 к настоящему административному регламенту;

оригинал и ксерокопия документа, удостоверяющего личность заявителя (одного из родителей (законных представителей);
оригинал и ксерокопия документа, подтверждающего полномочия законного представителя (усыновителя, опекуна);
оригинал и ксерокопия документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина и лица без гражданства в Российской Федерации. Иностранные граждане и лица без гражданства все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык; 
оригинал и ксерокопия свидетельства о рождении ребёнка или документ, подтверждающий родство заявителя (или законность представления прав ребенка);
оригинал и ксерокопия документа о регистрации ребенка по месту жи-тельства или по месту пребывания  на закрепленной территории;
медицинское заключение;

заключение психолого-медико-педагогической комиссии (для детей с ограниченными возможностями здоровья, детей-инвалидов для приема их в группы компенсирующей и комбинированной направленности);
для льготной категории граждан – оригинал и ксерокопия документа, подтверждающего льготу (пункт 2.6.3 настоящего административного регламента);
путевка (направление) в учреждение, выданная управлением образования по форме согласно приложению 3 к настоящему административному регламенту.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края, нормативными правовыми актами администрации города для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые находятся в распоряжении иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги,  и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления (бланки, формы обращений, заявления и иных документов, подаваемых заявителем в связи с предоставлением муниципальной услуги). Непредставление заявителем указанных документов  не является основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги
2.7.1. Документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края, нормативными правовыми актами администрации города для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, при предоставлении данной услуги не предусмотрено.
2.7.2. В соответствии с требованиями пунктов 1 и 2 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» установлен запрет 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 города Георгиевска, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги,

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края и муниципальными правовыми актами города Георгиевска 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 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основанием для отказа в приеме документов должностными лицами, специалистами управления образования, образовательного учреждения, МФЦ, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

отсутствие документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента;
наличие факсимильных подписей, содержащихся на представляемых документах;

представителем заявителя не представлена оформленная в установленном действующим законодательством порядке доверенность на осуществление действий от имени заявителя. 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.9.1. Основание для приостановления предоставления муниципальной услуги  в части постановки на учет предусмотрено в период с 1 июня по 15 августа в связи с проведением комплектования учреждений.
2.9.2. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги в части постановки на учет являются основания предусмотренные пунктом 2.8 настоящего административного регламента.   
2.9.3. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги в части зачисления в учреждения является:
представление заявителем неполных и (или) заведомо недостоверных сведений;
отсутствие свободных мест в учреждении;

наличие медицинских противопоказаний.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) иными организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги
Для предоставления муниципальной услуги, в случае обращения от имени заявителя его представителя, требуется получение следующей услуги:

нотариальное удостоверение верности копии документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги.

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы
Информация о порядке, размере и основании взимания платы за услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы предоставляется организациями, осуществляющими такие услуги.
2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления таких услуг
2.13.1. Максимальное время ожидания в очереди заявителя, либо его представителя при получении консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги, при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, получении результата предоставления муниципальной услуги в управлении образования, учреждении и МФЦ  не должно превышать 15 минут.
Время ожидания заявителя в очереди:

для получения информации (консультации) не должно превышать 15 минут;

для подачи документов не должно превышать 15 минут.
2.13.2. Ветераны Великой Отечественной войны, ветераны боевых действий, инвалиды Великой Отечественной войны и инвалиды боевых действий, инвалиды I и II групп, их законные представители, семьи, имеющие детей-инвалидов, граждане, подвергшиеся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС, принимаются вне очереди.
2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
2.14.1.Срок регистрации запроса заявителя в управлении образования, учреждении, МФЦ не может превышать пятнадцати минут.

2.14.2. Порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги:

запрос заявителя о предоставлении услуги в управлении образования, учреждении или в МФЦ регистрируется посредством внесения данных в информационную систему.

Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностным лицом управления образования, учреждения, ответственным за регистрацию поступающей информации, в соответствующем журнале в течение одного рабочего дня с присвоением регистрационного номера и указанием даты поступления.
2.14.3. В случае предоставления муниципальной услуги в электронном виде регистрация осуществляется в автоматическом режиме в день получения запроса (заявления) с присвоением регистрационного номера, указанием даты и времени поступления, указанием на формат обязательного отображения административной процедуры.

2.14.4. Срок зачисления детей в учреждения - в течение 10 дней после предоставления путевки и всех необходимых документов, но не позднее 30 дней с момента выдачи путевки (направления) в учреждение, выданной управлением образования.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов
2.15.1. Приём заявителей осуществляется должностным лицом управления образования в служебном кабинете здания управления образования и в помещениях учреждений, в МФЦ. 

На входе в здание управления образования и учреждений в удобном для обозрения месте размещается информационная табличка (вывеска), содержащая информацию о режиме работы управления образования и учреждений. Вход и выход из помещения оборудуется соответствующими указателями.

2.15.2. Здания управления образования и учреждений  оборудуются:

противопожарной системой и средствами пожаротушения;

системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещение.

2.15.3. Служебный кабинет, предназначенный для оказания муниципальной услуги, должен быть оборудован информационными табличками (вывесками) с указанием:

номера кабинета;
график работы;
фамилии, имени, отчества и должности лица, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

времени перерыва на обед, технического перерыва.

2.15.4. Помещение должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03».

2.15.5. Сектор ожидания и информирования заявителей должен соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуется столами и стульями для возможности оформления обращения, а также информационным стендом (материалами).

2.15.6. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации.
Информационный стенд (материалы) должен содержать сведения, указанные в пункте 1.3.5 настоящего административного регламента.
При недостаточном естественном освещении информационные стенды должны быть дополнительно освещены, высота шрифта основного текста не менее 5 мм. Шрифт должен быть четкий, цвет – яркий, контрастный к основному фону. Одна вторая часть стенда располагается выше уровня глаз человека среднего роста.

