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АДМИНИСТРАЦИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ 

«ШУМЯЧСКИЙ РАЙОН» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

	21.03.2016 г. № 236

Об утверждении Административного  регламента предоставления Отделом по образованию Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области муниципальной услуги         «Приём заявлений, постановка на учёт  и зачисление детей в     муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную  образовательную программу дошкольного  образования»
	


В соответствии с Федеральным законом от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

Администрация муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области

П О С Т А Н О В Л Я Е Т:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления Отделом по образованию Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования» (далее - Административный регламент).

2. Отделу по образованию Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области (И.Г. Кулешова) обеспечить исполнение Административного регламента.

3. Признать утратившими  силу постановления Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области:

- от  30.12.2010 г. № 373 «Об    утверждении    Административного регламента    предоставления    Отделом по образованию Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области муниципальной услуги «Организация предоставления общедоступного  бесплатного дошкольного образования»;

- от 16.12.2015 г. № 808 «О внесении в Административный регламент предоставления Отделом по образованию Администрации муниципального образования  «Шумячский район» Смоленской области муниципальной услуги «Организация предоставления общедоступного бесплатного дошкольного образования».

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.

	Глава муниципального образования
«Шумячский район» Смоленской области 
	              А.В. Голушков


	
	УТВЕРЖДЕН
постановлением Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области
от 21.03.2016 г.  № 236



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления Отделом по образованию Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования»

1. Общие положения

Административный регламент предоставления Отделом по образованию Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества оказания данной муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги.

Разработчик Административного регламента - ответственный за организацию муниципальной услуги - Отдел по образованию Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области (далее – Шумячский Отдел по образованию).

1.1. Предмет регулирования Административного регламента
Административный регламент регулирует сроки и последовательность административных процедур и административных действий, осуществляемых по запросу физического  лица в пределах установленных нормативными правовыми актами Российской Федерации полномочий по предоставлению прав гражданам на бесплатное общедоступное дошкольное образование (далее – муниципальная услуга) в электронном виде в рамках автоматизированной информационной системы «Комплектование дошкольных учреждений» (далее АИС «Комплектование ДОУ»).
1.2. Заявители на предоставление муниципальной услуги
1.2.1. Получателями услуги являются дети в возрасте от 2 месяцев до 8 лет, являющиеся гражданами Российской Федерации, иностранными гражданами или граждане, не имеющие гражданства. 
1.2.2. Муниципальная услуга носит заявительный характер.
1.2.3. Заявителем муниципальной услуги является один из родителей (законный представитель) ребенка, а также лицо, действующее от имени родителя (законного представителя) ребенка на основании доверенности, оформленной в установленном законодательством Российской Федерации порядке (далее - заявитель).

1.2.4. Представительство интересов ребенка родителем осуществляется на основании факта родства, подтверждаемого свидетельством о рождении ребенка записями отдела записи актов гражданского состояния, а в отдельных случаях — свидетельством об установлении отцовства. 

1.2.5. Представительство интересов ребенка иными законными представителями осуществляется на основании документов, установленных соответствующими законами. 

1.2.6. Отдельные категории заявителей, перечисленные в приложении 1 к Административному регламенту, имеют право на внеочередное, первоочередное зачисление детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (далее - образовательное учреждение).
1.3. Порядок информирования предоставления муниципальной услуги
1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется непосредственно Шумячским Отделом по образованию, образовательными учреждениями с использованием телефонной связи, электронной почты, при личном обращении, а также размещается на официальном сайте Шумячского Отдела по образованию и сайтах образовательных учреждений.
Сведения о месте нахождения, номера телефонов и графике работы Шумячского Отдела по образованию: 


Место нахождения: ул. Школьная, д. 1, п. Шумячи, Шумячский район, Смоленская область. Контактные телефоны: (48133) 4-17-56, 4-13-68, 4-20-76. Телефон/факс: (48133) 4-17-56.

Адрес электронной почты Шумячского Отдела по образованию: e-mail: shumobr@yandex.ru
Адрес официального сайта
муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области.: http://shumichi.admin-smolensk.ru/ 
Режим работы Шумячского Отдела по образованию: понедельник - пятница с 9.00 до 18.00 с перерывом на обед с 13.00 до 14.00.

