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 АДМИНИСТРАЦИЯ   МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
 ГРАЧЕВСКИЙ  РАЙОН ОРЕНБУРГСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е



27.06.2016                                                                                                                           № 334-п
с.Грачевка

Об утверждении административного регламента
 по предоставлению муниципальной услуги «Реализация основных общеобразовательных программ дошкольного образования

по обучению и содержанию воспитанников»
     В соответствии с Федеральным законом от 06 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» 

п о с т а н о в л я ю :

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Реализация основных общеобразовательных программ дошкольного образования по обучению и содержанию воспитанников» согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Отделу образования администрации Грачевского района обеспечить исполнение административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Реализация основных общеобразовательных программ дошкольного образования по обучению и содержанию воспитанников». 
3. Признать утратившими силу: 
постановление администрации муниципального образования Грачевский район Оренбургской области от 04.09.2015 №584-п «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие образовательную программу дошкольного образования»»;

постановление администрации муниципального образования Грачевский район Оренбургской области от 28.02.2014 №130-п «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги

 «Предоставление общедоступного бесплатного дошкольного образования»». 
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации района по социальным вопросам Ю.М. Бурдакову. 

5. Постановление вступает в силу после его официального опубликования на сайте www.право-грачевка.рф. 

Глава   района                                                                                    С.А. Аверкиев

Разослано: Бурдаковой Ю.М., отделу экономики, отделу образования, организационно-правовому отделу.
                                                                            Приложение 
                                                                            к постановлению
                                                                            администрации района                            


от 27.06.2016  № 334-п
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Реализация основных общеобразовательных программ дошкольного образования по обучению и содержанию воспитанников»
1. Общие положения

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Реализация основных общеобразовательных программ дошкольного образования по обучению и содержанию воспитанников» разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги (далее – муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

1.1. Описание получателей Услуги (далее Заявители)
Заявителями являются семьи, имеющие детей дошкольного возраста от 2 месяцев до 7 лет, проживающие на территории муниципального образования Грачевский район, независимо от пола, расы, национальности, языка, происхождения, отношения к религии, состояния здоровья, социального, имущественного и должностного положения родителей (законных представителей), при соблюдении условий, определяющих право на предоставление муниципальной услуги.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
Муниципальная услуга «Реализация основных общеобразовательных программ дошкольного образования по обучению и содержанию воспитанников».
2.2. Наименование органа местного самоуправления, ответственного за предоставление муниципальной  услуги
Ответственным за организацию предоставления муниципальной услуги является отдел образования администрации Грачевского района Оренбургской области  (далее – управление образования).
Муниципальную услугу оказывают дошкольные образовательные организации Грачевского района (Приложение №1 к регламенту).
Администрация Грачевского района контролирует деятельность отдела образования по предоставлению  муниципальной услуги.

Детская поликлиника ГБУЗ «Грачевская районная больница» выдает медицинскую справку о состоянии здоровья ребенка с заключением о возможности посещения ДОУ.

Психолого-медико-педагогическая комиссия выдает заключение, если ребенок имеет ограниченные возможности здоровья (тяжелые нарушения речи, слуха, зрения, задержку психического развития, умственную отсталость, ранний детский аутизм, сложные дефекты, и другие ограничения по здоровью), с указанием образовательного маршрута.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 

Результатом предоставления муниципальной услуги является:
-  постановка детей на учет и зачисление в дошкольное учреждение; 

- предоставление общедоступного бесплатного дошкольного образования в соответствии с действующим законодательством;
- содержание детей в учреждениях, оказывающих услугу, в соответствии с действующим законодательством.
Процедура предоставления муниципальной услуги завершается предоставлением муниципальной услуги, отказом в предоставлении муниципальной услуги либо прекращением предоставления муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги осуществляется с момента зачисления ребенка в дошкольную образовательную организацию на период действия договора между родителем (законным представителем) и организацией (до выбытия ребенка из организации). 
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Конвенция о правах ребенка, одобрена Генеральной ассамблеей ООН 20.11.1989 год;

- Федеральный  закон Российской Федерации от 24.07.1998 года  № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

- Федеральный закон Российской Федерации от 27.07. 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон от 17.01.1992 года № 2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации»;
- Закон Российской Федерации от 26 июня 1992 года № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 07.02.2011 года № 3-ФЗ «О полиции»;

- Федеральный закон от 27.05.1998 года № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих»;

- Федеральный закон от 30.12.2012 года № 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

- Закон Российской Федерации от 15.05.1991 года № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»;

