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                           Утвержден
постановлением руководителя Исполнительного
комитета муниципального образования
«Лениногорский муниципальный район»
от « ___ »________ 2011 года №_______
ПРОЕКТ
Административный регламент
 предоставления услуги по постановке на очередь и по выдаче путевки (направления) для зачисления ребенка в муниципальное дошкольное образовательное учреждение

в Лениногорском муниципальном районе
1. Общие положения

1.1. Настоящий Регламент устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по постановке на очередь и выдаче путевки (направления) для зачисления ребенка в муниципальное дошкольное образовательное учреждение (далее – муниципальная услуга). 
1.2. Получатели муниципальной  услуги: родители (законные представители) детей от 1 года 6 месяцев до семи лет, имеющих регистрацию по месту проживания в Республике Татарстан.
1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется   в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации (с поправками внесенными Законами Российской Федерации от 30.12.2008 №6-ФКЗ и от 30.12.2008 №7-ФКЗ); 

· Законом Российской Федерации от 27.06.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

· Законом Российской Федерации от 10.07.1992 №3266-1 «Об образовании» (с изменениями и дополнениями); 

· Законом Российской Федерации от 24.07.1998 №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями); 

· Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями); 

· Федеральным законом от 2.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями); 
· Федеральным  законом от 17.01.1992 №2202-1 «О прокуратуре  Российской Федерации» (далее – Федеральный закон №2202-1) (Собрание законодательства РФ, 20.11.1995, №47, ст.4472);

· Федеральным  законом  от 21.12.1996 №159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» (далее - Федеральный закон №159-ФЗ) (Собрание законодательства РФ, 23.12.1996, №52, ст.5880);

· Федеральным  законом от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» (далее - Федеральный закон №124-ФЗ) (Собрание законодательства РФ, 03.08.1998, №31, ст.3802); 

· Федерального закона от 27.05.1998 №76-ФЗ «О статусе военнослужащих» (далее – Федеральный закон №76-ФЗ) (Собрание законодательства РФ, №22, 01.06.1998, ст.2331);

· Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (далее – Федеральный закон №131-ФЗ) (Собрание законодательства РФ, 06.10.2003, №40, ст.3822);

· Федеральным законом от 02.06.2005 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее - Федеральный закон №59-ФЗ) (Собрание законодательства РФ, 08.05.2006, №19, ст.2060);
· Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон №210-ФЗ) (Собрание законодательства РФ, 02.08.2010, №31, ст.4179);
· Законом  Российской Федерации от 15.05.1991 №1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской атомной электростанции» (далее – Закон РФ №1244-1) (Ведомости СНД и ВС РСФСР, 1991, №21, ст.699);

· Законом  Российской Федерации от 26.06.1992 №3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации» (далее – Закон РФ №3132-1) (Ведомости СНД и ВС РФ, 30.07.1992, №30, ст.1792);

· Указом  Президента Российской Федерации от 05.05.1992 №431 «О мерах по социальной поддержке многодетных семей» (далее - Указ №431) (Ведомости СНД и ВС РФ, 14.05.1992, N 19, ст.1044);

· Постановлением Правительства Российской Федерации от 04.10.2000 №751 «О национальной доктрине образования в Российской Федерации» (далее – постановление №751) (Собрание законодательства РФ, 09.10.2000, №41, ст.4089);

· Постановлением Правительства Российской Федерации от 12.03.1997 № 288 «Об утверждении Типового положения о специальном (коррекционном) образовательном учреждении для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья» (далее - постановление №228) (Собрание законодательства РФ, 17.03.1997, №11, ст.1326);

· Постановлением Правительства Российской Федерации от 12.09.2008 №666 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении» (далее постановление №666) (Собрание законодательства РФ", 29.09.2008, №39, ст.4432);

· Законом Республики Татарстан от 19.10.1993 №1982-XII «Об образовании» (далее – Закон РТ №1982-XII) (Республика Татарстан, №158, 05.08.1997); 
· Законом Республики Татарстан от 12.05.2003 №16-ЗРТ «Об обращениях граждан в Республике Татарстан» (далее – Закон РТ №16-ЗРТ) (Республика Татарстан, №99-100, 17.05.2003);

· Законом Республики Татарстан от 28.07.2004 №45-ЗРТ «О местном самоуправлении в Республике Татарстан» (далее – Закон РТ №45-ЗРТ) (Республика Татарстан, №155-156, 03.08.2004);

· Законом Республики Татарстан от 22.02.2006 №15-ЗРТ «О наделении органов местного самоуправления муниципальных образований в Республике Татарстан отдельными государственными полномочиями Республики Татарстан в области образования» (далее – Закон РТ №15-ЗРТ) (Республика Татарстан, №41-42, 02.03.2006);

· Уставом муниципального образования «Лениногорский муниципальный район»;
· Постановление Исполнительного комитета муниципального образования «Лениногорский муниципальный район» от 16.12.2010г. № 360 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления услуг органами Исполнительного комитета муниципального образования «Лениногорский муниципальный район»;

· Положение о муниципальном учреждении «Управление образования Исполнительного комитета муниципального образования «Лениногорский муниципальный район» с полномочиями учредителя в части формирования и утверждения муниципального задания – финансирования и контроля его выполнения (Приложение 1 к решению Совета МО «ЛМР» РТ от 17.12.2010 г. № 41.);

· Положение «О порядке приема и комплектовании воспитанниками муниципальных дошкольных образовательных учреждений»;
· И иными нормативными правовыми актами. 