Информация на информационных стендах должна быть расположена последовательно и логично.

2.15.7. Требования к помещениям, местам ожидания и приема заявителей в МФЦ.

Здание, в котором располагается МФЦ, оборудуется отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещения, в том числе заявителей с ограниченными возможностями передвижения.

Вход в здание МФЦ оборудуется информационной табличкой, которая располагается рядом с входом и содержит следующую информацию о МФЦ:

наименование;

место нахождения;

режим работы;

номер телефона группы информационной поддержки МФЦ;

адрес электронной почты.

Выход из здания МФЦ оборудуется соответствующим указателем.

Помещения МФЦ, предназначенные для работы с заявителями, располагаются на первом этаже здания и имеют отдельный вход.

Помещения МФЦ состоят из нескольких функциональных секторов (зон):

сектор информирования и ожидания;

сектор приема заявителей.

В секторе информирования и ожидания расположены:

окна специалистов отдела по работе с заявителями для осуществления информирования заявителей о предоставляемых услугах;

информационные стенды;

информационные киоски;

электронная система управления очередью;

платежный терминал;

места ожидания для посетителей.

В секторе приема заявителей расположены окна приема посетителей.

Окна информирования и приема посетителей оснащены информационными табличками с указанием номера окна, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием и выдачу документов.
2.15.8. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления услуги в МФЦ.

Информационное табло.

Информационные стенды, содержащие информацию, указанную в пункте 1.3.5 административного регламента.

Информационный киоск, обеспечивающий доступ к следующей информации:

полной версии текста настоящего административного регламента;

перечню документов, необходимых для получения услуг;

извлечениям из законодательных и нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению услуг. 
2.15.9. При предоставлении муниципальной услуги управлением образования, учреждениями, МФЦ выполняются следующие меры по обеспечению условий доступности для инвалидов:

возможность беспрепятственного входа в помещение, в котором предоставляется услуга, и выхода из него;

содействие, при необходимости, инвалиду со стороны должностных лиц при входе в помещение и выходе из него;

оборудование прилегающей к зданию территории мест для парковки автотранспортных средств инвалидов;

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед выходом на объекты;

возможность самостоятельного передвижения в помещении в целях доступа к месту предоставления услуги, а также с помощью должностных лиц, участвующих в предоставлении услуги;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функций зрения и самостоятельного передвижения, в помещении;

проведение инструктажа должностных лиц, осуществляющих первичный контакт с получателями услуги, по вопросам работы с инвалидами;

размещение носителей информации о порядке предоставления услуги инвалидам с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе, при необходимости, дублируется для получения услуги звуковой и зрительной информацией, а также надписями, знаками и иной текстовой и графической информацией, знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне;

обеспечение допуска на объект собаки – проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданное по установленной форме;

оказание должностными лицами инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления и получения услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения услуги;

обеспечение сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком;

предоставление инвалидам возможности получения муниципальной услуги в электронном виде.
2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в МФЦ предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий

2.16.1. Для муниципальной услуги, предоставляемой в соответствии с административным регламентом, доступность услуги определяется общими показателями доступности (комфортности):

условия доступа к помещениям управления образования, учреждений  - территориальная доступность, помещения управления образования расположены в центре города Георгиевска, в шаговой доступности от остановки общественного транспорта, в наличии необходимое количество парковочных мест;

наличие необходимой инфраструктуры – созданы комфортные условия для заявителей, оборудованы места для ожидания в очереди, получения результата муниципальной услуги, оказания консультаций, заполнения необходимых документов на месте;

улучшение обеспечения населения информацией о предоставляемых ус-лугах – информационные и рекламные объявления в средствах массовой ин-формации, размещение информации на официальном сайте администрации города Георгиевска в сети Интернет по адресу: www.georgievsk.ru;

доступность предоставления муниципальной услуги, как посредством личного обращения заявителей, так и с использованием современных информационно-коммуникационным технологий, являющихся важнейшим условием реализации возможностей информационного общества;

размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на стенде в управлении образования, в учреждениях;

усовершенствование системы пространственно-ориентирующей инфор-мации – наличие информационных стендов, указателей.

2.16.2. В любое время с момента регистрации заявления заявитель имеет право знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения заявления, 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 законодательством тайну. 

Информация о рассмотрении заявления, предоставляемая должностным лицом управления образования, учреждения при личном обращении заявителя, по телефону или с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования: 

дата получения заявления и его регистрации; 

о должностном лице, которому поручено рассмотрение заявления; 

об отказе в рассмотрении заявления; 

о продлении срока рассмотрения заявления; 

о результатах рассмотрения заявления. 

2.16.3. Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: 

достоверность предоставляемой заявителю информации; 

полнота информации по сути обращения заявителя; 

объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения; 

возможность получения муниципальной услуги по месту обращения; 

возможность подачи обращения и получения результата предоставления услуги в МФЦ. 

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
2.17.1. Возможно предоставление муниципальной услуги в МФЦ.
2.17.2. Информация о муниципальной услуге, а также формы заявлений в электронном виде размещаются в информационно-коммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте города Георгиевска (www.georgievsk.ru), а также на Портале государственных и муниципальных услуг (http://www.gosuslugi26.ru/).