- Федеральный закон от 29.12.2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

- Указ Президента Российской Федерации от 02.10.1992 года № 1157 «О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов»

- Указ Президента Российской Федерации от 05.05.1992 года № 431 «О мерах социальной поддержки многодетных семей»;

- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 25.04.2011 года № 729-р «Об утверждении перечня услуг, оказываемых государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), подлежащих включению в реестры государственных и муниципальных услуг и предоставляемых в электронной форме»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 09.02.2004 года № 65 «О дополнительных гарантиях и компенсациях военнослужащим и сотрудникам федеральных органов исполнительной власти, участвующим в контртеррористических операциях и обеспечивающим правопорядок и общественную безопасность на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации»;

-  Постановление Правительства Российской Федерации от 25.08.1999 года №  936 «О дополнительных мерах социальной защиты членов семей военнослужащих и сотрудников внутренних дел государственной противопожарной службы, уголовно-исполнительной системы, непосредственно участвовавших в борьбе с терроризмом на территории Республики Дагестан и погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами в связи с выполнением служебных обязанностей»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 12.08.2008 года № 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 территории Южной Осетии и Абхазии»;

- Перечень поручений по итогам встречи Президента Российской Федерации с активом Всероссийской политической партии «Единая Россия» 28.04.2011 года, пр-1227 от 04.05.2011 года»

- Указ Президента Российской Федерации от 07.05.2012 № 599 «О мерах по реализации государственной политики в области образования и науки»;

-  приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 30.08.2013 года № 1014  «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам – образовательным программам дошкольного образования» 

- приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от  08.04.2014 года № 293 «Об утверждении Порядка приема на обучение по образовательным программам дошкольного образования».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:
2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги представляются следующие документы:
- заявление от родителей (законных представителей) о постановке на учет и зачисление ребенка в образовательную организацию, реализующую образовательную программу дошкольного образования
	№ п/п
	Наименование вида документа
	Форма предоставления документа (оригинал/копия), количество экземпляров
	Орган, уполномоченный выдавать документ
	Основания предоставления документа
	Порядок получения документа

	1.
	Документ, удостоверяющий личность Заявителя, либо документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина и лица без гражданства Российской Федерации
	Оригинал и копия в 1 экз. 
	Федеральная миграционная служба России
	Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 08.04.2014 № 293 «Об утверждении Порядка приема на обучение по образовательным программам дошкольного образования»
	Заявитель самостоятельно представляет документ

	2.
	Свидетельство о рождении ребенка
	Оригинал, копия в 1 экз.
	Отдел записи актов гражданского состояния
	Приказ Министерства образования и науки Российской
 Федерации от 08.04.2014 № 293 «Об утверждении Порядка приема на обучение по образовательным программам дошкольного образования»
	Заявитель самостоятельно представляет документ

	3.
	Заключение психолого-медико-педагогической комиссии или медицинское заключение (для детей с ограниченными возможностями здоровья), с указанием направленности группы, которую может посещать ребенок
	Оригинал, копия в 1 экз.
	Психолого-медико-педагогическая комиссия, медицинские учреждения
	Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 08.04.2014 № 293 «Об утверждении Порядка приема на обучение по образовательным программам дошкольного образования»
	Заявитель самостоятельно представляет документ

	4.
	Документ, подтверждающий льготу родителей (законных представителей) на внеочередной и первоочередной прием ребенка в МБДОУ (при ее наличии).
	Оригинал, копия в 1 экз.
	Военкомат, воинская часть, медицинские учреждения, управление социального обслуживания и защиты населения,  суд, прокуратура, следственный комитет,  полиция, органы исполнения наказания, органы наркоконтроля, пожарная часть, органы записи актов гражданского состояния
	В соответствии с действующим законодательством РФ
	Заявитель самостоятельно представляет документ


2.6.2. Перечень документов, находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и запрашиваемых в порядке межведомственного взаимодействия в случае, если Заявитель не представил такие документы самостоятельно:

	№ п/п
	Наименование вида документа
	Форма предоставления документа (оригинал/копия), количество экземпляров
	Орган, уполномоченный выдавать документ
	Основания предоставления документа
	Порядок получения документа

	1.
	Справка о регистрации ребенка по месту жительства либо месту пребывания
	Оригинал
	Паспортный стол, ТСЖ
	Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 08.04.2014 № 293 «Об утверждении Порядка приема на обучение по образовательным программам дошкольного образования»
	посредством межведомственного взаимодействия в случае, если Заявитель не представил документ самостоятельно