1.4. В настоящем Регламенте используются следующие термины и определения:
муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления (далее - муниципальная услуга), - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления (далее - орган, предоставляющий муниципальные услуги), которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" и уставами муниципальных образований;
заявители – (получатели муниципальной услуги) граждане Российской Федерации, иностранные граждане, проживающие на территории муниципального образования «Лениногорский муниципальный район», имеющие детей в возрасте от 2 месяцев до 7 лет (законные представители). 

запрос о предоставлении муниципальной услуги – заявление о предоставлении муниципальной услуги (далее - заявление). Заявление заполняется в произвольной форме, по установленному образцу или на стандартном бланке;

административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления государственной или муниципальной услуги и стандарт предоставления государственной или муниципальной услуги;
многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр) - российская организация независимо от организационно-правовой формы, отвечающая требованиям, установленным настоящим Федеральным законом, и уполномоченная на организацию предоставления государственных и муниципальных услуг, в том числе в электронной форме, по принципу "одного окна";
предоставление государственных и муниципальных услуг в электронной форме - предоставление государственных и муниципальных услуг с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, в том числе с использованием портала государственных и муниципальных услуг, многофункциональных центров, универсальной электронной карты и других средств, включая осуществление в рамках такого предоставления электронного взаимодействия между государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и заявителями;

 портал государственных и муниципальных услуг - государственная информационная система, обеспечивающая предоставление государственных и муниципальных услуг в электронной форме, а также доступ заявителей к сведениям о государственных и муниципальных услугах, предназначенным для распространения с использованием сети Интернет и размещенным в государственных и муниципальных информационных системах, обеспечивающих ведение реестров государственных и муниципальных услуг.

протокол комплектования – направляемый в Управление образования, согласно правилам комплектования  групп в республиканской программе «Электронный детский сад».

информация в форме электронного документа, удостоверяющая факт принятия заявителя в списки очередников и вынесения решения о предоставлении места в детском дошкольном учреждении;
распоряжение — в административном праве вид акта управления, издаваемого, как правило, единолично руководителем коллегиального органа, в целях разрешения оперативных вопросов; касается узкого круга должностных лиц и граждан.
2. Стандарт муниципальной услуги
	Наименование требования стандарта
	Содержание требования стандарта
	Нормативный акт, устанавливающий услугу или требование 

	2.1. Наименование муниципальной услуги.
	Постановка на очередь и выдача путевки (направления) для зачисления ребенка в муниципальное дошкольное образовательное учреждение
	Пункт 28 Типового положения о

дошкольном образовательном учреждении Постановление Правительства РФ от 12.09.2008 №666)

	2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
	Исполнитель муниципальной услуги – Муниципальное учреждение «Управление образования» муниципального образования «Лениногорский муниципальный район» Республики Татарстан (далее – Управление).
При предоставлении муниципальной услуги Управление осуществляет свою деятельность совместно с Исполнительным комитетом Муниципального образования «Лениногорский муниципальный район» Республики Татарстан (далее Исполком).
	Положение о муниципальном учреждении «Управление образования» Исполнительного комитета муниципального образования «Лениногорский муниципальный район» с полномочиями учредителя в части формирования и утверждения муниципального задания – финансирования и контроля его выполнения (Приложение 1 к решению Совета МО «ЛМР» РТ от 17.12.2010 г. № 41.) (далее – Положение об Управлении).

	2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.
	Путевка (направление) в муниципальное дошкольное образовательное учреждение (приложение №1)
	-

	2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, включая сроки отдельных этапов предоставления информации.
	Постановка на очередь для получения путевки (направления) – 2 дня с момента подачи заявления.

Получение путевки (направления) – в приёмный день (вторник с 15.00-18.00).
Время оформления протокола комплектования и ожидания наступления очереди не входит в срок предоставления муниципальной услуги
	-

	2.5. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
	Родители (законные представители) представляют:

1.  Заявление.
2. Документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законных представителей), – паспорт; 

3. Свидетельство  о рождении ребенка.
4.  Справку о регистрации с места жительства ребенка.
5. Заключение врача педиатра (для детей с ограниченными возможностями здоровья)

Лица, имеющие право на внеочередное получение места дополнительно представляют:

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

- дети из многодетных семей;

- дети сотрудника полиции;

- дети сотрудника полиции,

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

- дети сотрудника полиции,

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

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

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

- дети, находящиеся (находившимся) на иждивении сотрудника полиции, гражданина Российской Федерации.