Выходные дни - суббота и воскресенье.

В предпраздничные дни продолжительность времени работы Шумячского Отдела по образованию сокращается на 1 час.

Сведения о месте нахождения, номерах контактных телефонов, адресе  электронной почты и адресе официального сайта образовательных учреждений предоставлены в Приложении 2 к настоящему Административному Регламенту.
Информация о месте нахождения, графике работы, номерах контактных телефонов, адресе официального сайта и адресе электронной почты Администрации и образовательных учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, размещены на Интернет-сайте муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области и: http://shumichi.admin-smolensk.ru/.
В средствах массовой информации, в информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.д.);  на портале государственных услуг.
1.3.2.  Информация по предоставлению муниципальной услуги включает в себя:

1) извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

2) текст Административного регламента с приложениями;

3) перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги и требования, предъявляемые к этим документам;

4) порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

5) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых Шумячским Отделом по образованию в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.3.3. Для получения информации по вопросам 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)» заявитель получает доступ в «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», заказывает у администратора АИС «Комплектование ДОУ» вид услуги.
1.4. Требования к форме и характеру взаимодействия специалиста Шумячского Отдела по образованию, образовательного учреждения с заявителями.
При ответе на телефонные звонки и устные обращения специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подробно и в вежливой форме информирует заявителей, обратившихся по интересующих их вопросам.

При предоставлении муниципальной услуги по телефону, специалист представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

При личном обращении заявителя в Шумячский Отдел по образованию, образовательное учреждение специалист должен представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, дать ответ на заданный заявителем вопрос.

Специалист Шумячского Отдела по образованию, образовательного учреждения, при ответе на телефонные звонки, письменные и электронные обращения заявителей обязан в максимально вежливой и доступной форме предоставлять исчерпывающую информацию.

По завершению процедуры предоставления муниципальной услуги специалист должен кратко подвести итоги разговора, а также объяснить причины возможного отказа в предоставлении муниципальной услуги, стараясь избегать конфликтных ситуаций.

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 10 минут. 

Если в силу неоднозначности (сложности) ситуации для ответа требуется дополнительное изучение документов (нормативных актов, материалов личного дела), специалист обязан предложить заявителю один из трех вариантов дальнейших действий:

- изложить суть обращения в письменной форме;

- назначить другое удобное для заявителя время для консультации;

- дать консультацию в двухдневный срок по контактному телефону, указанному заявителем.

 Если вопрос не разрешен на уровне специалиста Шумячского Отдела по образованию, образовательного учреждения, прием и консультирование производится руководителем Шумячского Отдела по образованию, образовательного учреждения согласно установленному графику приема населения.

Результатом административной процедуры является предоставление ответа на устное обращение гражданина и телефонный звонок.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования».
2.2. Муниципальная услуга предоставляется Шумячским Отделом по образованию, образовательными учреждениями. 
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- постановка на учёт и зачисление ребенка в образовательное учреждение;
- мотивированный отказ в предоставлении услуги.
2.4. Полномочия по предоставлению муниципальной услуги осуществляются в течение всего календарного года.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конвенцией о правах ребенка, одобренной Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989;

- Конституцией Российской Федерации;
- Федеральным законом от 06 октября 2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»:

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

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 30.08.2013 № 1014 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам - образовательным программам дошкольного образования»; 
- Постановлением Администрации Смоленской области от 02.11.2012 
№ 844 «О вводе в промышленную эксплуатацию автоматизированной системы «Комплектование дошкольных образовательных учреждений».
2.6. Для предоставления муниципальной услуги заявитель подает  заявление о постановке на учет и зачислении ребенка в образовательное учреждение согласно приложению 3 к Административному регламенту; при подаче которого указывается состав сведений, согласно приложению 4 к Административному регламенту.
Заявление о постановке на учет и зачислении ребенка в образовательное учреждение может быть подано лично в Шумячский Отдел по образованию или через Портал.

Для подтверждения фактов, указанных в заявлении, предъявляются оригиналы следующих документов:

- паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность заявителя. Перечень документов, удостоверяющих личность заявителя приведен в приложении 5 к Административному регламенту;
-  свидетельство о рождении ребенка; 

- свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории или документ, содержащий сведения о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания;

- документы, подтверждающие имеющиеся у семьи льготы.