         2.6.3. Перечень документов, которые Заявитель обязан представить вместе с заявлением о зачислении в образовательную организацию самостоятельно при личном обращении:

	№ п/п
	Наименование вида документа
	Форма предоставления документа (оригинал/копия), количество экземпляров
	Орган, уполномоченный выдавать документ
	Основания предоставления документа
	Порядок получения документа

	1.
	Документ, удостоверяющий личность Заявителя, либо документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина и лица без гражданства Российской Федерации
	Оригинал и копия в 1 экз. 
	Федеральная миграционная служба России
	Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 08.04.2014 № 293 «Об утверждении Порядка приема на обучение по образовательным программам дошкольного образования»
	Заявитель самостоятельно представляет документ

	2.
	Свидетельство о рождении ребенка
	Оригинал, копия в 1 экз.
	Отдел записи актов гражданского состояния
	Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 08.04.2014 № 293 «Об утверждении Порядка приема на обучение по образовательным программам дошкольного образования»
	Заявитель самостоятельно представляет документ

	3.
	Рекомендации психолого-медико-педагогической комиссии или медицинское заключение (для детей с ограниченными возможностями здоровья), с указанием направленности группы, которую может посещать ребенок
	Оригинал
	Психолого-медико-педагогическая комиссия, медицинские учреждения
	Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 08.04.2014 № 293 «Об утверждении Порядка приема на обучение по образовательным программам дошкольного образования»
	Заявитель самостоятельно представляет документ

	4.
	Документ, подтверждающий льготу родителей (законных представителей) на внеочередной и первоочередной прием ребенка в МБДОУ (при ее наличии).
	Оригинал, копия в 1 экз.
	Военкомат, воинская часть, медицинские учреждения, управление социального обслуживания и защиты населения,  суд, прокуратура, следственный комитет, полиция, органы исполнения наказания, органы наркоконтроля, пожарная часть, органы записи актов гражданского состояния
	В соответствии с действующим законодательством РФ
	Заявитель самостоятельно представляет документ

	5.
	Медицинское заключение
	Оригинал
	Медицинские учреждения
	Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 08.04.2014 № 293 «Об утверждении Порядка приема на обучение по образовательным программам дошкольного образования»
	Заявитель самостоятельно представляет документ

	6.
	Направление отдела образования для зачисления в дошкольную образовательную организацию
	Оригинал
	Отдел образования
	Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 08.04.2014 № 293 «Об утверждении Порядка приема на обучение по образовательным программам дошкольного образования»
	Заявитель самостоятельно представляет документ


         2.6.4. Заявитель вправе представить документы, указанные в пункте 2.6. настоящего Регламента, в форме электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
2.6.5. Справки, представляемые заявителями для предоставления муниципальной услуги, должны быть заверены подписью руководителя и печатью организации, а также иметь дату выдачи и регистрационный номер.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

          Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
    Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

-   предоставление неполного пакета документов, указанных в пункте 2.6

административного регламента;

-   наличие в документах исправлений;

-   возраст ребенка превышает 7 лет;
-   отсутствие свободных мест в ДОО;
-   наличие медицинских противопоказаний.
В случае отсутствия мест в группе ДОУ для ребенка данного возраста он состоит в списках на зачисление в ДОУ до момента освобождения места в соответствующей возрастной группе согласно очередности.   
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги и способы ее взимания
Муниципальная услуга является частично платной.

Родительская плата взимается за присмотр и уход воспитанников. Размер родительской платы за предоставление муниципальной услуги устанавливается постановлением администрации муниципального образования Грачевский район Оренбургской области. 
Информацию о  размере родительской платы можно получить посредством обращения в Отдел образования администрации Грачевского района по телефону: 2-29-09.
Право на бесплатное содержание в учреждении имеют дети-инвалиды, дети-сироты, дети, оставшиеся без попечения родителей, а также дети с туберкулезной интоксикацией.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 (пятнадцать) минут. 
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в срок – до 60 минут.

2.12. Требования к помещениям, в которых  предоставляется муниципальная услуга
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с общеобразовательной программой дошкольного образования, разрабатываемой и принимаемой дошкольной образовательной организацией самостоятельно на основе федерального государственного образовательного стандарта к структуре основной общеобразовательной программы дошкольного образования, с постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 15 мая 2013 года № 26 «Об утверждении СанПиН 2.4.1. 3049-13 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы дошкольных образовательных организаций». 