2.17.3. Возможно,  предоставление муниципальной  услуги в части подачи заявления в электронной форме через Портал государственных и муниципальных услуг (www.26gosuslugi.ru), на сайте учреждений, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» через информационно-аналитическую систему «ABEPC: WEB-комплектование».
 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг
 
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги, в том числе в электронном виде, включает в себя следующие административные процедуры: 

прием, регистрация заявления и прилагаемых к нему документов и выдача заявителю уведомления (приложение 2 к настоящему административному регламенту) или мотивированный отказ в приеме документов. В ходе приема должностное лицо управления образования проверяет срок действия документа, удостоверяющего личность, наличие записи об органе, выдавшем документ, даты выдачи, подписи и фамилии должностного лица, оттиска печати, а также соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в документе, подтверждающем полномочия заявителя;
занесение данных детей, нуждающихся в предоставлении мест в учреждениях города Георгиевска, в Журнале регистрации поступающих документов, в информационно-аналитическую систему «ABEPC: WEB-комплектование»;

принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги; информирование заявителя о результате предоставления либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
выдача путевки (направления) в учреждение (приложение 3 к настоящему административному регламенту);
прием заявления и документов для зачисления ребенка в учреждение (приложение 7 к настоящему административному регламенту);
зачисление ребенка в учреждение.
3.1.2. Последовательность административных процедур (действий), выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, изложена в блок-схеме согласно приложению 8 к настоящему административному регламенту.
3.1.3. По запросу заявителя направляется информация о ходе рассмотрения заявления, в том числе в электронной форме, на любом этапе предоставления муниципальной услуги. 

3.2. Описание административной процедуры «Прием, регистрация заявления и прилагаемых к нему документов и выдача заявителю уведомления  или мотивированный отказ в приеме документов»
3.2.1. Основанием для начала предоставления административной процедуры является обращение заявителя, предоставление заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в управление образования или МФЦ по форме согласно приложению 4 к настоящему административному регламенту.
3.2.2. Основанием для приёма и регистрации заявления является его поступление в управление образования или МФЦ с приложением документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента.

Заявление с прилагаемыми к нему документами вручается уполномоченному на принятие входящей корреспонденции должностному лицу управления образования или МФЦ, или направляется в адрес управления образования или МФЦ заказным письмом с уведомлением о вручении. Регистрация заявления осуществляется уполномоченным должностным лицом управления образования или МФЦ в соответствующем журнале в течение дня с присвоением регистрационного номера и указанием даты поступления.

В случае предоставления услуги в электронном виде регистрация для постановки на учет осуществляется в автоматическом режиме в день получения запроса (заявления) с присвоением регистрационного номера, указанием даты и времени поступления и указанием на формат обязательного отображения административной процедуры.
Срок прохождения административной процедуры – один день.
Для получения муниципальной услуги через Единый Портал, Портал заявитель должен авторизоваться в личном кабинете.

Обязательные данные для внесения в электронную систему:

фамилия, имя, отчество ребенка;

дата рождения ребенка;

данные свидетельства о рождении ребенка;

место жительства или место пребывания на закрепленной территории (адрес и телефон);

фамилия, имя, отчество матери, отца или законных представителей, адреса электронной почты, номер контактного (сотового) телефона;

данные документа, удостоверяющего личность родителей (законных представителей);

наличие льготы по зачислению ребенка в  учреждение;

наличие заключения ГПМПК, КПМПК;
потребность ребенка по состоянию здоровья;

три желаемых учреждения;

желаемая дата зачисления ребенка в учреждение;

адрес электронной почты для получения информации о статусе заявления.

Прием заявления и прилагаемых  к нему документов, их регистрация через Единый Портал, Портал осуществляются в течение всего года.

При оформлении заявления и прилагаемых  к нему документов (приложение 4) обязательное заполнение полей на получение согласия заявителя на обработку персональных данных.

После подачи заявлению в электронном реестре заявителю присваивается статус «Создано». В течение одного рабочего дня должностное лицо управления образования  присваивает заявлению в электронном реестре статус «Принято».

В случае если заявитель имеет право на внеочередное или первоочередное зачисление в учреждение, заявлению присваивается статус «Принято» с даты подачи заявления. Зарегистрированному заявлению присваивается индивидуальный идентификационный номер.

Уведомление о постановке на очередь для получения муниципальной услуги отправляется на адрес электронной почты, указанный заявителем при заполнении заявления.

 Проверить статус заявления и положение заявителя в очередности можно через сеть «Интернет» по индивидуальному идентификационному номеру заявления, присвоенному при регистрации заявления, а также в управлении образования в приемные часы работы при личном обращении.

При постановке на учет заявитель вправе выбрать для зачисления ребенка три желаемых учреждения.

После присвоения заявлению индивидуального идентификационного номера смена желаемого учреждения допускается в случае смены места жительства в пределах Ставропольского края по заявлению заявителя. Заявления на замену желаемого учреждения, поданные в течение 30 дней до начала комплектования и во время текущего комплектования, в текущем комплектовании не учитываются. Данные заявления принимаются к рассмотрению с 1 сентября текущего года при наличии свободных мест.

Должностное лицо управления образования имеет право вносить необходимые коррективы в заявление заявителя, поданное в электронном виде с целью устранения допущенных ошибок, указанных в пункте 2.6. административного регламента (ФИО ребенка, дата рождения, реквизиты свидетельства о рождении и т.п., кроме даты постановки на учет) в течение 10 рабочих дней с даты подачи заявления.

3.2.3. При наличии оснований, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента, должностное лицо, ответственное за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий к принятию заявления, возвращает его, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в предоставленном заявлении или прилагаемым к нему документам и предлагает принять меры по их устранению.

При отсутствии оснований, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента, должностное лицо, ответственное за прием документов, проставляет на заявлении дату и номер регистрационного учета. Данные заявления вносятся в Журнал регистрации поступающих документов, в информационно-аналитическую систему «ABEPC:  WEB-комплектование».
3.2.4.  Результатом административной процедуры является регистрация заявления и документов, поступивших от заявителя, внесение данных в Журнал регистрации поступающих документов  (постановка на учет), в информационно-аналитическую систему «ABEPC:  WEB-комплектование», и выдача заявителю уведомления в управлении образования в день поступления заявления или выдача уведомления заявителю в МФЦ е по истечении трех дней с момента подачи  заявления в МФЦ. 
3.2.5.  С 1 июня по 15 августа прием  заявлений и прилагаемых к ним документов может быть временно приостановлен в связи с проведением комплектования учреждений.
3.2.6. Проверить статус заявления и положение заявителя в очереди можно через сеть «Интернет» по индивидуальному идентификационному номеру заявления, присвоенному при регистрации заявления, а также в управлении образования в приемные часы работы при личном обращении и по телефону. 