При подаче заявления о постановке на учет в случае, если заявителем является лицо, действующее от имени родителя (законного представителя) ребенка, кроме документов, указанных в пункте 2.6.Административного регламента, дополнительно представляется копия документа (оригинал), подтверждающего право заявителя представлять интересы одного из родителей (законного представителя) ребенка, указанного в заявлении о постановке на учет.

Запрещено требовать от заявителя:

- предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации. 
2.7. Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

1) тексты документов написаны разборчиво; 

2) фамилия, имя и отчества заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написаны полностью;

3) в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

4) документы не исполнены карандашом;

5) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме;
- документы не соответствуют требованиям, установленным пунктом 2.7. настоящего Административного регламента;
- предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;
- заявление подано лицом, не уполномоченным совершить такого рода действия.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении

муниципальной услуги:
- несоответствие возраста ребенка возрастным категориям, в отношении которых реализуется постановка на учет и зачисление детей в образовательное учреждение.
2.10. Основанием для приостановления и прекращения в предоставлении муниципальной услуги является заявление одного из родителей (законных представителей) по форме согласно приложению 6 к Административному регламенту.
2.11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди:

- при подаче заявления для предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 минут;
- при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 минут.

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 10 минут.
2.14. Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, регистрация в АИС «Комплектование ДОУ и выдача документов по окончании предоставления муниципальной услуги осуществляется администратором АИС «Комплектование ДОУ» муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области.
2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

2.15.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов этих объектов, оборудуются средствами противопожарной защиты.

2.15.2. Входы в помещения оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ для инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

2.15.3. Доступность для инвалидов объектов (зданий, помещений), в которых предоставляется муниципальная услуга, должна быть обеспечена:

 - возможностью самостоятельного передвижения инвалидов, в том числе с использованием кресла-коляски, по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляются муниципальные услуги;

- сопровождением инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказанием им помощи в объектах (зданиях, помещениях), в которых предоставляются муниципальные услуги;

- надлежащим размещением оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляются муниципальные услуги, местам ожидания и приема заявителей с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- дублированием необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

- допуском  сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика при оказании инвалиду муниципальной услуги;

- допуском в объекты (здания, помещения), в которых предоставляются  муниципальные услуги, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

- оказанием специалистами Шумячского Отдела по образованию помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальных услуг наравне с другими заявителями.

2.15.4. Помещения обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, фамилий, имен, отчеств, наименований должностей специалистов Шумячского Отдела по образованию, предоставляющих муниципальную услугу. В кабинетах предусматриваются места для приема заявителей.

2.15.5. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами (стойками), стульями и столами для возможности оформления документов.

2.15.6. Места ожидания заявителями приема при подаче заявления или получении результата предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями, скамьями (банкетками).

2.15.7. Каждое рабочее место специалиста Шумячского Отдела по образованию должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством.

2.15.8. При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.

2.16. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность (1 раз по 10 минут);

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.

- отсутствие жалоб со стороны заявителя.

2.17. Муниципальная услуга может предоставляться в электронной форме.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляются следующие этапы: 

- предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальных услугах;

- обеспечение доступа заявителей к формам заявлений и иных документов, необходимых для получения соответствующих услуг, и обеспечение доступа к ним для копирования и заполнения в электронном виде с использованием Единого портала, Регионального портала;

- подача заявителем запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и прием таких запросов и документов с использованием Единого портала, Регионального портала;

- получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

- получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

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


- прием заявления о постановке на учет и соответствующих документов;

- регистрация заявления;

- уведомление о постановке ребенка на учет для зачисления в образовательное учреждение;
- направление ребенка в образовательное учреждение для приема;

- зачисление ребенка в образовательное учреждение.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 10 к настоящему Административному регламенту.
3.2. Прием заявления о постановке на учет и соответствующих документов.

3.2.1.Основанием для начала административной процедуры приема заявления и соответствующих документов является личное обращение заявителя в Шумячский Отдел по образованию либо поступление заявления и документов по почте, либо через официальный сайт Шумячского Отдела по образованию. 

