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Российская Федерация

Республика Карелия

Администрация Кемского муниципального района
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

30 декабря 2020 года



                № 1216

г. Кемь

\
          В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Порядком приема на обучение по образовательным программам дошкольного образования, утвержденным приказом Министерства Просвещения Российской Федерации от 15 мая 2020 года № 236, Положением о комиссии по комплектованию образовательных организаций Кемского муниципального района, реализующих основную образовательную программу дошкольного образования, утвержденным постановлением администрации Кемского муниципального района от 17 декабря  № 1119,  
администрация Кемского муниципального района постановляет:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации Кемского муниципального района «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)».
2. Признать утратившим силу постановление администрации Кемского муниципального района от 25 сентября 2018 года № 767 «Об утверждении административного регламента администрации Кемского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)».
3. Опубликовать настоящее постановление в «Информационном бюллетене органов местного самоуправления Кемского муниципального района» и разместить на официальном сайте администрации Кемского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
4. Настоящее постановление применяется к правоотношениям, возникшим с 15 сентября 2020 года.
5. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Кемского муниципального района Е. П. Данильеву.

Глава администрации 

Кемского муниципального района

Республики Карелия




                                                        Д. А. Петров
Утвержден

Постановлением администрации
Кемского муниципального района

                                                                          от «_30_» декабря 2020г № 1216   
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Кемского муниципального района по предоставлению 
муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет 

и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
Предмет регулирования Административного регламента

1.1 Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, постановке на учет и зачислению детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады) (далее – Административный регламент) устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, постановке на учет и зачислению детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (далее – муниципальная услуга).

1.2 Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности результатов муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги.

1.3  Муниципальная услуга предоставляется заявителям (их уполномоченным представителям) (далее - заявители), обратившимся в Муниципальное казенное учреждение «Управление образования» (далее - Управление образования), с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (далее - заявление).

1.4 Муниципальная услуга предоставляется с использованием государственной информационной системы «Электронное образование Республики Карелия» (подсистема «Электронный детский сад» (далее – ГИС ЭО РК).

1.5 В процессе предоставления муниципальной услуги участвуют следующие структурно-функциональные единицы:
· Управление образования; 

· дошкольные образовательные организации Кемского муниципального района;

· портал региональных и муниципальных услуг Республики Карелия; 
·  Федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)». 

Круг заявителей 

1.6 Заявителями являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане, проживающие на территории Кемского муниципального района, являющиеся родителями (иными законными представителями) детей в возрасте от 2 месяцев, имеющих право на получение дошкольного образования.
1.7 Право внеочередного, первоочередного, преимущественного устройства в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (далее - Организации), в соответствии с Приложением №4 к Административному регламенту.
1.8 Не допускается предоставление льгот по иным основаниям, не предусмотренным федеральными законами, законами Республики Карелия и другими подзаконными нормативно-правовыми актами.
Требования к порядку информирования 
о предоставлении муниципальной услуги
1.9. Информация о муниципальной услуге является открытой, за исключением случаев, когда в интересах сохранения государственной или служебной тайны свободный доступ к таким сведениям в соответствии с законодательством Российской Федерации ограничен.
1.10 Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется: 

· непосредственно при личном обращении или обращении по телефону в Управление образования, а также в дошкольные образовательные учреждения Кемского муниципального района, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады); 
· в ответе на письменное обращение, отправленное посредством почтовой связи или электронной почты в адрес Управления образования; 
· в ответе на обращение, составленное заявителем на портале государственных и муниципальных услуг Российской Федерации (gosuslugi.ru) (далее – Единый портал). 

1.11 Письменное обращение о порядке предоставления муниципальной услуги (а также обращение, составленное заявителем посредством Единого портала) составляется в свободной форме и содержит следующие сведения: 

· ФИО заявителя;
· адрес проживания заявителя;
· содержание обращения/просьба предоставить информационные материалы; 

· дата и время составления обращения; 

· подпись заявителя (указывается при отправке почтовым отправлением); 

· электронная подпись заявителя (указывается при отправке обращения электронной почтой или посредством Единого портала). 

1.12 Ответ на письменное обращение о порядке предоставления муниципальной услуги отправляется тем же способом, что и полученный запрос, если иное не указано в обращении заявителя. 
1.13 Сведения о местонахождении (адресе), контактных телефонах, адресах электронной почты уполномоченной организации указываются в Приложении № 1 к Административному регламенту и размещаются на  портале государственных и муниципальных услуг Республики Карелия, Едином портале, официальном сайте Управления образования, администрации Кемского муниципального района в информационно-коммуникационной сети Интернет.
1.14 Сведения о местонахождении (адресе), контактных телефонах, адресах электронной почты образовательных организаций указываются в Приложении № 2 к Административному регламенту, размещаются на  портале государственных и муниципальных услуг Республики Карелия, Едином портале, официальном сайте Управления образования, администрации Кемского муниципального района в информационно-коммуникационной сети Интернет.
1.15 График (режим) работы Управления образования, определяется Правилами внутреннего трудового распорядка.

1.16 Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом Управления образования:

· в устной форме на личном приеме или по телефону;

· в письменной форме, включая консультирование по электронной почте.

1.17 Консультации и справки предоставляются специалистом Управления образования в течение всего срока предоставления муниципальной услуги. 

1.18 Личный прием специалистом Управления образования, лиц, обратившихся для консультирования по вопросам предоставления муниципальной услуги, осуществляется в соответствии с графиком работы Управления образования, указанным в приложении № 1к Административному регламенту.

1.19 Для получения разъяснений по вопросам предоставления муниципальной услуги заинтересованное лицо обращается письменно или устно в Управление образования по телефону, указанному в приложении № 1 к Административному регламенту.

1.20 Основными требованиями, предъявляемыми к предоставлению разъяснений, являются: актуальность, своевременность, четкость изложения материала, полнота консультирования, удобство и доступность.

1.21 Разъяснения предоставляются Управлением образования  в зависимости от обращения в устной и (или) письменной форме (в том числе электронной).

1.22 На индивидуальное устное информирование (лично или по телефону) каждого обратившегося лица, специалисту Управления образования, осуществляющему данное информирование, выделяется не более 15 минут.

1.23 В случае если подготовка ответа требует продолжительного времени, специалист Управления образования, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться в Управление образования в письменном виде либо назначить другое удобное для данного лица время для устного информирования.

1.24 Лицу, обратившемуся в письменной форме (в том числе в электронной форме) в Управление образования, специалистом предоставляется письменное разъяснение путем почтового отправления либо электронного письма.

1.25 При письменном обращении разъяснение предоставляется в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

1.26 Ответ на обращение дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии), номера телефона, адреса электронной почты специалиста Управления образования, являющегося исполнителем. Ответ направляется почтовым отправлением либо на адрес электронной почты лица, обратившегося в уполномоченный орган местного самоуправления, учреждения.