Воспитанникам предоставляются помещения в здании организации, отвечающие установленным строительным, санитарным, гигиеническим нормам. Помещения обеспечиваются услугами тепло-, электро- и водоснабжения, услугами водоотведения. 

По размерам (площади) и техническому состоянию помещения организации должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, правилам противопожарной безопасности, безопасности труда. 

Набор основных и вспомогательных помещений определяется исходя из продолжительности пребывания и количества детей в образовательной организации. 

 
Основные помещения: (групповые, спальные, медицинские помещения,  физкультурный зал, административные помещения) должны иметь естественное освещение. 

В условиях недостаточного естественного освещения необходимо дополнительное искусственное освещение. 

Источники искусственного освещения должны обеспечивать достаточное равномерное освещение всех помещений. 

К обеспечению доступности муниципальной услуги для инвалидов относятся:
1) условия для беспрепятственного доступа в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, а также для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;

2) возможность самостоятельного передвижения по зданию, в котором предоставляется услуга, входа и выхода из здания, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

4) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к зданию и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

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

6) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

7) допуск в здание собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение;

8) оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются: 

количество воспитанников дошкольного возраста, охваченных образовательной услугой; 
сохранность контингента воспитанников;

уровень посещаемости учреждения;
доля педагогических работников, имеющих высшее профессиональное образование; 

отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей на качество предоставления услуги. 

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги
Информация о порядке, способах и условиях предоставления муниципальной услуги может быть предоставлена заявителям через Интеренет-сайт отдела образования и по электронной почте с учетом времени подготовки ответа заявителям в срок, установленный действующим законодательством для рассмотрения заявлений и обращений граждан, с момента регистрации обращения.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур

 в электронной форме
3.1. Последовательность административных действий (процедур)

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры. 

1) предоставление заявителем заявления и документов, необходимых для постановки детей на учет для зачисления в ДОО;

2) рассмотрение заявления и представленных документов заявителя;

3) информирование заявителя о принятом решении: постановка ребенка на учет (с выдачей заявителю уведомления о постановке ребенка на учет) либо мотивированный отказ.
На основании выданного отделом образования направления (путевки) ребенка в дошкольную образовательную организацию, при соответствии всех документов, руководитель дошкольной образовательной организации в хронологическом порядке от даты подачи заявления и документов: 

4) издает приказ о зачислении ребенка в дошкольную образовательную организацию; 

5) заключает договор в двух экземплярах с выдачей одного экземпляра родителям (законным представителям), знакомит родителей (законных представителей) ребенка с настоящим административным регламентом, уставом организации, локальными нормативными актами, регламентирующими организацию пребывания детей в дошкольной образовательной организации. 

3.2. На основании заключенного договора получателю муниципальной услуги предоставляется дошкольное образование по определенной образовательной программе. 

3.3. Специалист, ответственный за прием документов:

- устанавливает личность заявителя (проверяет документ, удостоверяющий личность);

- принимает документы, проверяет правильность написания заявления и соответствие сведений, указанных в заявлении, паспортные данные;

- проверяет наличие всех необходимых документов, указанных в п. 2.6.1. раздела II административного регламента, удостоверяясь, что: тексты документов написаны разборчиво; фамилия, имя, отчество, дата рождения, адрес места жительства ребенка заявителя и/или заявителя написаны полностью; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Если все документы оформлены правильно, специалист отдела образования регистрирует ребенка в электронном реестре в установленном порядке и выдает заявителю уведомления о постановке на учет по форме согласно приложению к административному регламенты.

Результат административной процедуры – регистрация ребенка в электронном реестре учета или возврат документов.

Срок выполнения административной процедуры – не более 15 минут.

Ответственное должностное лицо – специалист отдела образования, ответственный за прием документов.

3.4. Предоставление услуги по зачислению детей в ДОО включает в себя следующие административные процедуры:

- прием, рассмотрение заявления и представленных документов заявителя, необходимых для зачисления в ДОО;

- зачисление ребенка в ДОО либо мотивированный отказ в предоставлении услуги.

3.4.1. Заявитель обращается лично в дошкольное образовательное учреждение в установленное время и предоставляет пакет документов, указанных в п. 2.6.3. раздела II административного регламента, относящихся к документам личного хранения.