3.2.2. Заявление о постановке на учет принимается в Шумячском Отделе по образованию. При приеме заявлений о постановке на учет специалист Шумячского Отдела по образованию - Администратор АИС «Комплектование ДОУ» муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области -устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным Административным регламентом


3.2.3. Требования к оформлению заявления и документам:


- заявление оформляется в единственном экземпляре-подлиннике по форме согласно приложению 3 к Административному регламента;


- заявление подписывается лично заявителем.


- в документах не должно быть подчисток, приписок, зачёркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, тексты на документах, полученных посредством ксерокопирования, должны быть разборчивы. 

Документы, представляемые в электронном виде, должны:

- быть пригодными для передачи и обработки в информационных системах, представляться в общедоступных форматах (PDF, JPG и др.);

- не отличаться от оригинала документа по цветопередаче и содержанию.

Результатом административной процедуры является прием заявления о постановке на учет и соответствующих документов.
3.3. Регистрация заявления.
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры регистрации заявления является прием заявления и документов.

3.3.2. Заявления о постановке на учет регистрируются специалистом Шумячского Отдела по образованию по дате их подачи в журнале регистрации заявлений о постановке на учет детей, нуждающихся в устройстве в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (далее – журнал регистрации заявлений) с указанием:
1) регистрационного номера;

2) фамилии, имени, отчества ребенка;

3) даты рождения ребенка;

4) фамилии, имени, отчества одного из родителей (законных представителей);
5) Адрес места жительства ребенка
6) Дата подачи заявления;
7) Название образовательного учреждения, куда направлен ребенок, дата направления.
Заявления о постановке на учет хранятся в Шумячском Отделе по образованию.
3.3.3. Журналы регистрации заявлений ведутся на бумажном и электронном носителях. 

Результатом административной процедуры является регистрация заявления
3.4. Уведомление о постановке ребенка на учет для зачисления в образовательное учреждение;
3.4.1.Основанием для начала административной процедуры- уведомление о постановке ребенка на учет для зачисления в образовательное учреждение -является регистрация заявления.

3.4.2. После регистрации заявления о постановке на учет специалист Шумячского Отдела по образованию оформляет заявителю уведомление о постановке ребенка на учет для зачисления в образовательное учреждение согласно приложению  7 к Административному регламенту. 
При очной форме обращения уведомление выдается заявителю на руки специалистом Шумячского Отдела по образованию. При заочной форме обращения уведомление отправляется заявителю почтовым отправлением или по электронной почте в соответствии с избранным им способом. 
Результатом административной процедуры является выдача уведомления о постановке ребенка на учет для зачисления в образовательное учреждение.
3.5. Направление ребенка в образовательное учреждение для приема.
Рассмотрение вопроса о предоставлении места в образовательное учреждение происходит в автоматическом режиме при обращении заявителя.

Критериями принятия решения о направлении ребенка в образовательное учреждение являются:

1) отсутствие очереди на получение места в образовательном учреждении; 

2) наличие мест в учреждении;

3) соответствие возраста ребенка условиям предоставления муниципальной услуги.
Результатом административной процедуры является выдача заявителю направление для зачисления в образовательное учреждение (далее – направление), подписанное начальником Отдела согласно приложению 8 к Административному регламенту
Заявитель может отказаться от предоставления муниципальной услуги согласно приложению 6 к Административному регламенту. Образовательное учреждение информирует Шумячский Отдел по образованию о факте отказа заявителя от предоставления муниципальной услуги.
3.6. Зачисление ребенка в образовательное учреждение.
Зачисление ребенка в образовательное учреждение производится после получения в Шумячском Отделе по образованию направления на основании заявления на зачисление согласно приложению 9 к Административному регламенту.

Для приема в образовательное учреждение:

а) один из родителей (законных представителей) детей, проживающих на закрепленной территории, для зачисления ребенка в образовательное учреждение предъявляет: 

оригинал свидетельства о рождении ребенка или документ, подтверждающий родство заявителя (или законность представления прав ребенка),

свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории или документ, содержащий сведения о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания;

б) один из родителей (законных представителей) детей, не проживающих на закрепленной территории, дополнительно предъявляет свидетельство о рождении ребенка.