1.27 При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист Управления образования  подробно и в корректной форме информируют лиц, обратившихся в данный орган, по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

1.28 При невозможности специалиста Управления образования, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, специалиста Управления образования или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
1.29 На официальном сайте Управления образования в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, на информационных стендах, в средствах массовой информации должна быть размещена следующая информация о порядке предоставления муниципальной услуги:

· место нахождения Управления образования;

· график работы Управления образования;

· график и порядок приема заявителей по вопросам приема заявлений, постановки на учет и зачислению детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования;

· номера телефонов для справок, адреса электронной почты, адрес официального сайта Управления образования в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;

· описание административных процедур предоставления муниципальной услуги;

· образцы заполнения заявлений и документов, представляемых для получения муниципальной услуги;

· перечень причин для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

· порядок обжалования решений и действий (бездействия), осуществляемых (принятых) должностными лицами, специалистами уполномоченного органа местного самоуправления, учреждения в рамках предоставления муниципальной услуги.
1.30 Стенды, содержащие информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, размещаются в помещении Управления образования.
1.31 Муниципальная услуга предоставляется Управлением образования и образовательными организациями, указанными в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.
1.32 Место нахождения Управления образования: 186615, Республика Карелия, г.Кемь проспект Пролетарский, д.14. График работы Управления образования:
понедельник-четверг с 8.30 до 13.00, с 14.00 до 17.00;
пятница с 8.30  до 13.00, с 14.00 до 15.30.

В предпраздничные дни продолжительность времени работы сокращается на один час.
1.33 Справочный телефон Управления образования: (881458) 7-20-65.

1.34 Адрес официального сайта Управления образования в сети Интернет: www.edukem.ucoz.net
1.35 Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах, адресах официальных сайтов Организаций указаны в приложении № 2 к Административному регламенту.
2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Наименование муниципальной услуги

2.1 Наименование муниципальной услуги – муниципальная услуга по приему заявлений, постановке на учет и зачислению детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады).

Наименование уполномоченного органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

2.2 Муниципальная услуга предоставляется уполномоченным органом местного самоуправления, который в соответствии с законодательными актами Республики Карелия, уставом муниципального образования наделен государственными полномочиями Республики Карелия по предоставлению услуги по приему заявлений, постановке на учет и зачислению детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования.
2.3  Учреждениями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, являются Управление образования, которому переданы полномочия по ведению учета детей, нуждающихся в предоставлении места в дошкольной образовательной организации; муниципальные образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования, расположенные на территории Кемского муниципального района.
2.4 При предоставлении муниципальной услуги Управление образования, учреждения не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации.
2.5 Муниципальная услуга предоставляется Управлением образования и образовательными организациями, указанными в Приложении № 2 к Административному регламенту. Должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, являются работники Управления образования (далее – Уполномоченный сотрудник).
2.6 В предоставлении муниципальной услуги участвуют образовательные организации, в отношении которых Администрация Кемского муниципального района осуществляет функции и полномочия учредителя, указанные в Приложении № 2 к Административному регламенту.
2.7 При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные и муниципальные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни услуг, необходимых и обязательных для предоставления органами местного самоуправления муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.
Результат предоставления муниципальной услуги

              2.8 Результатом предоставления муниципальной услуги является зачисление в образовательную организацию, реализующую основную образовательную программу дошкольного образования (детский сад).

2.9 Процедура предоставления муниципальной услуги завершается в результате снятия ребенка с учета детей, нуждающихся в предоставлении места в образовательной организации.
Срок предоставления муниципальной услуги

2.10 Срок предоставления муниципальной услуги:

· в части постановки на учет осуществляется с момента подачи заявления через Единый портал или личного предоставления заявления на бумажном носителе в Управление образования;

· в части зачисления детей в Организации – в срок до 30 календарных дней после информирования заявителя о направлении в Организацию.

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

2.11 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Конституция Российской Федерации; 
- Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989г.; 

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

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

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 27.06.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
-  Федеральный закон от 27.07.2006г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; 
- Федеральный закон от 30.12.2012 № 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27.05.1998 № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих»;
- Федеральный закон от 07.02.2011 № 3-ФЗ «О полиции»;

- 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»;

- Указ Президента РФ от 05.06.2003 № 613 «О правоохранительной службе в органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ»;
- 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»;
- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;

- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 25 апреля 2011 г. № 729-р «Об утверждении перечня услуг, оказываемых государственными и муниципальными учреждениями, и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), подлежащих включению в реестры государственных или муниципальных услуг и предоставляемых в электронной форме»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 09.02.2004 № 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 № 936 «О дополнительных мерах по социальной защите членов семей военнослужащих и сотрудников органов 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 № 587 «О дополнительных мерах по усилению социальной защиты военнослужащих и сотрудников Федеральных органов исполнительной власти, участвующих  выполнении задач по обеспечению безопасности и защите граждан Российской Федерации, проживающих на территории Южной Осетии и Абхазии»;

- приказ Министерства просвещения Российской Федерации от 15.05.2020г. № 236 «Об утверждении Порядка приема на обучение  по основным образовательным программам дошкольного образования»;
- постановление администрации Кемского муниципального района от 17.12.2020г. № 1119 «Положение о комиссии по комплектованию образовательных организаций Кемского муниципального района, реализующих основную образовательную программу дошкольного образования»;
- настоящий Административный регламент.
Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.12  Перечень необходимых документов для зачисления в организацию:
- направление;

- письменное заявление родителей (законных представителей) ребенка на имя руководителя организации; 

- документ, удостоверяющий личность родителя (законного представителя) ребенка, либо документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина или лица без гражданства в Российской Федерации в соответствии со статьей 10 Федерального закона от 25 июля 2002 г. N 115-ФЗ "О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 30, ст. 3032);

- свидетельство о рождении ребенка или для иностранных граждан и лиц без гражданства - документ(-ы), удостоверяющий(е) личность ребенка и подтверждающий(е) законность представления прав ребенка;

документ, подтверждающий установление опеки (при необходимости);

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

- документ психолого-медико-педагогической комиссии (при необходимости);

- документ, подтверждающий потребность в обучении в группе оздоровительной направленности (при необходимости);
- родители (законные представители) ребенка, являющиеся иностранными гражданами или лицами без гражданства, дополнительно предъявляют документ, подтверждающий право заявителя на пребывание в Российской Федерации. Иностранные граждане и лица без гражданства все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным переводом на русский язык;
- медицинское заключение;
- иные документы, подтверждающие наличие права на специальные меры поддержки (при наличии).
2.13 Перечень необходимых сведений при заполнении заявления для постановки на учет в соответствии с Приложением №3 к Административному регламенту:

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) ребенка;

- дата рождения ребенка;

- реквизиты свидетельства о рождении ребенка;

- адрес места жительства (места пребывания, места фактического проживания) ребенка;

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) родителей (законных представителей) ребенка;

- реквизиты документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя) ребенка;

- реквизиты документа, подтверждающего установление опеки (при наличии);

- адрес электронной почты, номер телефона (при наличии) родителей (законных представителей) ребенка;

- о выборе языка образования, родного языка из числа языков народов Российской Федерации, в том числе русского языка как родного языка;

- о потребности в обучении ребенка по адаптированной образовательной программе дошкольного образования и (или) в создании специальных условий для организации обучения и воспитания ребенка-инвалида в соответствии с индивидуальной программой реабилитации инвалида (при наличии);

- о направленности дошкольной группы;

- о необходимом режиме пребывания ребенка;

- о желаемой дате приема на обучение.