3.4.2. Специалист, ответственный за прием документов:

- устанавливает личность заявителя (проверяет документ, удостоверяющий его личность);

- принимает документы, проверяет правильность написания заявления и соответствие сведений, указанных в заявлении, паспортным данным;

- проверяет наличие всех необходимых документов, указанных в п. 2.6.3.  раздела II административного регламента, удостоверяясь, что: тексты документов написаны разборчиво; фамилия, имя, отчество, дата рождения, адрес места жительства ребенка заявителя и/или заявителя написаны полностью; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

3.4.3. При установлении факта отсутствия необходимых документов, указанных в п. 2.6.3. раздела II административного регламента, специалист ДОО уведомляет заявителя  о наличии препятствий для приема документов, объясняет заявителю суть выявленных недостатков в представленных документах и возвращает их заявителю для устранения недостатков.

3.4.4. Если все документы оформлены правильно, специалист ДОО регистрирует заявление в установленном порядке. 

3.4.5. Результат административной процедуры:

– регистрация заявление в журнале приема заявлений о приеме в ДОО, выдача расписки о получении документов заверенной подписью специалиста ДОО, ответственного за прием документов и печатью ДОО. 

Срок выполнения административной процедуры – не более 15 минут.

Ответственное должностное лицо – специалист ДОО, ответственный за прием документов.

- отказ в регистрации документов (в случае отсутствия направления в ДОО).

3.5. Принятие решения о зачислении в ДОО.

Основания для отказа в зачислении:

- предоставление неполного пакета документов, указанных в п. 2.6.3. раздела II административного регламента;

- наличие в документах исправлений;

- отсутствие направления в ДОО;

- отсутствие свободных мест в ДОО;

- возраст ребенка более 7 лет;

- наличие медицинских противопоказаний.
3.6. В случае принятия положительного решения о зачислении в ДОО заключает договор об образовании по образовательным программам дошкольного образования с родителями (законными представителями).

3.7. Руководитель образовательной организации издает распорядительный акт о зачислении ребенка в образовательную организацию в течение 3 рабочих дней после заключения договора. Распорядительный акт в трехдневный срок после издания размещается на информационном стенде образовательной организации и на официальном сайте образовательной организации в сети Интернет. После издания распорядительного акта ребенок снимается с учета детей, нуждающихся в предоставлении места в образовательной организации. На каждого ребенка, зачисленного в образовательную организацию, заводится личное дело, в котором хранятся все сданные документы.

3.8. Результат административной процедуры – распорядительный акт о зачислении ребенка в образовательную организацию либо отказ в зачислении. 

3.9. Срок выполнения административной процедуры – 3 рабочих дня после заключения с заявителем договора об образовании.

3.10. Последовательность действий (административных процедур) представлены в блок-схеме предоставления муниципальной услуги согласно Приложению №2 к административному регламенту.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Контроль за исполнением административного регламента осуществляет отдел образования путем проведения плановых проверок образовательных организаций.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги осуществляют руководители образовательных организаций.

4.3. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с планом работы на текущий год, утвержденный начальником отдела образования.

4.4. Внеплановые проверки проводятся при поступлении в Администрацию Грачевского района Оренбургской области либо непосредственно начальнику отдела образования обращений (заявлений, жалоб) граждан и писем, в которых содержатся сведения о нарушении положений административного регламента.

4.5. За нарушение положений административного регламента к виновным должностным лицам применяются меры ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.  

4.6. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление услуги, получая информацию о ней по телефону, по письменным обращениям, по электронной почте.

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

Предметом досудебного (внесудебного) порядка обжалования могут быть решения и действия (бездействия) принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных административным регламентом;

- отказ в приеме документов;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы;

- отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданной в результате предоставления муниципальной услуги информации.

         Жалоба подается в отдел образования либо в администрацию Грачевского района Оренбургской области, если обжалуются действия (бездействия) сотрудников отдела образования в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме, может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

         Электронный адрес отдела образования администрации Грачевского района Оренбургской области 56ouo21@obraz-orenburg.ru, официальный сайт  отдела образования администрации Грачевского района Оренбургской области www.grachroo.ucoz.ru, официальный сайт администрации Грачевского  района Оренбургской области www.грачевский-район.рф.
         Жалоба должна содержать:

-  наименование органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействия) которых обжалуются;

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

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, представляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу;

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

 
Жалоба, поступившая в отдел образования, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа отдела образования, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.


По результатам рассмотрения жалобы отдел образования принимает одно из следующих решений:

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

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о рассмотрении жалобы.
Жалоба не рассматривается в случае, если письменное обращение не содержит фамилии заявителя, а равно отсутствие в обращении почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ.


Заявитель вправе обжаловать действия (бездействия), решения должностных лиц в судебном порядке.
	                