- дети военнослужащих;

- дети прокуроров и сотрудников Следственного комитета;

- дети судей;

- дети граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС.
	Конституция Российской Федерации (с поправками внесенными Законами Российской Федерации от 30.12.2008 №6-ФКЗ и от 30.12.2008 №7-ФКЗ); 

Закон Российской Федерации от 27.06.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

Закон Российской Федерации от 10.07.1992 №3266-1 «Об образовании» (с изменениями и дополнениями); 

Закон Российской Федерации от 24.07.1998 №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями); 

Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями); 

Федеральный закон от 2.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями); 
Указ Президента РФ от 02.10.1992 № 1157 «О дополнительных мерах

государственной поддержки инвалидов»;

Указ Президента РФ от 05.05.1992 № 431 «О мерах по социальной поддержке многодетных семей»;

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

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

Закон о Прокуратуре Российской Федерации от 17 января 1992 г. № 2202-1;

Закон Российской Федерации от 26.06.1992 № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации»;

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

	2.6. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной  услуги.
	1. Максимально допустимое время приёма документов составляет 20 минут, при этом время ожидания в очереди составляет 20 минут.

2. Максимально допустимое время получения документов при их готовности составляет 10 минут, при этом время ожидания в очереди составляет 15 минут.

3. Максимально допустимое время получения информации о порядке оказания муниципальной услуги:

3.1. При личном обращении  составляет 10 минут, при этом время ожидания в очереди составляет 15 минут.

3.2. При письменном обращении – 5 рабочих дней со дня получения обращения.
	

	2.7. Срок регистрации запроса получателя муниципальной услуги о предоставлении муниципальной услуги.
	Обращение заявителя, поступившее в Управление, подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в Управление.
	п. 2 ст. 8 Федеральный закон от 2 мая 2006г. N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»

	2.8. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
	1. Несоответствие представленных документов перечню документов, указанных в пункте 5 настоящего Регламента.

2. Исправления в подаваемых документах.

3. Неудовлетворительное физическое состояние документов.

     4. С заявлением обратилось ненадлежащее лицо.  
	

	2.9. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги со ссылкой на действующее законодательство (исчерпывающий перечень).
	В части постановки на учет:

- подача недостоверных (недостаточных) сведений, препятствующих процедуре идентификации данных свидетельства о рождении ребенка;

- превышение возраста ребенка максимального возраста детей, принимаемых в Учреждение.

В части зачисления в Учреждение:

- отсутствие в системе «Электронная очередь в детский сад» информации о направлении ребенка в Учреждение;

- наличие медицинских противопоказаний к посещению ребенком Учреждения;

- заявление родителей (законных представителей).
	Пункты 28, 29 Типового положения о дошкольном образовательном учреждении, утвержденного Постановлением Правительства РФ от 12.09.2008 №666

	2.10. Стоимость предоставления муниципальной услуги.
	Муниципальная услуга предоставляется безвозмездно
	Статья 43 Конституции РФ, пункт 3 статьи 5 Закона РФ от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании»

	2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
	            Услуга предоставляется в МУ «Управление образования» по адресу: Республика Татарстан, Лениногорский район, г. Лениногорск, ул. Шашина, д. 22, 3-й этаж.

Управление  располагается на третьем этаже. Внутри помещения размещаются указатели нахождения кабинетов, обозначенных  соответствующей вывеской. 

В рекреации Управления на информационных стендах размещается текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги, необходимых документах и образцах их заполнения. Кабинет дошкольного воспитания оснащен стульям, письменным столом Помещения оборудованы в соответствии с санитарными правилами и противопожарными нормами.

На территории, прилегающей к зданию,  оборудованы места для бесплатной парковки автотранспортных средств.
	Положение об Управлении

	2.12. Режим работы органа, являющегося разработчиком административного регламента, и предоставляющего муниципальную услугу.
	Понедельник - четверг с 8.00 до 17.00,

Пятница с 8.00 до 16.00.

суббота, воскресенье – выходной.

Обед с 12.00 до 13.00 

Приемный день для выдачи путевок  детсады (направлений) – вторник, 15-17.30

Консультации по предоставлению документов, внесению данных ребенка в программу «электронный детский сад» - понедельник, 15.00-17.00, пятница, 15.00-16.00.
Проход свободный

    Информация размещена в сети Интернет на  сайте Лениногорского муниципального района по адресу leninogorsk.tatar.ru  
	Правила внутреннего трудового распорядка

	2.13. Информационное обеспечение получателей муниципальной услуги при обращении за ее получением и в ходе предоставления муниципальной услуги.
	Информационный стенд  на третьем этаже Управления образования.