3.3. Занесение данных детей, нуждающихся в предоставлении мест в учреждениях города Георгиевска, в информационно-аналитическую систему «ABEPC: WEB-комплектование» 
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления в Журнале регистрации поступающих документов (постановка на учет) и выдача заявителю уведомления.

3.3.2. Ежемесячно приказом управления образования утверждается список детей, нуждающихся в предоставлении мест в учреждениях, согласно принятых заявлений, который  направляется на согласование в Комиссию по комплектованию муниципальных образовательных учреждений города Георгиевска, реализующих основную образовательную программу дошкольного образования (далее - Комиссия по комплектованию учреждений), утвержденную постановлением администрации города Георгиевска.
3.3.3. Согласно утвержденному списку данные, указанные в заявлении, вносятся в информационно-аналитическую систему «ABEPC: WEB-комплектование», им присваивается индивидуальный идентификационный номер.

3.3.4. Срок прохождения данной административной процедуры не может превышать тридцати дней.

3.3.5. Результатом административной процедуры является внесение данных, указанных в заявлении, в информационно-аналитическую систему «ABEPC: WEB-комплектование» и присвоение им индивидуального идентификационного номера.
3.4. Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении места в учреждении, информирование заявителя о результате предоставления либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является рассмотрение Комиссией по комплектованию учреждений сведений о наличии свободных мест на основании данных, предоставленных учреждениями, и предоставление заявителю места в учреждении согласно очереди.
3.4.2. Заседания Комиссии по комплектованию учреждений проходят ежемесячно, при наличии свободных мест в учреждениях, на основании предоставленных учреждениями сведений на 10 число каждого месяца, при вводе новых мест в течение учебного года. 
Комплектование учреждений на очередной учебный год осуществляется Комиссией по комплектованию учреждений с 1 июня по 15 августа текущего года в соответствии с утвержденным количеством групп и свободных мест в них; в соответствии с предельной наполняемостью, принятой при расчете норматива бюджетного финансирования; в зависимости от санитарных норм и имеющихся условий для осуществления образовательной деятельности.

3.4.3. Заявителю может быть предоставлено место в указанном им учреждении согласно очереди или отказано в предоставлении муниципальной услуги, если в указанном заявителем учреждении свободных мест нет. 

Заявителю может быть предоставлена муниципальная услуга в другом учреждении согласно очереди, если в указанном заявителем учреждении свободных мест нет. 
В случае смены места жительства допускается изменение желаемого учреждения по заявлению заявителя. Заявления о переводе принимаются к рассмотрению в течение года по мере появления свободных мест в желаемом учреждении по форме согласно приложению 5 к настоящему административному регламенту.
3.4.4. Информирование заявителя о результатах комплектования осуществляется в течение пяти дней после принятия решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении места в учреждении индивидуально по телефону.
3.4.5. Заявитель, получив информацию о предоставлении места в учреждение, в течение десяти дней обязан явиться в управление образования для получения путевки (направления) в учреждение.
3.4.6. Общий максимальный срок выполнения данной процедуры не может превышать 30 дней.
3.4.7. Результатом административной процедуры является принятие решения о предоставлении места заявителю в учреждении либо об отказе в предоставлении места, информирование заявителя о результате предоставления либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.5. Выдача путевки (направления) в учреждение
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является решение Комиссии по комплектованию учреждений о предоставлении заявителю места в учреждении.

3.5.2. Выдача путевки (направления) заявителю осуществляется секретарем Комиссии по комплектованию учреждений либо любым членом Комиссии в управлении образования.

3.5.3. В случае если заявитель не согласен с учреждением, в которое ему предоставлено место или датой предоставления муниципальной услуги, им оформляется отказ от получения путевки (направления) согласно приложению 6 к настоящему административному регламенту и оказание муниципальной услуги заявителю приостанавливается. 
Если заявитель подтверждает свое желание на получение муниципальной услуги в следующем учебном году, в заявлении дата постановки на учет при этом не меняется.
3.5.4. Отказ от путевки (направления) оформляется в письменном виде при личном обращении в управление образования в срок до десяти календарных дней после принятия решения Комиссией по комплектованию учреждений о предоставлении места (приложение 6 к настоящему административному регламенту).
3.5.5. В случае неявки заявителя в управление образования после принятия решения Комиссии по комплектованию учреждений по определению ребенка в учреждение в десятидневный срок, оказание муниципальной услуги заявителю приостанавливается. Должностное лицо управления образования присваивает заявлению статус «Не явился». 
3.5.6. Если заявитель в течение трех раз письменно отказался от предоставления муниципальной услуги, то решением Комиссии по комплектованию учреждений очередь заявителя  переносится в конец очереди на дату отказа и ему присваивается соответствующий индивидуальный идентификационный номер, о чем заявитель информируется.
3.5.7. Общий максимальный срок выполнения данной административной процедуры не может превышать 30 дней.

3.5.8. Результатом административной процедуры является получение путевки (направления) в учреждение.
3.6. Прием заявления и документов для зачисления ребенка в учреждение
3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие путевки (направления) в учреждение.

3.6.2. Прием заявления и документов для зачисления ребенка в учреждение осуществляется в период комплектования учреждения на очередной учебный год в соответствии с количеством групп и  свободных мест в них, а также в течение всего года по мере доукомплектования учреждения при наличии свободных мест по форме согласно приложение  7 к настоящему административному регламенту.