- сведения о государственных или муниципальных образовательных организациях, выбранных для приема, и о наличии права на специальные меры поддержки (гарантии) отдельных категорий граждан и их семей (при необходимости);
- документ, подтверждающий наличие права на внеочередное и первоочередное, преимущественное получение места в организации в соответствии с Приложением №4 к Административному регламенту;
- при наличии у ребенка братьев и (или) сестер, проживающих в одной с ним семье и имеющих общее с ним место жительства, обучающихся в государственной или муниципальной образовательной организации, выбранной родителем (законным представителем) для приема ребенка, его родители (законные представители) дополнительно в заявлении для направления указывают фамилию(-ии), имя (имена), отчество(-а) (последнее - при наличии) братьев и (или) сестер.
2.14 Общие требования к оформлению документов, представляемых на бумажном носителе:

· документы должны быть скреплены печатями, иметь надлежащие подписи заявителя или определенных законодательством должностных лиц;

· тексты документов должны быть читаемые, наименования юридических лиц указываются без сокращений, с указанием мест их нахождения;

· фамилии, имена и отчества (последние - при наличии) уполномоченных должностных лиц заявителя должны быть написаны полностью, а также указаны их контактные телефоны;

· в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

· документы не должны быть исполнены карандашом;

· документы не должны иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

2.15 Управление образования, образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования,  при предоставлении муниципальной услуги не вправе требовать от заявителя:

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

· предоставления информации и документов, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Карелия, муниципальными правовыми актами.

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

2.16 Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

· превышение возраста ребенка максимального возраста детей, принимаемых в организации;
· заявитель не является родителем (законным представителем) ребенка, имеющего право на получение дошкольного образования;
· отсутствие заявления и (или) представление неполного пакета документов личного хранения;

· представлены копии  несоответствующие оригиналу документов;
· представленные заявление и документы личного хранения исполнены карандашом, содержат недостоверные сведения, повреждения, подчистки, приписки, зачеркивания и иные, не согласованные исправления, не соответствуют установленным формам, истек установленный срок действия;

· представленные заявление и документы личного хранения исполнены не на государственном языке Российской Федерации без приложения перевода в установленном порядке на государственный язык Российской Федерации;

· заявление, представленное в форме электронного документа, не соответствует требованиям пункта 1 постановления Правительства Российской Федерации от 7 июля 2011 года № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов»;

· наличие в документах неполной информации.

Перечень услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

2.17 Предоставление услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не требуется.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.18 Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги являются:

· отсутствие в ГИС ЭО РК информации о направлении ребенка в организацию и наличие данных о зачислении ребенка в одной из организаций Республики Карелия;

· заявитель перед выдачей направления на зачисление в образовательную организацию не представил документы, удостоверяющие сохранение права на зачисление ребенка во внеочередном или первоочередном порядке;

· заявитель не предоставил оригиналы документов в случае подачи заявления для постановки на учет через Единый портал;

· заявитель в 30-дневный срок не явился за получением направления на зачисление в образовательную организацию. 

2.19 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

· подача недостоверных (недостаточных) сведений, препятствующих процедуре идентификации данных свидетельства о рождении ребенка; 
· превышение возраста ребенка максимального возраста детей, принимаемых в организации, в соответствии с п.1.ст.67 Федерального закона № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»; 
· несоответствие желаемого языка воспитания и обучения языку воспитания и обучения в организации;

· отсутствие в ГИС ЭО РК информации о направлении ребенка в организацию; 
· наличие медицинских противопоказаний к посещению ребенком организации; 
· заявление родителей (законных представителей) ребенка об отказе в получении муниципальной услуги.

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

2.20 Государственная пошлина или иная плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления

2.21 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут.

Требования к месту предоставления муниципальной услуги
2.22 На территории, прилегающей к месту расположения Управления образования, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.23 Здание, в котором расположено Управление образования, должно быть оборудовано входом для свободного доступа посетителей в помещение, информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании уполномоченного органа местного самоуправления.
2.24 Места ожидания и информирования заявителей оборудуются информационными стендами, стульями, столами для возможности оформления документов.

2.25 Кабинеты для приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

· названия кабинета;

·  должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

2.26 Количество одновременно работающих специалистов, оказывающих муниципальную услугу, должно обеспечивать выполнение требований к максимально допустимому времени ожидания в очереди.

2.27 Рабочие места специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, должны быть оборудованы персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающими и сканирующими устройствами.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.28 При рассмотрении заявления в Управлении образования заявитель имеет право:

· получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

· получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

· знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения заявления, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

· обжаловать в досудебном (внесудебном), а также в судебном порядке решения и действия (бездействие) должностных лиц, специалистов уполномоченного органа местного самоуправления, учреждения в связи с предоставлением муниципальной услуги;

· обращаться с заявлением о прекращении предоставления муниципальной услуги.

2.29 Также заявителям обеспечивается возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге путем ее размещения на Едином портале, в том числе возможность ознакомления с документами, необходимыми для получения муниципальной услуги.

2.30 Основными требованиями к качеству предоставления муниципальной услуги в уполномоченном органе местного самоуправления, учреждении являются:

· удобство и доступность получения заявителями информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

· полнота и достоверность предоставляемой заявителям информации о ходе рассмотрения заявления;

· наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.31 Заявителям обеспечивается:

· возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте Управления образования в информационно-коммуникационной сети Интернет;

· возможность получения и копирования на официальном сайте Управления образования информационно-коммуникационной сети Интернет форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде;

· возможность в целях получения муниципальной услуги представлять документы в электронном виде, в том числе с использованием официального сайта Управления образования в информационно-коммуникационной сети Интернет.

2.32 Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг не предусмотрено в части выдачи направлений для зачисления в Организацию.
2.33 Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.34 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в электронном виде на Едином портале и при личном обращении заявителя в Управление образования.
2.35 Время ожидания личного приема в очереди должно составлять не более 15 минут. Если услуга предоставляется пенсионерам, инвалидам, то срок ожидания (обслуживания) следующего заявителя может быть продлен до 30 минут.

2.36 Регистрация заявления о постановке на учет при личном обращении Заявителя в Управление образования осуществляется в течение 1 рабочего дня с момента обращения Заявителя в порядке, предусмотренном разделом 3 Административного регламента. Регистрация заявления о зачислении ребенка в организацию осуществляется в течение одного рабочего дня с момента обращения Заявителя в порядке, предусмотренном разделом 3 Административного регламента.