Официальный сайт Лениногорского муниципального района, адрес в Интернете: http://www.leninogorsk.tatarstan.ru.
Электронный адрес: E-mal: lengoroo@mail.ru  
Телефон для консультации 8(85595) 5-24-55, 8(85595) 5-15-61
	

	2.14. Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах.
	Муниципальная услуга в многофункциональном центре не предоставляется.
	

	2.15. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
	Муниципальная услуга может быть предоставлена в электронном виде через  программу «Электронный детский сад»
	

	2.14. Особенности предоставления муниципальной услуги
	При предоставлении муниципальной услуги в Управлении образования  консультацию, прием и выдачу документов осуществляет специалист Управления образования (каб.№29).
	

	2.16. Перечень отделов и структурных подразделений  Исполнительного комитета муниципального образования «Лениногорский муниципальный район» Республики Татарстан, согласование которых требуется для предоставления муниципальной услуги.
	Согласование не требуется
	Положение об Управлении

	2.17. Порядок исправления возможных недостатков предоставления муниципальной услуги.
	Порядок (включая сроки) исправления недостатков предоставленной услуги не отличается от порядка первичного предоставления услуги
	


3. Административные процедуры
3.1. Заявитель лично или по телефону обращается в Управление образования Лениногорского муниципального района Республики Татарстан (далее –Управление) для получения консультаций о порядке получения муниципальной услуги.
Специалист Управления осуществляет консультирование заявителя, в том числе по составу, форме и содержанию документации, необходимой для получения муниципальной услуги.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в день обращения заявителя.
Результат процедуры: консультации, замечания по составу, форме и содержанию представленной документации.

      3.2. Заявителем лично подается письменное заявление  о предоставлении муниципальной услуги. 
3.2.1. Заявление регистрируется в день поступления в журнале входящей документации Управления. 

3.3. Специалист Палаты, ведущий прием заявлений, осуществляет:

установление личности заявителя;

проверку полномочий заявителя (в случае действия по доверенности);

проверку наличия документов, предусмотренных пунктом 2.5 настоящего Регламента;

проверку соответствия представленных документов установленным требованиям (надлежащее оформление копий документов, отсутствие в документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений).

В случае отсутствия замечаний специалист Управления, осуществляет:

прием и регистрацию заявления в специальном журнале;

вручение заявителю уведомления с отметкой о номере очереди и времени исполнения муниципальной услуги.

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.8 настоящего Регламента, специалист Управления, ведущий прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для регистрации заявления и возвращает ему документы с объяснением содержания выявленных недостатков в представленных документах.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 20 минут. 

Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление или возвращенные заявителю документы.

3.4. Постановка на учет

3.4.1. Заполнение родителями (законными представителями) заявления для постановки на учет по устройству в дошкольное образовательное учреждение (далее – ДОУ) осуществляется: 

- через портал государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан (https://uslugi.tatar.ru); 

- при обращении в муниципальное учреждение «Управление образования» муниципального образования «Лениногорский муниципальный район»;

- при обращении в муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение (МБДОУ) «детский сад».

Прием заявлений и его регистрация осуществляются в течение всего года. 

При заполнении заявления родители (законные представители) дают согласие на обработку персональных данных (приложение № 3 к Административному регламенту). 

3.4.2. При подаче заявления для постановки на учет автоматизированной информационной системой «Электронная очередь в детский сад» (далее - Система) осуществляется проверка корректности введенных данных свидетельства о рождении. В случае, если данные некорректны, либо отсутствуют, заявлению в Системе присваивается статус «Ожидает подтверждения документов». В данном случае Заявителю необходимо явиться в муниципальное учреждение «Управление образования» муниципального образования «Лениногорский муниципальный район» для подтверждения документов в течение пяти рабочих дней. После подтверждения документов заявление принимает статус «Зарегистрировано» с даты подачи заявления. 

3.4.3. В случае подачи заявления законным представителем (опекуном), заявление в системе получает статус «Подтверждение опеки (попечительства)». В данном случае Заявителю необходимо явиться в муниципальное учреждение «Управление образования» муниципального образования «Лениногорский муниципальный район» или в ДОУ для подтверждения документов в течение пяти рабочих дней. После подтверждения документов заявление принимает статус «Зарегистрировано» с даты подачи заявления. 

3.4.4. В случае если Заявитель имеет право на первоочередное зачисление в ДОУ, его заявлению присваивается статус «Ожидает подтверждения документов». В течение пяти рабочих дней Заявителю необходимо представить в муниципальное учреждение «Управление образования» муниципального образования «Лениногорский муниципальный район» документы, подтверждающие льготу, после чего заявление принимает статус «Зарегистрировано». Если необходимо лишь подтверждение наличия льгот у Заявителя, заявление становится в очередь на общих основаниях, до подтверждения льготы. 