Один из родителей (законных представителей) детей, являющихся иностранными гражданами или лицами без гражданства, дополнительно предъявляют документ, подтверждающий родство заявителя (или законность представления прав ребенка), и документ, подтверждающий право заявителя на пребывание в Российской Федерации.

Иностранные граждане и лица без гражданства все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык.

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

Требование представления иных документов для приема детей в образовательные учреждения в части, не урегулированной законодательством об образовании, не допускается.
 Зачисление ребенка в образовательное учреждение осуществляется на основании приказа руководителя образовательного учреждения о зачислении ребенка в образовательное учреждение. 

Результатом административной процедуры является приказ о зачислении ребенка в образовательное учреждение.

4. Перевод обучающихся

Перевод обучающихся из одного образовательного учреждения, осуществляющего образовательную деятельность по образовательным программам дошкольного образования, в другое образовательное учреждение, осуществляющее образовательную деятельность по образовательным программам соответствующих уровня и направленности осуществляется:
по инициативе одного из родителей (законных представителей) обучающегося;

в случае прекращения деятельности образовательного учреждения, аннулирования лицензии на осуществление образовательной деятельности;

в случае приостановления действия лицензии.

5. Формы контроля за исполнением настоящего Административного регламента
5.1. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок (в том числе с выездом на место), выявление и устранение нарушений прав граждан, рассмотрение, принятие соответствующих решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 

5.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными действиями (процедурами) по исполнению муниципальной услуги, и принятием соответствующих решений осуществляется начальником Отдела..
5.3. Текущий контроль за исполнением муниципальной услуги осуществляется путем проведения начальником Отдела проверок соблюдения и исполнения Административного регламента, иных нормативных актов Российской Федерации и Смоленской области.

5.4. Периодичность осуществления текущего контроля за исполнением муниципальной услуги устанавливается начальником Отдела.
5.5. Начальник Отдела, специалисты Отдела несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. 

5.6. В случае выявления нарушений виновное лицо привлекается к ответственности в порядке, установленном федеральным и областным законодательством, нормативными правовыми актами Администрации.

6. Досудебный  (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих

6.1. Действия (бездействие) специалистов, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителем во внесудебном порядке и (или) в суде.

6.2. Порядок обжалования действий (бездействия) специалистов, а также принимаемого ими решения при предоставлении муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

6.3. Результатом досудебного обжалования является принятие необходимых мер (предоставление муниципальной услуги и (или) применение мер ответственности к специалисту, ответственным за действия (бездействие) и решение, осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги) и направление письменного (электронного) ответа заявителю.

6.4. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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Категории граждан, имеющие внеочередное, первоочередное право на зачисление детей в образовательные учреждения
1. Право на внеочередное зачисление детей в образовательные учреждения имеют:

дети граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС, граждан, эвакуированных из зоны отчуждения и переселенных (переселяемых) из зоны отселения (Закон Российской Федерации от 15 мая 1991 г. № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»);

дети граждан из подразделений особого риска, а также семей, потерявших кормильца из числа этих граждан (Постановление Верховного Совета Российской Федерации от 27 декабря 1991 г. № 2123-1   «О распространении действия Закона РСФСР «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС» на граждан из подразделений особого риска»);
дети сотрудников Следственного комитета Российской Федерации (Федеральный закон от 28 декабря 2010 г. № 403-ФЗ «О Следственном комитете Российской Федерации»); 

дети прокуроров (Федеральный закон от 17 января 1992 г. № 2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации»);

дети судей (Закон Российской Федерации от 26 июня 1992 г. № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации»).

2. Право на первоочередное зачисление ребенка в образовательные учреждения имеют:
дети из многодетных семей (Указ Президента Российской Федерации от 5 мая 1992 г. № 431 «О мерах по социальной поддержке семей»);

дети-инвалиды и дети, один из родителей которых является инвалидом (Указ Президента Российской Федерации от 2 октября 1992 г. № 1157 «О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов»);

дети военнослужащих, проходящих военную службу по контракту, уволенных с военной службы по достижении ими предельного возраста пребывания на военной службе, состоянию здоровья или в связи с организационно-штатными мероприятиями (Федеральный закон от 27 мая 1998 г. № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих»);

дети сотрудников полиции (Федеральный закон от 7 февраля 2011 г. № 3-ФЗ «О полиции»);