2.37 В помещениях для работы с заявителями размещаются информационные стенды о муниципальной услуге, содержащие визуальную и текстовую информацию о муниципальной услуге. На фасадной части здания размещается информация о наименовании муниципального органа управления образования. Для ожидания приема заявителям отводятся места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов. Помещение должно быть оборудовано в соответствии с санитарными правилами и нормами.

2.38 Взаимодействие заявителя со специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, при личном обращении в Управление образования с целью регистрации заявления для постановки на учет должно составлять не более 15 минут.

2.39 Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

· соблюдение сроков приема и рассмотрения документов; 

· соблюдение срока получения результата муниципальной услуги;

· наличие прецедентов (обоснованных жалоб) на нарушение административных регламентов предоставления муниципальных услуг, совершенных должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги.
3 СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

Перечень административных процедур
3.1 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· постановка на учет посредством регистрации в ГИС ЭО РК заявления для постановки на учет;

· выдача направления в Организацию;
· зачисление в Организацию.
Прием заявления и документов заявителя

3.2 Основанием для начала административной процедуры является представление заявителем в Управление образования, ГБУ "МФЦ Кемского МР РК" заявления. К заявлению прилагаются документы в соответствии с пунктами 2.12 и 2.13 Административного регламента.

3.3 Заявление и прилагаемые к нему документы регистрируются в ГИС ЭО РК в течение трех дней после их поступления.

Формирование документов
3.4. Документы формируются специалистом, ответственным за рассмотрение документов при первичном обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги (заявление и документы, выписки из документов).

3.5 Время, затрачиваемое на административную процедуру (действие), не должно превышать одного рабочего дня с момента фиксации результата обращения заявителя в журнале регистрации получения документов.  
Описание последовательности действий при предоставлении 
муниципальной услуги

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

· постановка на учет посредством регистрации в ГИС ЭО РК заявления для постановки на учет с выдачей расписки о приеме документов в соответствии с Приложением №8 к Административному регламенту и выдачей уведомления о постановке на учет или  уведомления об отказе в услуге в соответствии с Приложением №9 к Административному регламенту;

· выдача направления в Организацию с регистрацией в журнале выдачи направлений на зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» в соответствии с Приложением №6 к Административному регламенту;

· зачисление в Организацию.

3.7. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении № 7 к Административному регламенту.

Постановка на учет.

3.8 Заполнение родителями (законными представителями) заявления для постановки на учет по устройству в Организацию осуществляется:

· через Единый портал;

· при личном обращении в Управление образования, ГБУ "МФЦ Кемского МР РК".

3.9 Прием заявлений и его регистрация в ГИС ЭО РК осуществляется в течение всего года. При обращении в Управление образования внесение данных заявления в ГИС ЭО РК осуществляет Уполномоченный сотрудник, назначаемый приказом Управления образования. Внесение данных в ГИС ЭО РК осуществляется в течение трех рабочих дней с момента обращения Заявителя. При заполнении заявления родители (законные представители) дают согласие на обработку персональных данных в соответствии с Приложением № 3 к Административному регламенту.

3.10 При подаче заявления для постановки на учет в ГИС ЭО РК осуществляется проверка корректности введенных данных свидетельства о рождении. В случае если данные некорректны, либо отсутствуют, заявлению в Системе присваивается статус «Подтверждение документов». В данном случае Заявителю необходимо явиться в приемные часы работы Управления образования для подтверждения документов. После подтверждения документов Заявителем Уполномоченный сотрудник в течение трех рабочих дней со дня подтверждения документов присваивает заявлению в ГИС ЭО РК статус «Зарегистрировано» со дня подачи заявления.

3.11 В случае подачи заявления законным представителем (опекуном, попечителем), заявление в ГИС ЭО РК получает статус «Подтверждение опеки». В данном случае Заявителю необходимо явиться в Управление образования для подтверждения документов. После подтверждения документов Заявителем Уполномоченный сотрудник в течение трех рабочих дней со дня подтверждения документов присваивает заявлению статус «Зарегистрировано» с даты подачи заявления.

3.12 В случае если Заявитель имеет право на первоочередное, внеочередное, преимущественное зачисление в Организацию, его заявлению присваивается статус «Подтверждение документов». Заявителю необходимо представить в Управление образования оригинал документа, подтверждающего льготу. После подтверждения документов Заявителем Уполномоченный сотрудник в течение трех рабочих дней со дня подтверждения документов присваивает заявлению статус «Зарегистрировано» с даты подачи заявления. Уполномоченный сотрудник указывает в ГИС ЭО РК реквизиты представленного документа. Если необходимо лишь подтверждение наличия льгот у Заявителя, заявление регистрируется в Системе на общих основаниях до подтверждения льготы.
3.13 Зарегистрированному заявлению присваивается номер в журнале учета заявлений по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» в соответствии с Приложением №5 к Административному регламенту
3.14  Проверить статус заявления и положение Заявителя в очередности можно в Управлении образования в приемные часы работы при личном обращении или по телефону.

3.15 При постановке на учет Заявитель вправе указать в заявлении для зачисления ребенка не более одной Организации с возможностью предлагать другие варианты.

3.16 После присвоения заявлению номера смена желаемой Организации допускается в случае смены места жительства в пределах одного муниципального образования по заявлению Заявителя на основании решения Управления образования. Реквизиты соответствующего документа вносятся Уполномоченным сотрудником в ГИС ЭО РК. В этом случае в ГИС ЭО РК регистрируется заявление на существующего ребенка и присваивается статус «Желает изменить ДОУ». Заявления на смену желаемой Организации, поданные в течение 30 дней до начала и во время комплектования (с 1 февраля по 30 июня текущего года), принимаются к рассмотрению с 1 сентября текущего года, изменение данных в ГИС ЭО РК допускается при личном обращении родителей (законных представителей) в Управление образования.

3.17 При переезде в другое муниципальное образование Заявитель подает заявление на постановку на учет в Управление образования, по новому месту жительства. Датой постановки на учет считается дата подачи заявления по новому месту жительства. В ГИС ЭО РК регистрируется заявление на существующего ребенка и присваивается статус «Желает изменить ДОУ».

3.18 Уполномоченный сотрудник имеет право вносить необходимые коррективы в заявление гражданина с целью устранения допущенных ошибок (в Ф.И.О. ребенка, дате рождения, реквизитах свидетельства о рождении и т.п., кроме даты постановки на учет) в течение 3 рабочих дней с даты подачи заявления. По истечении данного срока внесение изменений осуществляется администратором ГИС ЭО РК по заявке Уполномоченного сотрудника.

3.19 Новые Организации вносятся в ГИС ЭО РК администратором по заявке Уполномоченного сотрудника при наличии соответствующих документов, отражающих сроки ввода объекта в эксплуатацию. 

3.20 Возраст детей в ГИС ЭО РК при комплектовании рассчитывается на 1 сентября текущего года.

Комплектование.