3.4.5. Зарегистрированному заявлению присваивается индивидуальный идентификационный номер. По данному номеру на портале государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан можно проверить статус заявления или положение Заявителя в очередности. 

3.4.6. При постановке на учет в муниципальное учреждение «Управление образования» муниципального образования «Лениногорский муниципальный район» или в ДОУ данные заявления в Систему вводят ответственные сотрудники в день обращения Заявителя. 

3.4.7 Заявитель вправе выбрать до 5 приоритетных ДОУ для зачисления ребенка в одно из них. 

3.4.8. После присвоения заявлению индивидуального идентификационного номера смена приоритетных ДОУ допускается в исключительных случаях по заявлению граждан на основании решения исполнительного комитета муниципального образования «Лениногорский муниципальный район». Заявления на смену приоритетных ДОУ, поданные в течение 30 дней до начала комплектования в текущем комплектовании не учитываются. Данные заявления принимаются к рассмотрению с 1 сентября текущего года. 

3.4.9. При повторной подаче заявления на постановку на учет в муниципальном образовании РТ, отличном от того, в котором было подано первое заявление, датой создания второго заявления считается дата подачи нового заявления. 

3.5. Комплектование. 

3.5.1. При исполнительном комитете муниципального образования «Лениногорский муниципальный район» ежегодно создается комиссия по комплектованию ДОУ. 

 3.5.2. До 1 мая текущего года дошкольные образовательные учреждения представляют на утверждение в Управление образования муниципального образования «Лениногорский муниципальный район» сведения о максимально возможном количестве свободных мест в группах в соответствии с каждой возрастной категорией детей в очередном учебном году на утверждение.

3.5.3. После утверждения сведений в муниципальном учреждении «Управление образования» муниципального образования «Лениногорский муниципальный район» ДОУ вносят те же данные в Систему. 

3.5.4. Комплектование Учреждений на очередной учебный год осуществляется в соответствии с утвержденным количеством групп и максимальным количеством свободных мест на очередной учебный год с 1 мая по 31 августа текущего года. 

3.5.5. Информирование граждан о результатах комплектования осуществляется посредством: 

3.5.5.1. Размещения информации на официальном портале государственных и муниципальных услуг; 

3.5.5.2. Размещения информации на информационных стендах муниципального учреждения «Управление образования» муниципального образования «Лениногорский муниципальный район»; 

3.5.5.3. Оповещения через электронные средства связи (е-mail); 

3.5.5.4. Оповещения по телефону (sms-сообщения). 

3.5.6. В течение года также может производиться доукомплектование ДОУ. 

3.6. Зачисление в ДОУ. 

3.6.1. При подходе очереди Заявителя и при наличии места в соответствующей возрастной группе в приоритетном ДОУ заявление получает статус «Направлен в ДОУ». Сообщение о присвоении данного статуса автоматически высылается на электронную почту, сотовый телефон Заявителя, а также отображается в личном кабинете на портале государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан. 

3.6.2. Заявитель в течение 15 дней обязан явиться в ДОУ для зачисления ребенка или сообщить руководителю ДОУ о дате прихода в ДОУ для зачисления ребенка. 

3.6.3. При подходе очереди Заявителя и отсутствии места в соответствующей возрастной группе в приоритетном ДОУ на электронную почту (сотовый телефон) Заявителя высылается сообщение о необходимости явиться в течение пяти рабочих дней в муниципальное учреждение «Управление образования» муниципального образования «Лениногорский муниципальный район» для выбора другого ДОУ из списка ДОУ, в которых имеются места в данной возрастной группе. Сообщение с таким же текстом отображается в личном кабинете на портале государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан. 

Если ответ от Заявителя не поступил в течение отведенного времени, ДОУ для зачисления ребенка выбирается случайным образом из тех, в которых имеются свободные места, при этом Заявитель оповещается о направлении для зачисления в ДОУ. 

3.6.4. В случае если Заявителя не удовлетворяет ни одно из ДОУ, предложенных по списку, и Заявитель не согласен ждать до следующего комплектования ДОУ, ему отказывается в предоставлении муниципальной услуги. 

3.6.5. Зачисление детей в ДОУ осуществляется на основании приказа руководителя Учреждения. Руководитель ДОУ регистрирует заявление в книге учета движения воспитанников в дошкольном образовательном учреждении и присваивает заявлению в Системе статус «Зачислен», а также отражает поэтапно каждую произведенную процедуру. 