3.6.3. При подаче заявления и документов для зачисления ребенка в учреждение руководителем учреждения или уполномоченным  им  должностным лицом осуществляется проверка достоверности  документов, необходимых для зачисления ребенка в учреждение.
3.6.4. Руководитель учреждения или уполномоченное им  должностное лицо в течение одного рабочего дня с момента подачи путевки (направления) заявителем регистрирует заявление о зачислении ребенка в учреждение и прилагаемые к нему документы в соответствующем журнале и присваивает заявлению  через информационно-аналитическую систему "АВЕРС: Управление дошкольной образовательной организацией" статуса «Зачислен в ДОО». 
3.6.5. Результатом административной процедуры является прием заявления и прилагаемых к нему документов, поступивших от заявителя.
Присвоение заявлению статуса «Зачислен в ДОО» в через информационно-аналитическую систему "АВЕРС: Управление дошкольной образовательной организацией"  является окончательным результатом предоставления муниципальной услуги, основанием для снятия ребенка с электронной очереди.
3.7. Зачисление в учреждение
3.7.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие, соответствие заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.7.2. Зачисление ребенка в учреждение осуществляется на основании приказа руководителя учреждения.

3.7.3. Результатом административной процедуры является издание приказа о зачислении ребенка в учреждение.
3.8. Особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме
3.8.1. Подача заявления и электронных образцов документов (сканированных документов), указанных в пункте 2.6 административного регламента, в электронном виде осуществляется на сайте учреждений, через информационно-аналитическую систему «ABEPC: WEB-комплектование».
3.8.2. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в форме электронного документа принимаются должностным лицом управления образования, должностными лицами учреждений, ответственными за прием документов. Должностное лицо управления образования, должностные лица учреждений, ответственные за приём документов, распечатывают документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, на бумажный носитель и регистрируют.

3.8.3. В случае если в обращении заявитель указал о необходимости предоставления ему информации о ходе предоставления муниципальной услуги и результатах предоставления муниципальной услуги в электронной форме должностное лицо управления образования, должностные лица учреждений, ответственные за прием документов, обеспечивают направление заявителю такой информации в электронном виде по адресу электронной почты, указанному в заявлении.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1 Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами  положений административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Ставропольского края и нормативных правовых актов администрации города устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.
4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений должностными лицами управления образования, учреждений или  МФЦ осуществляется заместителем главы администрации города, курирующего управление образования администрации города, начальником управления образования, либо лицом его замещающим, руководителем МФЦ, путём проведения проверок соблюдения и исполнения положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и органов местного самоуправления города Георгиевска.
4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистами управления образования и других должностных лиц, ответственных за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, положений регламента, иных нормативных правовых актов.
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 проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц управления образования, руководителей учреждений или МФЦ, членов Комиссии по комплектованию учреждений. 

4.2.2. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании приказа начальника управления образования.

Проверка проводится в присутствии руководителя учреждения или лица его замещающего.

4.2.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Плановые проверки осуществляются не реже одного раза в 3 года. Внеплановая проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц.

4.2.4. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с пре-доставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

4.2.5. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой могут включаться должностные лица управления образования, учреждений, представители общественных организаций.

4.2.6. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются недостатки и предложения по их устранению.

4.2.7. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2.8. Контроль за рассмотрением своих заявлений могут осуществлять заявители на основании полученной информации по телефону в управлении образования, учреждениях или МФЦ.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1. Должностные лица управления образования, руководители учреждений и МФЦ, ответственные за осуществление административных процедур, указанных в пункте 3. несут персональную ответственность за соблюдением сроков предоставления муниципальной услуги и порядка предоставления муниципальной услуги в соответствии с должностными обязанностями.

4.3.2. Начальник управления образования либо лицо его замещающее несут персональную ответственность за соблюдением сроков административных процедур требованиям настоящего административного регламента, правильность и своевременность оформления документов.

4.3.3. Ответственность должностных лиц за решения, действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, закрепляются в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.3.4. В случае выявления нарушений прав заявителей, к виновным должностным лицам управления образования, учреждений и МФЦ, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном 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. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан, их объединений и организаций; рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на жалобы заявителей на решения, действия (бездействие) должностных лиц управления образования, учреждений или МФЦ, ответственных за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.4.2. Граждане, их объединения и организации могут осуществлять контроль за предоставлением муниципальной услуги в форме замечаний к качеству предоставления муниципальной услуги, а также предложений по улучшению качества предоставления муниципальной услуги.

4.4.3. Предложения и замечания предоставляются непосредственно в управление образования, учреждения или МФЦ, либо с использованием средств телефонной и почтовой связи.

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги (далее - жалоба):

Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц управления образования и  образовательного учреждения, МФЦ предоставляющего муниципальную услугу в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предмет жалобы

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) должностным лицом управления образования, образовательного учреждения и МФЦ в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента, в том числе в следующих случаях:

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 

нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, нормативными правовыми актами администрации города Георгиевска и настоящим административным регламентом для предоставления муниципальной услуги; 

отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, нормативными правовыми актами администрации города Георгиевска и настоящим административным регламентом для предоставления муниципальной услуги; 

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 Ставропольского края, нормативными правовыми актами администрации города Георгиевска и настоящим административным регламентом; 

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной настоящим административным регламентом; 

отказ должностных лиц управления образования, образовательного учреждения  или МФЦ, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 

5.3. Орган государственной власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба
5.3.1 Жалоба может быть направлена заявителем в случае обжалования действия (бездействия) и решения должностных лиц:

образовательного учреждения – руководителю образовательного учреждения по адресу или электронной почте, указанным в приложении 1 к настоящему регламенту;

управления образования – начальнику управления образования по адресу или электронной почте, указанных в пункте 1.3. настоящего административного регламента;

МФЦ – руководителю МФЦ по адресу или электронной почте, указанных в пункте 1.3. настоящего административного регламента;

начальника управления образования, директора МФЦ либо лиц их замещающих – Главе города Георгиевска (заместителю главы администрации города) по адресу: г. Георгиевск, пл. Победы, д. 1, по электронной почте: adm_geo@mail.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, в электронной форме в управление образования.

Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-коммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети «Интернет», официального сайта города Георгиевска, Портал 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) управления образования и учреждений, должностного лица управления образования, учреждения, МФЦ;  
доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) отдела образования и учреждений, должностного лица отдела образования и учреждений. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.4.3. При обращении заявителя в управление образования, учреждение, МФЦ за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, управление образования, образовательное учреждение, 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 управление образования подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа управления образования, должностного лица управления 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 города, отдел образования, учреждения принимают одно из следующих решений: 

удовлетворяют жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных отделом образования, учреждением 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 результатам рассмотрения жалобы признаков состава административно правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.3 настоящего административного 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, заявителю в письменной форме, а также путем использования информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети «Интернет», направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 
5.8. Порядок обжалования решения по жалобе
5.8.1. Действия (бездействия) должностных лиц администрации 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, учреждения, последний обязан 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 управление образования, учреждение, МФЦ; 

по телефону; 

по факсимильной связи; 

по электронной почте; 

в информационно-коммуникационной сети «Интернет»: на официальном сайте города Георгиевска (www.georgievsk.ru); на Портале государственных  и муниципальных услуг (www.26gosuslugi.ru).
И.о. управляющей делами 

города администрации                                                                            А.В. Чернова
Приложение 1

к административному регламенту

Перечень 
муниципальных дошкольных образовательных учреждений города Георгиевска осуществляющих предоставление муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады) города Георгиевска»
	№

п/п
	Полное наименование учреждения
	Ф.И.О. 
руководителя
	Полный юридический адрес
	Контакт-ный телефон
	Адрес электронной почты, сайт
	Часы 
работы

	1. 
	муниципальное казённое дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида № 1  им. 8 Марта
	Громаковская 

Каринэ 

Виталиевна
	357820, 
Ставропольский край, 

г. Георгиевск 

ул. Лермонтова, 105
	(87951) 

2-22-07
	E-mail: mdou1@mail.ru
http://mkdou-1.ru 
	07:30-
18-00

	2. 
	муниципальное казённое  дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением познавательно-речевого развития  детей № 3 «Огонек»
	Поломахтерова Марина 
Витальевна
	357820,
Ставропольский край, 

г. Георгиевск, 

ул. Ульянова, 163
	(87951) 

2-38-31
	E-mail: mkdoyds3@inbox.ru
http://dsadogonek3geo.ucoz.net
	07:30-
18-00

	3. 
	муниципальное казённое  дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением социально-личностного развития детей № 5 «Росинка»
	Шахлевич 

Светлана 

Юрьевна
	357820, 
Ставропольский край, 

г. Георгиевск    

ул. Ленина-Карла Либкнехта, 73/52
	(87951) 

2-75-51
	E-mail: 
svetlana-sad5@yandex.ru
http://www.rosinka5.caduk.ru 
	07:30-
18-00

	4. 
	муниципальное казённое дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением познавательно-речевого развития  детей № 6 «Солнышко»
	Хутиева 
Ольга Александровна
	357820, 
Ставропольский край, 

г. Георгиевск 

ул. Московская, 37
	(87951) 

2-86-25
	E-mail: dsad6@bk.ru
http://dou6solnyshko.ru 
	07:30-
18-00

	5. 
	муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида № 7 «Семицветик»
	Зинченко 

Наталья 

Васильевна
	357823, 
Ставропольский край, 

г. Георгиевск,      

ул. Моисеенко, 131
	(87951) 

2-43-27, 

2-66-83
	E-mail: semicvetik-2010@yandex.ru
http://семицветик-дс.рф 
	07:30-
18-00

	6. 
	муниципальное дошкольное образовательное учреждение 

детский сад комбинированного вида № 11 «Радуга»
	Сычева    

Татьяна 

Николаевна
	357827, 
Ставропольский край, 

г. Георгиевск   

ул. Тургенева, 18
	(87951) 

6-37-66
	E-mail: raduga11@list.ru
http://ds- raduga.ru  
	07:30-
18-00

	7. 
	муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида № 13 «Теремок»
	Русинова 
Наталья 
Николаевна
	357820, Ставропольский край, 

г. Георгиевск   

ул. Лермонтова, 72а
	(87951) 

2-22-29
	E-mail: mdou13-teremok@mail.ru
http://teremok-13.ru 
	07:30-
18-00

	8. 
	муниципальное дошкольное образовательное учреждение 

детский сад № 15 «Улыбка»
	Кучукян 
Елена 
Анатольевна
	357821,
 Ставропольский край, 

г. Георгиевск,   

ул. Тронина, 4/1
	(87951) 

7-60-01
	E-mail: mdoudetskiysad15@mail.ru
http://ulybka15.ru 
	07:30-
18-00

	9. 
	муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида № 16 «Колокольчик»
	Анисимова 

Татьяна 

Владиславовна
	357827, 
Ставропольский край, 

г. Георгиевск   

ул. Кочубея-Тургенева, 1/20
	(87951) 

6-37-24
	E-mail: 

sadkolokol@yandex.ru
http://sadkolokol.ru
	07:30-
18-00

	10. 
	муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида № 17 «Родничок»
	Сигачева      

Элеонора  

Витальевна
	357820, 
Ставропольский край, 

г. Георгиевск   

ул. Быкова, 77/2
	(87951) 