3.21 При Управлении образования создается комиссия по комплектованию Организаций, состав которой утверждается его руководителем.

3.22 За 15 дней до начала основного комплектования текущего года Организации представляют на утверждение в Управление образования сведения о количестве свободных мест в группах в соответствии с каждой возрастной категорией детей в очередном учебном году. 

3.23 Комплектование Организаций на очередной учебный год осуществляется в соответствии с утвержденным количеством групп и свободных мест в них на очередной учебный год с 1 февраля по 30 июня текущего года. 

3.24 В случае выбытия обучающихся из Организаций, ввода новых дошкольных мест в течение учебного года производится доукомплектование Организаций.

3.25 При комплектовании Организаций заявления граждан могут находиться в обработке Уполномоченными сотрудниками не более 3 рабочих дней.
3.26 Информирование граждан о результатах комплектования осуществляется руководителем Организации в течение 3 рабочих дней после получения выписки из протокола комиссии по комплектованию образовательных организаций Кемского муниципального района, реализующих основную образовательную программу дошкольного образования.
Направление и зачисление в Организацию.

3.27 При подходе очереди Заявителя и при наличии места в соответствующей возрастной группе в желаемой Организации заявлению присваивается статус «Направлен в ДОУ». Сообщение о присвоении данного статуса отображается на Едином портале.

3.28 Заявитель в срок до 30 календарных дней после присвоения статуса «Направлен в ДОУ» обязан явиться в Организацию для зачисления ребенка или сообщить руководителю Организации о дате прихода для зачисления ребенка.

3.29 В случае, если Заявителя не удовлетворяет Организация, в которую направлен ребенок, и Заявитель не согласен ждать до следующего комплектования Организаций, Заявителем оформляется отказ от получения муниципальной услуги.

3.30 Отказ от направления в предложенную Организацию оформляется в письменном виде при личном обращении в Управление образования в произвольной форме в срок до 30 календарных дней после присвоения заявлению статуса «Направлен в ДОУ».

3.31 Уполномоченный сотрудник в течение 3 рабочих дней с момента обращения Заявителя:

· проверяет в ГИС ЭО РК наличие или отсутствие у ребенка пометки о зачислении его в другой Организации на территории региона;

· в случае отсутствия такой пометки присваивает заявлению в ГИС ЭО РК статус «Зачислен в ДОУ»;

· в случае наличия такой пометки просит Заявителя решить вопрос в предыдущем месте зачисления.
Сотрудник организации регистрирует заявление о зачислении ребенка в Организацию в книге учета движения обучающихся в дошкольной образовательной организации.
3.32 В группы компенсирующей и оздоровительной направленности направляются дети, в заявке которых указана потребность по здоровью. 

3.33 Зачисление детей с ограниченными возможностями здоровья, детей-инвалидов в Организации осуществляется на основании заключения психолого-медико-педагогической комиссии.

3.34 В случае неявки Заявителя в Организацию после присвоения заявлению статуса «Направлен в ДОУ» в срок 30 дней, оказание муниципальной услуги Заявителю приостанавливается. Уполномоченный сотрудник присваивает заявлению в ГИС ЭО РК статус «Не явился». Если заявитель подтверждает свое желание на получение услуги в следующем учебном году, заявлению присваивается статус «Зарегистрировано». Дата постановки на учет при этом не изменяется. Если Заявитель отказался от получения муниципальной услуги, заявлению присваивается статус «Отказано в услуге».

3.35 Отказ от получения муниципальной услуги оформляется в письменном виде в произвольной форме или при обращении посредством телефонной и электронной связи.

3.36 В случае смены места жительства в пределах одного муниципального образования допускается перевод ребенка из одной Организации в другую.

3.37 По заявлениям граждан (от обеих заинтересованных сторон) допускается обмен местами двух детей одного возраста, посещающих группы одной возрастной категории разных Организаций. Заявления на обмен подаются в Управление образования.

3.38 В случае ликвидации или приостановления деятельности Организации обучающиеся переводятся в другие Организации во внеочередном порядке.

Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги

3.39 Решение о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги принимается комиссией по комплектованию образовательных организаций Кемского муниципального района, реализующих основную образовательную программу дошкольного образования, в 5 календарных дней со дня подачи заявления.

3.40 Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги Управлением образования сообщается заявителю по телефону, оформляется в письменном виде в произвольной форме и предоставляется заявителю при личном посещении или по запросу на личный адрес электронной почты в течение 10 рабочих дней с момента обращения заявителя. 

4 ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ 
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
Текущий контроль за соблюдением Административного регламента

4.1.
Текущий контроль за соблюдением настоящего Административного регламента осуществляется руководителем или заместителем руководителя Управления образования. Уполномоченный сотрудник (секретарь комиссии), назначаемый приказом Управления образования в соответствии с законодательством несет ответственность за соблюдение положений настоящего Административного регламента.

4.2.
Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения Уполномоченным сотрудником, руководителями Организаций положений настоящего Административного регламента.

4.3.
Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется на постоянной основе.
Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги

4.4 Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

4.5 Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.

4.6 Решение о проведении внеплановой проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги принимается в следующих случаях:

· проверки устранения ранее выявленных нарушений требований Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;

· обращений граждан с жалобами на нарушения их прав и законных интересов действиями (бездействием) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

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

4.8 Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны заявителей осуществляется путем получения информации, предусмотренной настоящим Административным регламентом, а также путем обжалования действий (бездействия) должностного лица, принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.

4.9 Выявленные в ходе проверки нарушения законных прав и интересов граждан должны быть устранены учреждением, оказывающим услугу, в срок не более 30 дней со дня выявления факта нарушения.

5 ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) УПОЛНОМОЧЕННОГО ОРГАНА МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ЕГО ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ И СПЕЦИАЛИСТОВ

5.1.
Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего в досудебном (внесудебном) порядке.
5.2.
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе, в следующих случаях:

· нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;

· нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

· требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Карелия, муниципальными правовыми актами, настоящим Административным регламентом для предоставления муниципальной услуги;

· отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Карелия, муниципальными правовыми актами, настоящим Административным регламентом для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

· отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Карелия, муниципальными правовыми актами, настоящим Административным регламентом;

· требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Карелия, муниципальными правовыми актами, настоящим Административным регламентом;
· отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных при внесении заявления в ГИС ЭО РК опечаток и ошибок.
5.3.
Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.4.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Управление образования. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (Администрацию Кемского муниципального района). Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официальный сайт органа, предоставляющего муниципальную услугу, Единый портал, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5.
Жалоба должна содержать:

· наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

· сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

· доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

5.6.
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.7.
Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к жалобе, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

5.8.
Жалоба, поступившая в Управление образования, подлежит рассмотрению начальником Управления образования, в течение месяца со дня ее регистрации. В случае обжалования отказа Управления образования, в приеме документов у заявителя – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен, устанавливаются Правительством Российской Федерации.