3.6.6. В случае неявки Заявителя в Учреждение после присвоения заявлению статуса «Направлен в ДОУ» в течение 15 дней оказание муниципальной услуги Заявителю приостанавливается и статус заявления в Системе «меняется на статус «Не явился». Из Системы Заявителю высылается сообщение о необходимости подтвердить свое желание зачислить ребенка в Учреждение с изменением даты желаемого поступления либо об отказе в необходимости предоставления муниципальной услуги. Статус заявления изменится только после ответа Заявителя на вышеуказанное сообщение. Если Заявитель подтверждает свое желание на получение услуги в следующем учебном году, заявлению присваивается статус «Зарегистрировано». Если Заявитель отказался от получения муниципальной услуги, заявлению присваивается статус «Отказано в услуге». 

3.4. В исключительных случаях допускается перевод ребенка из одного ДОУ в другое. 

3.4.1. Заявление на перевод ребенка из одного ДОУ в другое подается в муниципальное учреждение «Управление образования» муниципального образования «Лениногорский муниципальный район» того района, на территории которого расположено желаемое ДОУ. Решение о переводе принимается исполнительным комитетом муниципального образования «Лениногорский муниципальный район». 

3.4.2. При внесении в систему данных заявления на перевод проставляется дата подачи родителями соответствующего заявления. 

3.4.3. Заявления на перевод, поданные в течение 30 дней до начала комплектования в текущем комплектовании не учитываются. Данные заявления принимаются к рассмотрению с 1 сентября текущего года.
Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги представлена в приложении №4.

4. Порядок и формы контроля над предоставлением муниципальной услуги

4.1. Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, проведение проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной  услуги, подготовку решений на действия (бездействие) должностных лиц управления образования.

Формами контроля над соблюдением исполнения административных процедур являются:

- проведение правовой экспертизы проектов документов по предоставлению муниципальной услуги. Результатом экспертизы является визирование проектов;

- проведение в установленном порядке проверки ведения делопроизводства;

- проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги.

Контрольные проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы МО «Лениногорский муниципальный район») и внеплановыми. При проведении проверок могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или по конкретному обращению заявителя.

В целях осуществления контроля над совершением действий при предоставлении муниципальной услуги и принятии решений руководителю исполнительного комитета предоставляются справки о результатах предоставления муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной  услуги, осуществляется начальником управления образования, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги,  а также специалистами управления образования.

4.3. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается Положением об управлении образования  и должностными регламентами.

По результатам проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Руководитель исполнительного комитета несет ответственность за несвоевременное рассмотрение обращений заявителей.

Начальник Управления образования несет ответственность за несвоевременное и (или) ненадлежащее выполнение административных действий, указанных в разделе 3 настоящего Регламента.
Ответственный исполнитель (специалист Управления образования по дошкольному воспитанию) несет персональную ответственность за несвоевременное рассмотрение обращений заявителя, за невыполнение регламента.
Заведующие дошкольными образовательными учреждениями несут персональную ответственность за несвоевременное рассмотрение обращений заявителя, за невыполнение регламента.
5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица или муниципального служащего, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.
5.1.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования.

5.1.1. Получатели услуги имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц, участвующих в предоставлении услуги, в досудебном порядке в  Управление (Исполком).

5.1.2. Получатели услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

5.1.3. При обращении получателей услуги в письменной форме в Управление (Исполком) срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента получения обращения.

       5.1.4. В случае если по обращению (жалобе) требуется провести экспертизу, проверку или обследование, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на 30 дней по решению начальника Управления (руководителя Исполкома). О продлении срока рассмотрения обращения (жалобы) получатель услуги уведомляется письменно с указанием причин продления. Срок предоставления услуги с учетом исправления недостатков не может превышать 60 дней.

5.1.5. Обращение (жалоба) получателей услуги в письменной форме либо в форме электронного документа должно содержать следующую информацию:

- фамилия имя отчество гражданина, который подает жалобу, его место жительства или пребывания;

- наименование должности, фамилии, имени и отчества должностного лица  (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого действия (бездействия) и причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);

- обстоятельства, на основании которых получатель услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

- требования о признании незаконным действия (бездействия);

- иные сведения, которые получатель услуги считает необходимым сообщить.

5.1.6. К обращению (жалобе) могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении (жалобе) обстоятельства. В таком случае в обращении (жалобе) приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5.1.7. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения (жалобы), отсутствуют или не приложены к обращению (жалобе), решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

5.1.8. Обращение (жалоба) подписывается подавшим его (ее) получателем услуги.

5.1.9. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) начальник Управления (руководитель Исполкома) принимает одно из следующих решений:

- признает действие (бездействие) должностного лица  соответствующим законодательству и настоящему Регламенту и отказывает в удовлетворении обращения (жалобы);

- признает действие (бездействие) должностного лица  не соответствующим законодательству и настоящему Регламенту полностью или частично и принимает решение об удовлетворении обращения (жалобы) полностью или частично.

Копия решения направляется заявителю в течение трех дней по почтовому адресу, а в случае, если жалоба представлена в виде электронного документа по адресу электронной почты заявителя либо по почтовому адресу, указанному в электронном документе.