дети сотрудника полиции, погибшего (умершего) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей (Федеральный закон от 7 февраля 2011 г. № 3-ФЗ «О полиции»);

дети сотрудника полиции, умершего вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции (Федеральный закон от 7 февраля 2011 г. № 3-ФЗ «О полиции»);

дети гражданина Российской Федерации, уволенного со службы в полиции вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей и исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции (Федеральный закон от 7 февраля 2011 г. № 3-ФЗ «О полиции»);

дети гражданина Российской Федерации, умершего в течение одного года после увольнения со службы в полиции вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей, либо вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции, исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции (Федеральный закон от 7 февраля 2011 г. № 3-ФЗ «О полиции»);

дети сотрудников органов внутренних дел, не являющихся сотрудниками полиции (Федеральный закон от 7 февраля 2011 г. № 3-ФЗ «О полиции»);

дети сотрудников, имеющих специальные звания и проходящих службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации (Федеральный закон от 30 декабря 2012 г. № 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»);

дети сотрудника, имевшего специальное звание и проходившего службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации, погибшего (умершего) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей (Федеральный закон от 30 декабря 2012 г. № 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»);

дети сотрудника, имевшего специальное звание и проходившего службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации, умершего вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в учреждениях и органах (Федеральный закон от 30 декабря 2012 г. № 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»);

дети гражданина Российской Федерации, имевшего специальное звание и проходившего службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации, уволенного со службы в учреждениях и органах вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей и исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в учреждениях и органах (Федеральный закон от 30 декабря 2012 г. № 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»);

дети гражданина Российской Федерации, имевшего специальное звание и проходившего службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации, умершего в течение одного года после увольнения со службы в учреждениях и органах вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей, либо вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в учреждениях и органах, исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в учреждениях и органах (Федеральный закон от 30 декабря 2012 г. № 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»).
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Сведения о месте нахождения, номерах контактных телефонов, адресе  электронной почты и адресе официального сайта образовательных учреждений
	№

п/п
	Образовательное учреждение
	Адрес
	Теле
фон
	Адрес официального сайта ОУ
	Адрес электронной почты

	1
	муниципальное  бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Хрусталик»
	216426 Российская Федерация, Смоленская область, Шумячский район, 
с. Первомайский, пер. Советский, д.10
	(48133) 2-65-21
	http://hrustalik.edusite.ru/
	dshrustic@yandex.ru

	2
	муниципальное  бюджетное дошкольное образовательное учреждение  Руссковский детский сад «Росинка» Шумячского района Смоленской области
	216430, Российская Федерация, Смоленская область, Шумячский район,

с. Русское,  дом 201
	(48133) 2-46-44
	http://rosinka-russkoe.edusite.ru/
	marozova1979@mail.ru-

	3
	муниципальное  бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Родничок»
	216420 Российская Федерация, Смоленская область, Шумячский район, 
д. Снегиревка  
ул. Молодежная,  дом 2, кв. 2
	(48133) -2-35-99
	http://rodnichek.edusite.ru
	detsad.rodnichok@yandex.ru

	4
	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение Центр развития ребенка - детский сад «Колокольчик»  п.Шумячи
	216410 Российская Федерация, Смоленская область, п.Шумячи,

ул. Высокая, д.16
	(48133) 4-18-53
	http://kolokolchik67.edusite.ru/
	dou-kolokolchik@  yandex.ru

	5
	муниципальное  бюджетное дошкольное образовательное учреждение Шумячский центр развития ребёнка - детский сад «Солнышко»
	216410 Российская Федерация, Смоленская область, Шумячский район, п. Шумячи, 
ул. Интернациональная, д.20
	(48133) 4-22-70
	https://sites.google.com/site/shumsadsolnysko/
	baenkova59@mail.ru

	6
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Надейковичская средняя школа имени И.П. Гоманкова»
	216434, Российская Федерация, Смоленская область, Шумячский район, д.Надейковичи, д, 83
	(48133)
2-43-38

	http://nadeikovichi-shum.edusite.ru
	nmsoh@yandex.ru

	7
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Краснооктябрьская средняя школа»
	216412, Смоленская область, Шумячский район, ст.Понятовка, ул.Пионерская, д. 21
	(48133) 2-52-25
	http://www.krasnoschool.edusite.ru/

	ponjatovka@mail.ru
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форма

В Отдел по образованию Администрации муниципального образования «Шумячскиий район» Смоленской области
________________________________
 (Ф.И.О. начальника)