5.9.
По результатам рассмотрения жалобы Управление образования принимает одно из следующих решений:

· удовлетворяет жалобу, в том числе, в форме отмены принятого решения, исправления допущенных при внесении заявления в ГИС ЭО РК опечаток и ошибок, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Карелия, муниципальными правовыми актами, настоящим Административным регламентом, 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 результатах рассмотрения жалобы.

5.10.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение № 1
                                           постановления администрации
                                                                         Кемского муниципального района

                                                                                                              от «   »№   

Сведения
об органе местного самоуправления, наделенного государственными полномочиями Республики Карелия по приему заявлений, постановке на учет и зачислению детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (наименование муниципального образования РК)

	
	
	
	
	

	Наименование органа местного самоуправления
	Ф.И.О. руководителя
	Адрес/ сайт органа местного самоуправления/ адрес электронной почты
	Телефон
	График работы /
График приема документов

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	МКУ Кемское УО
	Пауш Сергей Викторович
	186615, Республика Карелия, г.Кемь, пр.Пролетарский д.14/
www.edukem.ucoz.net/
yokem@mail.ru 
	(881458)7-20-65
	График работы:

Понедельник- четверг с 8.30 до 13.00,  с 14.00 до 17.00, пятница с 8.30до 13.00, 14.00 до 15.30
График приема документов:

Понедельник, четверг  с 15.00 до 17.00
В предпраздничные дни продолжительность времени работы сокращается на один час.


Приложение № 2
                                           постановления администрации
                                                                         Кемского муниципального района

                                                                                                              от «   »№   

Сведения
об образовательных организациях, реализующих основную образовательную программу дошкольного образования (наименование муниципального образования РК)

	
	
	
	
	

	Название Организации
	Ф.И.О. руководителя
	Адрес/ сайт Организации/ адрес электронной почты
	Телефон
	Режим работы Организации

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	МБДОУ Кемский детский сад № 1
	Круглова Эмма Ивановна
	186601, Республика Карелия, Кемский район, п. Рабочеостровск, ул. Лесная, д.15 / sadelochka1.ucoz.net/ elochka_kem@mail.ru

	(881458) 56 041
	Пн.-пт. с 07.30 до 17.30


	МБДОУ Кемский детский сад № 4
	Клименко Тамара Фёдоровна
	186615, Республика Карелия, г.Кемь,
 ул. Минина, д.6 ул. Мосорина, д. 7а , ул. Свердлова, д.17/ ds4kem.ru/ teremok.mdou7@yandex.ru
	(881458) 54773
	Пн.-пт. с 07.30 до 17.30

	МБОУ «Подужемская СОШ»
	Друк Ирина Владимировна
	186605, Республика Карелия, Кемский район, п 14 км дороги Кемь-Калевала / pod-sosh.edusite.ru/ poduzem@gmail.com
	(881458) 39346
	Пн.-пт. с 07.30 до 17.30

	МБОУ Кривопорожская СОШ
	Смольковская Елена Федоровна
	186622, Республика Карелия, Кемский район, п. Кривой порог, ул. Кольцевая, д.16а   / school-krivoporog.ru/ krivoporog@gmail.com
	+79214658026


	Пн.-пт. с 07.00 до 17.00


Приложение №3
                                           постановления администрации
                                                                         Кемского муниципального района

                                                                                                              от «   »№   

Председателю комиссии по комплектованию образовательных организаций Кемского муниципального района, реализующих основную образовательную программу дошкольного образования 

___________________________________________

                               Ф.И.О. председателя
___________________________________________

                               Ф.И.О. родителя (полностью)
__________________________________________

паспорт (или документ, подтверждающий право на пребывание в РФ) ___________________________________________

                контактный телефон (при наличии) ___________________________________________
электронная форма  (при наличии) 
ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу зачислить моего ребенка,__________________________________,
                                                                                         (Ф.И.О. полностью)
дата рождения_______________________, место рождения ребенка ________________________________________________________________,
________________________________________________________________,                              
  (реквизиты свидетельства о рождении: номер, кем выдан, когда выдан) 
проживающего по адресу:_____________________________________________ 

                                         (адрес места жительства (места пребывания, места фактического проживания) ребенка)
на обучение по образовательной программе дошкольного образования в группу _________________________________________________________________                                                                             
                           (общеразвивающей, комбинированной, компенсирующей, оздоровительной направленности) 
с режимом пребывания _____________________________________________ 
                                     (полного, сокращенного дня, круглосуточного пребывания детей)                                                               
с «_____» ___________20____г..
                                (желаемая дата зачисления)
В целях реализации прав, установленных статьями 14 и 44 Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», прошу предоставить возможность получения моим ребенком дошкольного образования на русском языке как родном языке. 
Обучение по адаптированной образовательной программе ________________________________________________________________.
          (указать требуется/ не требуется)
Специальные условия для организации обучения и воспитания ________________________________________________________________.
          (указать требуется/ не требуется)
Желаемое ДОУ_________________________________________________
ФИО братьев, сестер, посещающих ДОУ, ________________________________________________________________,

адрес ДОУ_____________________________________________________
Дополнительно сообщаю информацию:
	Родители (законные представители):
ФИО ________________________________________________________________
ФИО ______________________________________________________________________ 

Реквизиты документа, удостоверяющего установление опеки_________________


____________________________________________________________________                                                                                                                                                                                                       (при наличии)
 К заявлению прилагаются:

· копия документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя) ребенка, либо документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина или лица без гражданства в Российской Федерации в соответствии со статьей 10 Федерального закона от 25 июля 2002 г. N 115-ФЗ "О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 30, ст. 3032);
· копия свидетельства о рождении ребенка или для иностранных граждан и лиц без гражданства - документ(-ы), удостоверяющий(е) личность ребенка и подтверждающий(е) законность представления прав ребенка;

· копия документа, подтверждающего установление опеки (при необходимости);

· копия свидетельства о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории или документ, содержащий сведения о месте пребывания, месте фактического проживания ребенка;

· копия заключения ПМПК (если родитель (законный представитель) предъявил);
· документ, подтверждающий потребность в обучении в группе оздоровительной направленности (при необходимости).

· Родители (законные представители) ребенка, являющиеся иностранными гражданами или лицами без гражданства, дополнительно предъявляют копию документа, подтверждающего право заявителя на пребывание в Российской Федерации. Иностранные граждане и лица без гражданства все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным переводом на русский язык.

Обязуюсь, в случае изменения моих данных и данных ребенка, предоставить информацию об изменениях в Управление образования. 

«_______»_________________г_____________(_______________________) 
                   дата                                                          подпись                                            расшифровка подписи
В соответствии с пунктом 3 статьи 3 Федерального закона от 27.07.2006г. № 152-ФЗ «О персональных данных» согласен на обработку (сбор, систематизацию, хранение, уточнение, использование) на бумажном и электронном носителях с обеспечением конфиденциальности моих персональных данных и персональных данных моего ребенка
________«_______»_________________г_________(______________________)
время                              дата


                             подпись
                   фамилия, инициалы
Приложение № 4
                                           постановления администрации
                                                                         Кемского муниципального района

                                                                                                              от «   »№   

Перечень категорий граждан, имеющих право на внеочередное, 
первоочередное и преимущественное получение места в организации
	N п/п
	Наименование льготной категории
	Документы, подтверждающие право на внеочередное, первоочередное зачисление в учреждение
	Основание

	Внеочередное право приема в учреждение имеют:

	1
	Дети граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС. 