5.1.10. В случае удовлетворения обращения (жалобы) полностью или частично начальник Управления (руководитель Исполкома) определяет меры, которые должны быть приняты в целях устранения нарушений.

5.1.11. Обращение получателя услуги не рассматривается в следующих случаях:

- отсутствия сведений об обжалуемом действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившемся с жалобой (фамилия физического лица);

- отсутствия подписи получателя услуги;

- наличие оснований, предусмотренных ст. 11 Федерального закона № 59.

5.2.Судебный порядок обжалования.

Получатель услуги вправе в соответствии с гражданско–процессуальным законодательством оспорить в суде действия (бездействия) должностного лица или муниципального служащего МУ «Управление образования», если считает, что при предоставлении услуги были нарушены его права и свободы.

Заявление получателем услуги подается в Лениногорский городской суд РТ в течение 3 месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.


В Арбитражном суде РТ рассматриваются дела по оспариванию нормативных правовых актов, ненормативных правовых актов, действий (бездействия) должностных лиц, затрагивающих права и законные интересы лиц в сфере предпринимательской и иной экономической деятельности (Глава 23, 24 АПК РФ).

                                                                                                                     Приложение № 1
Реквизиты должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги 
Муниципальное учреждение «Управление образования» муниципального образования «Лениногорский муниципальный район» Республики Татарстан
	Должность
	телефон
	Электронный адрес

	Начальник Управления образования Хамидуллин Рафик Хамбялович
	8 (85595) 5-17-72
	lengoroo@mail.ru

	Заместитель начальника МУ “Управление образования” Санатуллин Вагиз Самиуллович 
	8 (85595) 5-15-61
	lengoroo@mail.ru

	Главный специалист по дошкольному воспитанию Климанова Надежда Михайловна 
	8 (85595) 5-24-55
	nklengor@mail.ru


Исполнительный комитет Лениногорского муниципального района Республики Татарстан

	Должность
	Телефон
	Электронный адрес

	Руководитель исполнительного комитета

Хисматуллин Айдар Азгатович
	8(85595) 5-19-69
	


Приложение 2


Начальнику Управления образования
_________________________________________                                                                      
                                                (Ф.И.О.)                                      
_________________________________________                                                                                                                                        (Ф.И.О. родителя (законного представителя))
проживающего по адресу:___________________________

_________________________________________________
место работы родителя: _________________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу зарегистрировать моего ребенка_______________________________________________________
                                                                                                                                      (Ф.И.О. ребенка,)
______________________________________________________________________________________________________________________________________
                                        ( дата рождения, свидетельство о рождении: №, серия, дата выдачи)
для получения места в муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № _____________ с «_____»______________20_____года.
	Документ, удостоверяющий личность________________________ 
	___________
серия
	_________
номер


	____________________________
дата выдачи
	____________________________________________________________________
орган, выдавший документ


Дополнительно сообщаю: Имею право на внеочередное и первоочередное право получения направления _____________________________________________________________________________
                                                                                                (указать категорию)
К заявлению прилагаю: (указать копии документов, подтверждающие внеочередное и первоочередное право получения направления)

_________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________
Согласен (согласна) на включение в единую базу данных граждан («Электронный детский сад»), нуждающихся в устройстве детей в МБДОУ «Детский сад», и обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (изменение), использование, уничтожение) своей Фамилии, Имени, Отчество, адрес местожительства, место работы, оснований на внеочередное и первоочередное право получения направления в МБДОУ «Детский сад», Фамилию, Имя, Отчество, даты рождения и адреса место жительства моего несовершеннолетнего ребенка. 

Срок действия данного соглашения: до непосредственного предоставления Услуги, после чего персональные данные подлежат уничтожению из единой базы данных граждан, нуждающихся в устройстве детей в МБДОУ «Детский сад».
	_________ дата
	____________________
подпись
	_______________________
расшифровка

	Согласие получил____________________
                                              Ф.И.О. специалиста
	___________________________________________ должность



	



                                                                            Приложение 3
ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ № ____                                                          

Жалоба

*    Полное      наименование      юридического    лица,    Ф.И.О. физического лица_________________________________________________________________________

* Местонахождение        юридического   лица, физического лица _____________________________________________________________________________

                               (фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

Код учета: ИНН _______________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

* на действия (бездействие):

_____________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа )

* существо жалобы:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

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

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

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)
Приложение 4

ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ 

ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ № _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

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

_____________________________________________________________________________

Наименование юридического лица или Ф.И.О. физического лица, обратившегося с жалобой ______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения:____________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу: _____________________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

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

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Доказательства, на которых основаны выводы по результатам рассмотрения жалобы: 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

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 частично или отменено полностью или частично)

2.________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена 

или не удовлетворена полностью или частично)

3. __________________________________________________________________

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

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу:_________________________________

__________________________________  _________________   _______________________

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

принявшего решение по жалобе)

_____________________________________________________________________________     

Приложение 5

                               Лениногорский муниципальный район Республики Татарстан

                   НАПРАВЛЕНИЕ  №_______    Дошкольное учреждение №_____

     

            Фамилия, имя ребенка_______________________________________

     

            Дата рождения "____"__________________20_г.