	Приложение №1

к административному регламенту «Реализация основных общеобразовательных программ дошкольного образования по обучению и содержанию воспитанников» 



Орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги «Реализация основных общеобразовательных программ дошкольного образования по обучению и содержанию воспитанников».

	Название учреждения
	ФИО 

руководителя
	Адрес учреждения 
	Контактный телефон, адрес электронной почты 

	Отдел образования администрации Грачевского района Оренбургской области
	Гревцова Наталья Владимировна 
	461800, Оренбургская область, Грачевский район, с. Грачевка,

ул.Майская ,22
	8 (35344) 21076,

56ouo21@obraz-orenburg.ru



Информация о месте нахождения, номерах телефонов, адресах  электронной почты муниципальных образовательных учреждений

	МБОУ
	Ф.И.О. руководителя
	Адрес учреждения 
	Контактный телефон, адрес электронной почты



	МБДОУ «Александровский детский сад»
	Заведующий - Агапова Галина Александровна
	461814 Оренбургская область, Грачевский район, 

с. Александровка, ул. Центральная, 50.  
	33287

agapova.galka@yandex.ru

	МБОУ «Верхнеигнашкинская средняя общеобразовательная школа имени Власа Захаровича Иванова-Паймена»
	Директор -  Трофимов Александр Дмитриевич
	461818 Оренбургская область, Грачевский район, 

с. Верхнеигнашкино, ул. Советская 10.  
	33533

ShkolaVsh@rambler.ru



	МБДОУ «Грачёвский детский сад №1»
	Заведующий –Максимова Нина Ивановна
	461800 Оренбургская область, Грачевский район, с. Грачевка, ул. Юбилейная , 21.
	21008

nin071968@yandex.ru

	МБДОУ «Грачёвский детский сад №2»
	Заведующий –Харлашкина Ирина Вячеславовна
	461800 Оренбургская область, Грачевский район, с. Грачевка, ул. Советская , 12.
	22962

ira201970@yandex.ru

	МБОУ «Ключёвская средняя общеобразовательная школа»
	Директор -

 Гриднев Сергей Валентинович
	461806 Оренбургская область, Грачевский район, 

с. Ключи, ул. Советская, 1а.
	32476
gridnev_c.b@mail.ru




	МБОУ «Новоникольская средняя общеобразовательная школа»
	Директор - Андреева Елена Владимировна
	461821 Оренбургская область, Грачевский район, 

с. Новоникольское, ул. Молодежная, 17а.


	32249

novonikolskaya@mail.ru

	МБДОУ «Петрохерсонецкий детский сад»
	Заведующий
	461811 Оренбургская область, Грачевский район, 

с. Петрохерсонец, ул.Ленина, 1а.
	33361
petrohersonetskiids@yandex.ru   

	МБОУ «Побединская  средняя общеобразовательная школа»
	Директор -

Воронина Ольга Владимировна
	461817 Оренбургская область, Грачевский район, 

п. Победа, ул.Сеннореченская, 79. 
	33114

pobeda-sh@mail.ru




	МБОУ «Русскоигнашкинская средняя общеобразовательная школа»
	Директор -

Осокина Оксана       Викторовна
	461816 Оренбургская область, Грачевский район, 

с. Русскоигнашкино, ул. Центральная, 1. 
	32388

risk007@yandex.ru


	МБДОУ «Старояшкинский детский сад»
	Заведующий - Курсакова      Анна Анатольевна
	461823 Оренбургская область, Грачевский район, 

с. Старояшкино, ул. Молодежная, 2а.
	34503
anna-kurs23.07@mail.ru


	МБОУ «Таллиннская средняя общеобразовательная школа»
	Директор –Павлова Ирина Алексеевна
	  461813 Оренбургская область, Грачевский район, с. Таллы, ул. Майская, 12.  
	32736

Soshtally@rambler.ru




	МБОУ «Ягодинская средняя общеобразовательная школа»
	Директор -Панасенко Татьяна Вячеславовна
	461810 Оренбургская область, Грачевский район, 

с. Ягодное, ул.Молодежная, 1.
	33624

Ygodsrsh@mail.ru


	МБДОУ «Ероховский  детский сад»
	Заведующий Нысанова Наталья Валерьевна
	461805 Оренбургская область, Грачевский район, 

с. Ероховка, ул. Новая, 33.  
	32597
natalya.nysanova@mail.ru


	МБОУ «Подлесная основная  общеобразовательная школа»
	Директор –Картомышева Елена Сергеевна
	461812 Оренбургская область, Грачевский район, 