Примечание: Категории граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие чернобыльской катастрофы, дети которых имеют внеочередное право приема в дошкольные образовательные учреждения: 

1) лица, получившие или перенесшие лучевую болезнь и другие заболевания, связанные с радиационным воздействием вследствие чернобыльской катастрофы или с работами по ликвидации последствий катастрофы на Чернобыльской АЭС; 

2) лица, признанные инвалидами вследствие чернобыльской катастрофы; 

3) лица, имеющие удостоверение участникаликвидации последствий катастрофы на Чернобыльской АЭС;

4) граждане, эвакуированные (в том числе выехавшие добровольно) в 1986 году из зоны отчуждения или переселенные (переселяемые), в том числе выехавшие добровольно, из зоны отселения в 1986 году и в последующие годы, включая детей, в том числе детей, которые в момент эвакуации находились в состоянии внутриутробного развития;

5) семьи, потерявшие кормильца из числа граждан, погибших в результате катастрофы на Чернобыльской АЭС, умерших вследствие лучевой болезни и других заболеваний, возникших в связи с Чернобыльской катастрофой, а также семьи умерших инвалидов вследствие чернобыльской катастрофы
	- удостоверение инвалида или участника ликвидации последствий катастрофы на Чернобыльской АЭС; 

- свидетельство о смерти одного из родителей, являвшегося кормильцем, из числа граждан, погибших в результате катастрофы на Чернобыльской АЭС, умерших вследствие лучевой болезни и других заболеваний, возникших в связи с чернобыльской катастрофой, а также умерших инвалидов вследствие чернобыльской катастрофы;

- справка об эвакуации из зоны отчуждения или о переселении из зоны отселения
	Закон РФ от 15.05.1991 N 1244-1 "О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС"

	2
	Дети граждан из подразделений особого риска, а также членов семей, потерявших кормильца из числа этих граждан
	Удостоверение, выдаваемое Центральной комиссией Министерства обороны Российской Федерации по подтверждению непосредственног о участия граждан в действиях подразделений особого риска
	Постановление Верховного Совета Российской Федерации от 27.12.1991 N 2123-1 "О распространении действия закона РСФСР "О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС" на граждан из подразделений особого риска"

	3
	Дети прокуроров


	Справка с места работы или служебное удостоверение
	Федеральный закон от 17.01.1992 N 2202-1 "О прокуратуре Российской Федерации"

	4


	Дети судей


	Справка с места работы или служебное удостоверение


	Закон РФ от 26.06.1992 N 3132​1

"О статусе судей в Российской Федерации", ст. 19

	5
	Дети сотрудников Следственного комитета Российской Федерации
	Справка с места работы или служебное удостоверение
	Федеральный закон от 28.12.2010 N 403-ФЗ "О Следственном комитете Российской Федерации"

	6
	Дети граждан из числапогибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами сотрудников и военнослужащих специальных сил по обнаружению и пресечению деятельности террористических организаций и групп, их лидеров и лиц, участвующих в организации и осуществлении террористических акций натерритории Северо​Кавказского региона Российской Федерации, а также из числа сотрудников и военнослужащих Объединенной группировки войск (сил) по проведению контртеррористических операций на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации; сотрудников и военнослужащих специальных сил по обнаружению и пресечению деятельности террористических организаций и групп, их лидеров и лиц, участвующих в организации и осуществлении террористических акций на территории Северо​Кавказского региона Российской Федерации, а также сотрудников и военнослужащих Объединенной группировки войск (сил) по проведению контртеррористических операций на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации:

а)проходящих службу (военную службу) в воинских частях, учреждениях и подразделениях Вооруженных Сил Российской Федерации, других войск, воинских формирований и органов, а также в органах внутренних дел Российской Федерации, учреждениях, органах и подразделениях уголовно​исполнительной системы, Государственной противопожарной службы Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ (далее - воинские части и органы), дислоцированных на постоянной основе на территории Республики Дагестан, Республики Ингушетия и Чеченской Республики;

б)командированных в воинские части и органы, указанные в подпункте "а"

настоящего пункта; 

в) направленных в Республику Дагестан, Республику Ингушетия и Чеченскую Республику в воинских частей, воинских формирований, подразделений, групп и органов (в том числе для выполнения задач по обустройству воинских частей и органов, дислоцированных на территориях указанных республик);

г) участвующих в контртеррористических операциях и обеспечивающим правопорядок и общественную безопасность на административной границе сЧеченской Республикой в составе воинских частей, воинских формирований, подразделений, групп и органов по перечням, определяемым соответствующими федеральными органами исполнительной власти;

д) проходящих службу (военную службу) в воинских частях и органах, дислоцированных на постоянной основе на территории Кабардино​Балкарской Республики, Карачаево-Черкесской Республики и Республики Северная Осетия - Алания;

е) командированных в
воинские части и органы,
указанные в подпункте "д"
настоящего пункта;

ж) направленных в
Кабардино-Балкарскую
Республику, Карачаево-
Черкесскую Республику и
Республику Северная Осетия -Алания в составе воинских
частей, воинских формирований, подразделений, групп и органов (в том числе для выполнения задач по обустройству воинских частей и органов, дислоцированных на территориях указанных республик);

з) проходящих службу в органах внутренних дел Российской Федерации на федеральных контрольно​пропускных пунктах "Затеречный" и "Ищерское", дислоцированных на территории Ставропольского края;

и) командированных органами внутренних дел Российской Федерации на федеральные контрольно-пропускные пункты, указанные в подпункте "з" настоящего пункта
	Справка с места работы
	Постановление Правительства Российской Федерации от 9

февраля 2004 г. N 65 "О дополнительных гарантиях и компенсациях военнослужащим и сотрудникам федеральных органов исполнительной власти, участвующим в контртеррористических операциях и обеспечивающим правопорядок и общественную безопасность на территории Северо-Кавказского региона

Российской Федерации"

	7
	Дети граждан из числа погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами военнослужащих и сотрудников федеральных органов исполнительной власти, участвующих в выполнении задач по обеспечению безопасности и защиты граждан Российской Федерации, проживающих на территориях Южной Осетии и Абхазии

	Справка с места работы


	Постановление Правительства Российской Федерации от 12 августа 2008 г. N 587 "О дополнительных мерах по усилению социальной защиты военнослужащих и сотрудников федеральных органов исполнительной власти, участвующих в выполнении задач по обеспечению безопасности и защите граждан Российской Федерации, проживающих на территориях Южной Осетии и Абхазии"

	8
	Дети погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами военнослужащих из числа указанных в пункте 1 приказа Министра обороны Российской Федерации от 13 января 2010 г. N 10, проходивших военную службу по контракту


	Справка с места работы


	Приказ Министра обороны Российской Федерации от 13 января 2010 г. N 10 "О предоставлении дополнительных гарантий и компенсаций военнослужащим и лицам гражданского персонала вооруженных сил Российской Федерации, участвующим в контртеррористических операциях и обеспечивающим правопорядок и общественную безопасность на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации"

	9
	Дети граждан из числа военнослужащих и сотрудников органов 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
	Справка с места работы
	Постановление Правительства Российской Федерации от 25 августа 1999 г. N 936 "О дополнительных мерах по социальной защите членов семей военнослужащих и сотрудников органов 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"

	Первоочередное право приема в учреждения имеют:

	1
	Дети из многодетных семей.