    

            Домашний адрес____________________________________________ 

          Сведения о ребенке:                     
Сведения о родителях:

     родной язык________________           Ф.И.О. отца____________________________________

     дата прибытия______________     
_______________________________________________

     сведения о здоровье_________           Ф.И.О. матери___________________________________

     ___________________________           _______________________________________________

      Место работы:
      отца___________________________________________________________________________

      матери_________________________________________________________________________

 М.П.              Председатель комиссии по выдаче направлений МУ «УО» МО «ЛМР» РТ                                                       










______________________

Члены комиссии:








______________________








______________________

                                   Дата выдачи путевки    «      » ____________201_г.       

Примечание: срок обращения в детский сад после получения путевки 5 дней со дня выдачи. В случае не явки в детский сад или непосещения ребенком детского сада согласно направлению до 15 сентября путевка аннулируется.
Приложение 5


Журнал учета протоколов заседания
комиссии по комплектованию детей в МБДОУ - «Детский сад»
Протокол №_____
заседания комиссии по комплектованию муниципальных
бюджетных (автономных) дошкольных образовательных учреждений
детских садов всех видов в МО «ЛМР»
на _____________ учебный год

	Присутствовало: 
	________________________чел.

	Председатель комиссии:
	___________________________
(Ф.И.О.)

	Члены комиссии:
	___________________________
(Ф.И.О.)

	
	___________________________
(Ф.И.О.)


Повестка дня:_______________________________________________________________

Решение: __________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

	№ п/п
	Ф.И. О.

ребенка
	Дата рождения
	Адрес места проживания

(прописки)
	№ детского сада
	№ направления

	 
	 
	 
	 
	 
	 


	Председатель комиссии:
	______________________________________

(Ф.И.О.)                 (подпись)

	Члены комиссии:
	_____________________________________
(Ф.И.О.)                (подпись)

	
	______________________________________
(Ф.И.О.)                 (подпись)


Приложение 6


Начальнику Управления образования_____________

_____________________________________________

(Ф.И.О.)

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

проживающего по адресу: ______________________,

прописан по адресу:____________________________

Контактный телефон ___________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу зачислить моего ребенка _______________________________________________

___________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество, дата рождения, свидетельство о рождении - №, серия, дата выдачи)

в Муниципальное бюджетное (автономное) дошкольное образовательное учреждение «Детский сад» №___________________________________________________________
(полное наименование образовательного учреждения)
____________________________________________________________________________

в_________________________________группу  с «______»__________________20_____г.
(общеразвивающую, специализированную, комбинированную, оздоровительную, кратковременную, адаптационную)
С уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации, основными образовательными программами, ___________________________________________________________________________
(другие документы, регламентирующие образовательную деятельность)
ознакомлен (а)________________________________________________________________
(подпись)
К заявлению прилагаю:

· медицинскую карту, справку из поликлиники;
· копию свидетельства о рождении; 
· документы, подтверждающие льготы;

· документ, удостоверяющий личность;

· направление управления образования

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

	___________________

дата
	____________________
подпись
	_______________________
расшифровка


Приложение 7
Блок-схема административной процедуры по  исполнению муниципальной  услуги
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Специалист управления.
Включение заявителя в списки очередников, извещение заявителя
                                                      1 день   


Принятие решения в зависимости от результата проверки комплектности документов



Присвоенный номер в очереди


Специалист Управления.
Консультация
                         в день обращения


Принятие решения в зависимости от результата проверки


Электронная программа «Электронный детский сад» 
Подготовка протокола комплектования и,  решения о предоставление места
                                                          


Решение о выделении путевки


Заявитель.
Подача запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов


Возвращенные заявителю документы


Специалист ведущий прием документов. 
Проверка, прием и регистрация документов 
                                               
                                               


Специалист ведущий прием документов. Регистрация документов
                                                      15 минут


Проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги


Специалист управления.
Проверка сведений, содержащихся в документах
                                  1 день


Соответствует п.2.5


Наличие оснований, 
предусмотренных п.2.9



Не соответствует п.2.5
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Специалист управления.
Извещение заявителя, заполнение путевки, выдача путевки
                                           1 день


Отсутствие оснований для отказа в
 предоставлении услуги, предусмотренных п.2.9


Специалист Отдела.
Подготовка письма об отказе в предоставлении услуги                                1 день


Выданная  заявителю путевка или письмо - отказ


Руководитель.
Подписание письма об отказе в предоставлении муниципальной  услуги                                                 1 день


Подписанный документ