______________________________ (Ф.И.О. заявителя)

проживающего по адресу: ________________________________________________________________________________________________

телефон ________________________________

e-mail: ________________________________
Заявление

Прошу поставить на учет для зачисления в муниципальное образовательное учреждение______________________________________________________________________________________________________________________________________
(наименование муниципального образовательного учреждения, реализующего основную образовательную программу дошкольного образования, являющегося основным для заявителя)

_____________________________________, дата рождения  ___________________,
(Ф.И.О. ребенка, дата его рождения)
проживающего по адресу__________________________________________________
________________________________________________________________________
 ( адрес проживания ребенка)

[    ] Согласен на комплектование в любое образовательное учреждение, если не будет возможности направить в выбранные.

Преимущественное право на зачисление в образовательное учреждение: имею / не имею (нужное подчеркнуть).
Способ информирования заявителя:
[__]Телефонный звонок _______________________________________________   
Я, как представитель ребенка, согласен на хранение и обработку в электронном виде его и моих персональных данных

_____________________

                     (дата подачи заявки

______________________ 

                       (подпись заявителя)
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                                                                                                  форма
Состав сведений, указываемых в заявлении о постановке на учет и зачислении ребенка в образовательное учреждение 
1. Сведения о ребенке:

- Фамилия;

- Имя;

- Отчество;

- Пол;

- Свидетельство о рождении:

1. Вид документа;

1. Серия;

1. Номер;

- Дата рождения;

- Адрес проживания.

2. Сведения о заявителе:

- Фамилия;

- Имя;

- Отчество;

- Пол;

- Документ, удостоверяющий личность:

1. Вид документа;

1. Серия;

1. Номер;

- Отношение заявителя к ребенку (мать, отец, иной законный представитель, представитель по доверенности).

1. Сведения о документе, подтверждающем право действовать от имени ребенка (если выбрано отношение «иной законный представитель»);

1. Номер и дата доверенности (если выбрано представительство по доверенности);

- Телефон (один или несколько):

1. Вид (домашний, мобильный, рабочий);

1. Номер телефона;

- Адрес электронной почты (e-mail);

- Необходимость уведомления по электронной почте;

- СНИЛС (указывается по желанию).

3. Сведения о выборе ДОУ:

- Наименование ДОУ (от 1 до 2 ДОУ);

- Согласие или несогласие на комплектование в любой ДОУ, если не будет возможности направить в выбранные;

- Желаемая дата поступления.

4. Сведения о льготах: наименование льготной категории.

5. Сведения об ином представителе (один или несколько, указывается по желанию):

- Фамилия;

- Имя;

- Отчество;

- Пол;

- Документ, удостоверяющий личность:

1. Вид документа;

1. Серия;

1. Номер;

- Отношение представителя к ребенку (мать, отец, иной законный представитель, представитель по доверенности)

1. Сведения о документе, подтверждающем право действовать от имени ребенка (если выбрано отношение «иной законный представитель»);

1. Номер и дата доверенности (если выбрано представительство по доверенности);

- Телефон (один или несколько):

1. Вид (домашний, мобильный, рабочий);

1. Номер телефона;

- Адрес электронной почты (e-mail);

- Необходимость уведомления по электронной почте;

- СНИЛС (указывается по желанию).