п. Подлесный, ул. Центральная, 39. 
	33450

eck89@mail.ru 





	
	Приложение №2

к административному регламенту «Реализация основных общеобразовательных программ дошкольного образования по обучению и воспитанию»


БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

"Реализация основных общеобразовательных программ

дошкольного образования по обучению и воспитанию»

\/

	Постановка детей на учет


\/

	Предоставление документов в ДОУ заявителем
 (законным представителем)

	\/



	Зачисление ребенка в дошкольное образовательное учреждение приказом руководителя 

	Выдача уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа  

	\/



	Заключение договора между заявителем и муниципальным дошкольным образовательным учреждением

	\/



	   Организация предоставления дошкольного образования, 

присмотр и уход за детьми


	
	Приложение №3
к административному регламенту «Реализация основных общеобразовательных программ дошкольного образования по обучению и воспитанию»


В___________________________________
(наименование учреждения)

___________________________________________

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

___________________________________________

(паспортные данные родителя (законного представителя))

___________________________________________

(адрес фактического проживания, контактный телефон)

Заявление о согласии на обработку персональных данных

Я, ____________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

действующий (ая) от своего имени и от имени несовершеннолетнего ____________________________________________________________________________

(степень родства)

_____________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

«____» ____________ ________ года рождения в соответствии с требованиями ст. 9 Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на обработку моих персональных данных и персональных данных моего/моей ____________________________________________________________________________ с

(степень родства)

использованием_____________________________, с целью постановки ее (его) на учет для 

(наименование АИС ЭО)

предоставления места в образовательном учреждении, реализующего образовательную программу дошкольного образования (далее – ОУ).

Мои персональные данные включают: фамилию, имя, отчество, серию и номер документа, удостоверяющего личность, код подразделения, выдавшего документ (при наличии), контактные телефоны, адрес электронной почты, СНИЛС, данные о наличии права на внеочередное и первоочередное зачисление ребенка в образовательное учреждение ___________________________________________________________________

Персональные данные моей/моего __________________________________________

                                                                                                 (степень родства)

в отношении которого дается данное согласи, включают: фамилию, имя, отчество, пол, дату рождения, данные свидетельства о рождении, адрес регистрации и фактического проживания, СНИЛС, данные о потребности в специализированной группе _____________________________________________________________________________.

Обработка персональных данных включает: сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, изменение, использование, обезличивание, уничтожение.

Обработка персональных данных осуществляется с использованием средств вычислительной техники и сетей общего пользования при обеспечении организационных и технических мер безопасности, так и без использования средств автоматизации.

Согласие действует с момента постановки на учет до зачисления ребенка в образовательные учреждения, либо при достижении ребенка семилетнего возраста, а также при наличии заявления о снятии ребенка с учета. Данное Согласие может быть отозвано в порядке, установленном Законодательством Российской Федерации. В случае завершения действия Согласия Оператор обязан прекратить обработку в срок, не превышающий 3 рабочих дней с даты поступления указанного отзыва.

________________

_____________________/____________________/

              (дата)                                                        (подпись)                            (расшифровка подписи)

	
	Приложение №4
к административному регламенту «Реализация основных общеобразовательных программ дошкольного образования по обучению и воспитанию»


Жалоба на действие (бездействие)

_____________________________________________

(наименование организации)

_____________________________________________

(Ф.И.О. должностного лица)

Исх. от _____________ №________

Жалоба

* Ф.И.О. физического лица ________________________________________________

* Местонахождения физического лица ______________________________________

                                                                                                                            (фактический адрес)

Телефон: _______________________________________________________________

Адрес электронной почты: ________________________________________________

Код учета: ИНН _________________________________________________________

* существо жалобы: ______________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

(краткое изложение обжалуемых действий (бездействий), указать основание, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации:

1. 

2. 