7-68-03
	E-mail:
rodnik-17@mail.ru,

mdoy17@yandex.ru
http://

HYPERLINK "http://rodnichok17.caduk.ru/"rodnichok17.caduk.ru  
	07:30-
18-00

	11. 
	муниципальное дошкольное образовательное учреждение 

детский сад комбинированного вида № 20 «Золотая рыбка»
	Николаева 
Вера 
Витальевна
	357821, 
Ставропольский край, 

г. Георгиевск   

ул. Тургенева, 3
	(87951) 

6-67-10
	E-mail: sadzoloto@yandex.ru
http://www.goldfish20.caduk.ru
	07:30-
18-00

	12. 
	муниципальное дошкольное образова
тельное учреждение детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением познавательно-речевого развития  детей №22 «Сказка»
	Дорош          

Елена 

Леонидовна
	57820,  
Ставропольский край, 

г. Георгиевск   

ул. Мира, 14
	(87951) 

6-42-05
	E-mail: geoskazka@yandex.ru
http://geoskazka.caduk.ru
	07:30-
18-00

	13. 
	муниципальное казённое дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида № 23 «Золотой ключик»
	Ключникова 

Надежда 

Дмитриевна
	357820,  
Ставропольский край,

 г. Георгиевск   

ул. Дзержинского, 17
	(87951) 

2-87-79
	E-mail:
geo-ds23@mail.ru
http://mdou23zoloto.ru 
	07:30-
18-00

	14. 
	муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида № 24 «Аленький цветочек»
	Юркова 
Ольга 
Владимировна
	357820,  
Ставропольский край, 

г. Георгиевск   

ул. Салогубова, д. 5/1
	(87951) 

6-11-26
	E-mail: mdou_24@mail.ru
http://www.alehkiycvetochek.ru 
	07:30-
18-00

	15. 
	муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением познавательно-речевого развития  детей № 26 «Ласточка»
	Митривели 

Людмила 

Романовна
	357820,  
Ставропольский край, 

г. Георгиевск,   

ул. Гагарина, 121
	(87951) 

2-76-77
	E-mail: lastochka.mdou@yandex.ru
http://mbdou26.ru 
	07:30-
18-00

	16. 
	муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением познавательно-речевого развития  детей № 27 «Малыш»
	Воропай      

Елена 

Михайловна
	357820,  
Ставропольский край, 

г. Георгиевск   

ул. Лермонтова, 57

	(87951)  

2-21-33
	E-mail:
mal-geo27ds@mail.ru
http://малыш-27.рф 
	07:30-
18-00

	17. 
	муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением физического развития детей № 28 «Красная шапочка»
	Шинкаренко Вера 
Васильевна
	357820,  Ставропольский край, 

г. Георгиевск,   

ул. Советская-Гагарина, 26/8
	(87951) 

2-82-41
	E-mail: mdou.ds28@mail.ru 

http://shapochka28.ru 
	07:30-
18-00


ПРИЛОЖЕНИЕ 2

к административному регламенту

УВЕДОМЛЕНИЕ

о регистрации ребенка в журнал регистрации поступающих документов для постановки на учет очередности детей в  образовательные учреждения 
города Георгиевска

Настоящее уведомление выдано__________________________________

                                                                                                                             (ФИО заявителя)

 в том, что _______________________________________________________ 

                        (фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) ребенка и год рождения)                   

записан (а) в  Журнале регистрации поступающих документов для определения в МДОУ детский сад №_______________________________________________.

                      
                                     (дата регистрации ребенка и регистрационный номер)


Для окончательного решения вопроса о зачислении ребенка родителям (законным представителям) предлагается повторно посетить управление образования и молодёжной политики  администрации города  (адрес: г. Георгиевск, ул. Ленина, 110, кабинет № 9, телефоны: 5-08-97, 2-18-72, 2-45-81)

 с «____» _____________ 201___г. по «____» _______________201___г.

с «____» _____________ 201___г. по «____» _______________201___г.

«_____» __________________201____ г.

                                                             
Подпись ответственного лица

                                                                
за постановку на учет

                                                                                     _______________








                                           (Ф.И.О.)

ПРИЛОЖЕНИЕ 3

к административному регламенту

ПУТЕВКА №_____
Комиссия по комплектованию образовательных учреждений города Георгиевска, реализующих основную образовательную программу дошкольного образования, 

на основании _____________________________________________________

                                                дата  и №  протокола Комиссии
Направляет  в  образовательное учреждение 

________________________________________________________года рождения
             фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), дата рождения ребенка  ____________________________________________________________________  

                                                                  указать вид и № детского сада
Адрес детского сада  __________________________________________________   
Цель направления____________________________________________________

                                     для зачисления, для обучения на дому,  в связи с переводом  

____________________________________________________________________ 
              дата выдачи путевки, фамилия, И.О. и подпись ответственного лица, выдавшего путевку    

_______________
 штамп комиссии                                                                                                         

       Примечание: Направление подлежит регистрации в образовательной организации, реализующей   основную образовательную программу дошкольного образования, в течении 7-ми  дней со дня выдачи.                                            

ПРИЛОЖЕНИЕ 4

к административному регламенту

 Форма заявления для постановки на регистрационный учет

	Присвоенный номер

регистрационного учета

№ ___________________

от ___________ 20 ____г.
	Начальнику управления  образования и 
молодёжной политики администрации 

города Георгиевска

______________________________________
______________________________________

(Ф.И.О. родителя (законного представителя))

фактически проживающего по адресу: _______________________________________




Заявление

о постановке на регистрационный учет ребенка, нуждающегося в услугах 
дошкольного образования, с занесением в единый электронный реестр

(заполняется вручную)

Данные о ребенке

1. Ф.И.О. ребенка ___________________________________________________
(отчество - при наличии)

2. Дата и место рождения ребенка  «______» ________________20____
(число, месяц, год)
3. Свидетельство о рождении: (серия, номер) ___________ №______________
4. Адрес регистрации по месту жительства ребенка: _______________________
____________________________________________________________________
5. Указать номера предполагаемых  дошкольных образовательных учреждений