Примечание: многодетной семьей признается семья, в составе которой есть три и более детей в возрасте до 18 лет и (или) до 23 лет при условии их обучения в общеобразовательных организациях, профессиональных образовательных организациях, образовательных организациях высшего образования по очной форме обучения

	Удостоверение многодетной семьи или свидетельства о рождении троих и более детей в семье


	Указ Президента РФ от 05.05.1992 N 431 "О мерах по социальной поддержке многодетных семей" Закон Удмуртской Республики от 05.05.2006 N 13-РЗ

"О мерах социальной поддержке многодетных семей", ст. 2



	2
	Дети-инвалиды и дети, один из родителей которых является инвалидом

	Справка бюро медико-социальной экспертизы об

установлении инвалидности

	Указ Президента РФ от 02.10.1992 N 1157 "О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов»

	3
	Дети военнослужащих по месту жительства их семей, а также дети граждан, уволенных с военной службы
	Справка из воинской части или из военного комиссариата по месту жительства семьи или копия военного билета
	Федеральный закон от 27.05.1998 N 76-ФЗ "О статусе военнослужащих"

	4
	Дети сотрудника полиции

или дети, находящиеся (находившиеся) на иждивении сотрудника полиции, гражданина Российской Федерации, указанных в п. 6 ст.

46 Федерального закона от 07.02.2011 N 3-ФЗ "О полиции"
	Справка с места

работы или из органов социальной защиты
	Федеральный закон от 07.02.2011 N 3-ФЗ "О полиции"

	5
	Дети сотрудников органов

внутренних дел, не являющихся сотрудниками полиции
	Справка с места работы


	Федеральный закон от 07.02.2011 N 3-ФЗ "О полиции"

	6
	Дети, родители (законные представители) которых проходят

правоохранительную службу в органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ, которым в установленном порядке присвоены специальные звания


	Служебное удостоверение или справка с места работы
	Указ Президента Российской Федерации от 05.06.2003 N 613 "О службе в органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ"

	Преимущественное право приема в учреждения имеют:

	1
	Проживающие в одной семье и имеющие общее место жительства дети имеют право преимущественного приема на обучение по основным

общеобразовательным программам дошкольного образования и начального общего образования в государственные и муниципальные образовательные организации, в которых обучаются их братья и (или) сестры
	Поквартирная карточка/ справка о составе семьи
	-"Семейный кодекс Российской Федерации" от 29.12.1995 N 223- ФЗ.

- Федеральный закон «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 N 273- ФЗ

	2
	Дети педагогических работников образовательных организаций
	Справка с места работы


	


Приложение № 5
                                           постановления администрации
                                                                         Кемского муниципального района

                                                                                                              от «   »№   
ЖУРНАЛ УЧЕТА

заявлений по предоставлению муниципальной услуги 
«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей 
в образовательные организации, реализующие основную 
образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»
	№
	Ф.И.О. заявителя
	Содержание, ФИО ребенка
	Дата

	
	
	
	


Приложение № 6
                                           постановления администрации
                                                                         Кемского муниципального района

                                                                                                              от «   »№   
ЖУРНАЛ ВЫДАЧИ НАПРАВЛЕНИЙ 
на зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» 
	№
	Ф.И.О. заявителя
	ФИО ребенка
	МБДОУ
	Дата, подпись

	
	
	
	
	


                                                             НАПРАВЛЕНИЕ

от ________________








           № 

Название ОО_________________________________________________________________
Адрес и телефон ОО, Ф.И.О. руководителя______________________________
ФИО ребенка_________________________________________________________

Год, число, месяц рождения ребенка____________________________________
Домашний адрес и телефон__________________________________________
Направление действительно в течение 30 дней.
Уполномоченный сотрудник

    __________________________________       _____             _____________                                                                                                                        

                                                                      (подпись)                                          ФИО
                    должность
Приложение № 7
                                           постановления администрации
                                                                         Кемского муниципального района

                                                                                                              от «   »№   

Блок-схема предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей 
в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»
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Приложение № 8
                                           постановления администрации
                                                                         Кемского муниципального района

                                                                                                              от «   »№   

Расписка о приеме документов

МКУ Кемское УО, в лице _________________________________________________________________
(должность, ФИО)

уведомляет о приёме документов ______________________________________________________________,

(ФИО заявителя)

представившему пакет документов для получения муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные организации, реализующие образовательную программу дошкольного образования»

	№
	Перечень документов, представленных заявителем
	Количество экземпляров
	Количество листов

	1
	Заявление
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	

	7
	
	
	

	8
	
	
	

	9
	
	
	

	10
	
	
	


Документы, которые будут получены по межведомственным запросам:

__________________________________________________________________

_________________________________________________________________
__________________________________________________________________

______________________________________________________________
Телефон для справок, по которому можно уточнить ход рассмотрения заявления: _______________________________________________________

Индивидуальный порядковый номер записи в журнале регистрации: _____________________________________________________.

«_____» _____________ _______ г
__________________ / ________________________
Приложение № 9
                                           постановления администрации
                                                                         Кемского муниципального района

                                                                                                              от «   »№   

Уведомление о постановке на учет
МКУ Кемское УО уведомляет о том, что Ваш ребёнок   __________________________________________________________________             

(фамилия, имя, отчество, дата рождения)

поставлен на учёт МКУ Кемским УО под  №            от_________(дата).

Для отслеживания продвижения очереди родители (законные представители) могут позвонить или явиться лично в часы приёма в МКУ Кемское УО 
Уполномоченный сотрудник

    __________________________________       _____             _____________                                                                                                                        

                                                                      (подпись)                                          ФИО
                    должность
Дата ________________                                       
УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в услуге 


Ваш ребёнок__________________________________________________
                     (фамилия, имя, отчество, дата рождения)

 не поставлен на учёт в  МКУ Кемское УО.

Причина отказа в постановке на учёт – ___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

Уполномоченный сотрудник

    __________________________________       _____             _____________                                                                                                                        

                                                                      (подпись)                                          ФИО
                    должность
Дата ________________                                       
Об утверждении административного регламента администрации Кемского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»