6. Дата заявления.
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Перечень документов, удостоверяющих личность заявителя 
	№

п/п
	Наименование документа
	Основание

	1
	Паспорт гражданина Российской Федерации
	Постановление Правительства Российской Федерации от 08.07.1997 № 828 «Об утверждении Положения о паспорте гражданина Российской Федерации, образца бланка и описания паспорта гражданина Российской Федерации»

	2
	Военный билет
	Положение о воинском учете, утвержденное постановлением Правительства Российской Федерации от 27.11.2006 № 719 «Об утверждении Положения о воинском учете»

	3
	Паспорт иностранного гражданина
	Документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина в Российской Федерации (Федеральный закон от 25.07.2002      № 115-ФЗ "О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации")

	4
	Вид на жительство в Российской Федерации
	Постановление Правительства Российской Федерации от 01.11.2002 № 794 «Об утверждении Положения о выдаче иностранным гражданином и лицам без гражданства вида на жительство»

	5
	Удостоверение беженца
	Для лиц (не граждан Российской Федерации), признанных беженцами в соответствии со статьями 1 и 7 Федерального закона от 19.02.1993 № 4528-I «О беженцах»

	6
	Временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации
	Временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме № 2П (приказ ФМС России от 07.12.2009 № 339, зарегистрированный в Минюсте России 15.02.2010, регистрационный номер 16411)

	7
	Разрешение на временное проживание в Российской Федерации
	Положение о выдаче иностранным гражданам и лицам без гражданства разрешения на временное проживание, утвержденное постановлением Правительства Российской Федерации от 01.11.2002 № 789*(8)

	8
	Свидетельство о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации
	Положение о свидетельстве о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации, утвержденное постановлением Правительства Российской Федерации от 09.04.2001 № 274*(9)

	10
	Иные документы
	Иные документы, предусмотренные законодательством Российской Федерации или международными договорами в качестве документов, удостоверяющих личность
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Форма 

Заявление об отказе от места в образовательном учреждении
Заведующему

__________________________________ 
(наименование образовательного учреждения)
__________________________________
(Ф.И.О.)

_________________________________
(Ф.И.О. родителя)

___________________________________
проживающего по адресу:
________________________________________________________________________
____________________________________
ул. _________________________________

дом ________ кв. _____________________
телефон ____________________________________

заявление

Отказываюсь от предоставленного места в _____________________________ 
__________________________________________________________________

                      (наименование образовательного учреждения)
______________моему ребенку_______________________________________
__________________________________________________________________
(Ф.И.О. ребенка полностью, число, месяц, год рождения)

Дата ______________ Подпись ______________________

Приложение  7
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Форма
____________________________________________________________________

ФИО заявителя

Уведомление о постановке ребенка на учет для зачисления в образовательное учреждение
Настоящим уведомляю, что на основании заявления № ____________________от_____________________________ о постановке на учет и зачислении ребенка в образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования, принято решение о постановке ________________________________________________________________________

фамилия, имя, отчество ребенка
на учет для зачисления в образовательное учреждение.

Текущий номер в общегородской очереди ________

____________________________
	Начальник Отдела
	

	
	(фамилия, имя, отчество) 


Печать
___________________________
                                  дата

Приложение  8
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Форма
Отдел по образованию Администрации муниципального 

образования  «Шумячский 

район» Смоленской области 

Направление №________________
 для зачисления в образовательное учреждение

Отдел по образованию Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области направляет в ________________________

____________________________________________________________________

                    (наименование образовательного учреждения)

расположенное по адресу ______________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество ребенка) 

 дата рождения_______________________________________________________

 проживающей (его)  по адресу _________________________________________

____________________________________________________________________                                                                   
Направление должно быть представлено в образовательное учреждение в течение 15 дней со дня ее выдачи.

Направление выдано   ___________
                                 (дата)

	Начальник Отдела
	

	
	(фамилия, имя, отчество) 


Печать
Телефон для справок Отдела по образованию Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области  4-13-68
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Форма
                                                                                     _____________________________________

                                                                        (Ф. И. О. руководителя)

                                                                                     _____________________________________

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

                                                                                      ____________________________________

                                                                        (индекс, адрес, телефон)

                                                                                     ____________________________________

                                                                                       Паспорт:     

                                                                                     ____________ ________________________

                                                                                                                         (серия, номер)

                                                                                     _____________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу   зачислить  моего(ю)   сына (дочь)____________________________________


(фамилия, имя, отчество)
_________________________________________________________________________ 
                               (дата рождения ребенка)
в  _______________________________________________________________________ 

                     (указать образовательное учреждение, группу) 

с _______________________.

                (с какого числа)

С уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности  ________________________________________________________________________________

(наименование образовательного учреждения) 
ознакомлен(а).

Дата                                                                                                 Подпись 
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Блок-схема
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