    (далее ДОУ)  в порядке приоритета № _______________________________
6. Предполагаемый год поступления ребенка в ДОУ______________________
Данные об  одном из родителей (законном представителе)

1. Ф.И.О. родителя (законного представителя) __________________________
__________________________________________________________________

2. Контактный телефон: мобильный ____________, рабочий ______________,

    домашний ___________________

3. Паспортные данные: серия _____________ № ________________________ 

    кем и когда выдан ________________________________________________
__________________________________________________________________

4. Адрес электронной почты ________________________________________

5. Адрес регистрации в городе Георгиевске _____________________________
6. Регистрация постоянная или временная  (подчеркнуть). Срок ее действия __________________________________________________________________
7. Наличие льготы у одного из родителей (законных представителей) на внеочередное или первоочередное предоставление места в ДОУ в соответствии с действующим законодательством_______________________________________
                                          (указать категорию)

8. Обязуюсь извещать управление образования и молодёжной политики  администрации города Георгиевска о наступлении обстоятельств, влекущих последствия невозможности предоставления муниципальной услуги ____________________________________________________________________

                                                                                                                                              (подпись)

9. Даю согласие на обработку моих персональных данных _________________
                                                                                                                                              (подпись)

ПРИЛОЖЕНИЕ 5

к административному регламенту

Форма заявления для перевода ребенка в учреждение

В комиссию по комплектованию муниципальных образовательных учреждений города Георгиевска, реализующих основную образовательную программу дошкольного образования 

от ___________________________________________

_____________________________________________

(Ф.И.О. полностью родителя законного представителя)

проживающего(ей) _____________________________________________________________________________________________________________________________________________

                                             (адрес полностью)

телефон_______________________________________
заявление.

          Прошу перевести из МДОУ детского сада №  ________________________
в МДОУ детский сад №    ______________________________________________

моего ребенка ________________________________________________________

____________________________________________________________________

(Ф.И.О. (последнее при наличии) ребенка (детей) дата рождения)

в связи с тем, что ____________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

                                                                                     «___»_____________20____г.

                                                                             ______________/_______________/

                                                                                     подпись                    расшифровка подписи

ПРИЛОЖЕНИЕ 6

к административному регламенту

В комиссию по комплектованию муниципальных образовательных учреждений города Георгиевска, реализующих основную образовательную программу дошкольного образования 

от ___________________________________________

_____________________________________________

(Ф.И.О. (последнее при наличии) полностью родителя законного представителя)

проживающего(ей) _____________________________________________________________________________________________________________________________________________

                                             (адрес полностью)

телефон_______________________________________
заявление.

         Я отказываюсь от предоставленного места в порядке очереди  и прошу не зачислять в МДОУ детский сад №______________________________________
___________________________________________________________________,
реализующий основную образовательную программу дошкольного образования
моего ребенка ______________________________________________________

___________________________________________________________________,
(Ф.И.О. (последнее при наличии) ребенка (детей), дата рождения)

и сохранить место в очереди на комплектование в предстоящем учебном году.
в связи с тем, что ____________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

                                                                                     «___»_____________20__г.

                                                                

     _________/_______________/

                                                                                         подпись             расшифровка подписи

ПРИЛОЖЕНИЕ 7

к административному регламенту

Форма заявления приема ребенка в учреждение

	
	Руководителю 

МДОУ детским садом   № ______________

_______________________________________

(Ф.И.О. руководителя учреждения)

_______________________________________

(Ф.И.О. родителя (законного представителя)




Заявление.
О приеме ребенка в ____________________________________________

(наименование учреждения)
Прошу принять моего(ю) ____________________________________________

Фамилия ребенка___________________________________________________

Имя ребенка_______________________________________________________

Отчество ребенка __________________________________________________

Дата рождения ________________ месяц______________ год________________

Место рождения ребенка ______________________________________________
Адрес места жительства ребенка:

Населенный пункт:__________________________________________________

            улица: __________________________________________________



  № дома ________________ № квартиры ______________________
Родители ребенка:
Отец:

Фамилия ___________________________________________________________

Имя ________________________________________________________________

Отчество ___________________________________________________________
Контактный телефон _________________________________________________
Мать:

Фамилия ___________________________________________________________

Имя ________________________________________________________________

Отчество ___________________________________________________________
Контактный телефон _________________________________________________
Адрес места жительства родителей:
Населенный пункт:__________________________________________________

            улица: __________________________________________________



  № дома ________________ № квартиры ______________________

С уставом учреждения, лицензией на осуществление образовательной деятельности, с образовательными программами и другими документами регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, права и обязанности воспитанников ознакомлен(а).












_____________

(подпись заявителя)

Согласен на обработку моих персональных данных ребенка в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
_____________

(подпись заявителя)
«_____» ______________ г.






_____________
(подпись заявителя)

Примечание: Заполняется вручную, после получения путевки.

ПРИЛОЖЕНИЕ 8

к административному регламенту

Блок-схема
последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады) города Георгиевска»


















Обращение заявителя о предоставлении муниципальной услуги








Приём и регистрация заявления в управлении образования





Приём и регистрация заявления в МФЦ





Передача заявления


должностному лицу управления образования на рассмотрение





Выдача заявителю уведомления в МФЦ








Рассмотрение заявления (уведомления) и прилагаемых к нему документов. Выдача заявителю уведомления в управлении образования








Занесение данных в единый электронный реестр базы данных детей, нуждающихся в предоставлении мест в учреждениях города Георгиевска








Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги. Информирование заявителя о результате предоставления отказе в предоставлении муниципальной услуги. Информирование заявителя о результате предоставления либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Выдача путевки (направления) в учреждение








Прием  заявления и документов для зачисления ребенка в учреждение











Зачисление ребенка в учреждение 