_______________________



________________________

                                        (дата)                                                                                                      (подпись)

	
	Приложение №5
к административному регламенту «Реализация основных общеобразовательных программ дошкольного образования по обучению и воспитанию»


РЕШЕНИЯ

_________________________________________________________ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТИЕ) ОРГАНА ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _________________ № __________

Наименование органа или должность, фамилия и инициалы должностного лица органа, принявшего решение по жалобе: __________________________________________

Ф.И.О. физического лица, обратившегося с жалобой: __________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ______________________________

Изложение жалобы по существу: ___________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: _______________________________

_____________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

Фактические и иные обстоятельства дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: ________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Законы и иные нормативные правовые акты, которыми руководствовался орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель _____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

На основании изложенного:

РЕШЕНО: 

1. ______________________________________________________________________

(решение принятое в отношении обжалованного действия (бездействия)

______________________________________________________________________

признано правомерным или неправомерным полностью или отменено полностью или частично)

2. ______________________________________________________________________

                     (решение принятое по существу жалобы, удовлетворена или не удовлетворена полностью или частично

3. ______________________________________________________________________

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

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена по адресу: _____________________________

_____________________________________________________________________________

______________________________
      _____________
       _____________________

(должность лица, принявшего решение по жалобе)                       (подпись)                                    (инициалы, фамилия)

	
	Приложение №6
к административному регламенту «Реализация основных общеобразовательных программ дошкольного образования по обучению и воспитанию»


	
	Начальнику отдела образования 

администрации Грачевского района Оренбургской области

____________________________

от __________________________

(Ф.И.О. родителя/законного представителя


)

   Заявление о постановке на учет и зачисление ребенка в образовательную организацию, реализующую образовательную программу дошкольного образования
Я, _____________________________________________________________________

(ФИО Заявителя)

Степень родства заявителя_________________________________________________

(паспорт _____ № ___________ выдан:____________________________________, код подразделения_______)

проживающий(ая) по адресу: ______________________________________________,

                                                                          (индекс, село/поселок, улица, дом, квартира)

прошу выдать направление на зачисление (поставить на учет для зачисления) в образовательную организацию___________________________________________________

                                                         (наименование муниципального образования)

реализующую образовательную программу дошкольного образования, _____________________________________________________________________________ 

(наименование образовательного учреждения, реализующего образовательную программу дошкольного образования, являющегося желаемым для Заявителя)

_______________________________________________________________________

(ФИО ребенка)

родившегося____________________________________________________________

(дата рождения ребенка)

Серия и номер свидетельства о рождении_____________________________________

Номер актовой записи, кем выдан, когда______________________________________

Место рождения_________________________________________________________

СНИЛС Заявителя________________________________________________________

СНИЛС ребенка__________________________________________________________

Желаемая дата зачисления ребенка___________ 20______ года.

Режим пребывания__________________________

Потребность в адаптированной образовательной программе:

________________________________________________________________________

(реквизиты документа, подтверждающих необходимость выбранной группы)

Согласие на общеразвивающую группу______________________________________

_______________ преимущественное (льготное) право на зачисление ребенка в         

      (Имею/не имею)   образовательное учреждение на основании:

________________________________________________________________________ 

             (Наименование, №, кем выдан, когда – документов, подтверждающее преимущественное право)

Иные сведения___________________________________________________________

                                    (наличие других детей, посещающих ДОУ)

О принятых решениях, связанных с зачислением ребенка в образовательную организацию и (или) постановкой на соответствующий учет, прошу уведомлять меня по телефону:_____________________________________________________________________

сообщением на электронную почту:_______________________________________________

Достоверность представленных мною сведений подтверждаю.

«______»_________________ 20_____ г. ________________/_________________/

	
	Приложение №7

к административному регламенту «Реализация основных общеобразовательных программ дошкольного образования по обучению и воспитанию»


Регистрационный номер заявления                                                        Заведующему МБДОУ

№ «________»
«___________________________________» 

_______________________________________

                                                                                                           (Ф.И.О.)                                                                                                     

_______________________________________

_______________________________________

                                                                                                                           (Ф.И.О. родителя)

Заявление родителя (законного представителя) ребенка о зачислении в муниципальную дошкольную образовательную организацию «______________________________________»

Прошу предоставить место в МБДОУ «_______________________________» моему ребенку_______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество ребенка)

Дата  и место рождения ребенка:__________________________________________________

Ф.И.О.  отца:__________________________________________________________________

Ф.И.О. матери:_______________________________________________________________________

Ф.И.О. законного представителя__________________________________________________

Адрес места жительства ребенка, его родителей (законных представителей)____________________________________________________________________________________________________________________________________________

Контактные телефоны родителей (законных представителей) ребенка:___________________________________________________________________________________________________________________________________________________

С Уставом, лицензией на осуществление образовательной деятельности, с образовательной программой дошкольного образования МБДОУ «________________________» и другими документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, права и обязанности воспитанников ознакомлен(а):_____________________

______________________                                                  ______________________

                             (Подпись заявителя)                                                                                                        (Расшифровка подписи)
«___»______________ 20___ г. 

