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	Приложение 

к постановлению администрации Зиминского

районного муниципального образования     

            от    22.06.2017 г.          №   861


	
	


ПРОЕКТ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРИЕМ ЗАЯВЛЕНИЙ, ПОСТАНОВКА НА УЧЕТ И ЗАЧИСЛЕНИЕ ДЕТЕЙ В ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ ОРГАНИЗАЦИИ, РЕАЛИЗУЮЩИЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНУЮ ПРОГРАММУ ДОШКОЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ»
Раздел I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Глава 1. ПРЕДМЕТ РЕГУЛИРОВАНИЯ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие образовательную программу дошкольного образования», находящиеся на территории Зиминского районного муниципального образования.
2. Административный регламент разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, определяет сроки, порядок и последовательность действий Комитета по образованию администрации Зиминского района (далее – Комитет по образованию), а также муниципальных организаций, предоставляющих муниципальную услугу,  при осуществлении полномочий.
Глава 2. КРУГ ЗАЯВИТЕЛЕЙ 
3. Прием заявлений, постановка на учет и зачисление  в образовательные организации, реализующие образовательную программу дошкольного образования,  предоставляется гражданам Российской Федерации, лицам без гражданства и иностранным гражданам, на которых в соответствии с законодательством возложена обязанность по воспитанию детей в возрасте от рождения до 8 лет (родители, опекуны или иные законные представители детей) (далее – заявители) при наличии условий образовательной организации, реализующей образовательную программу дошкольного образования. 
Глава 3. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИНФОРМИРОВАНИЯ

О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и процедурах предоставления муниципальной услуги (далее – информация) заявитель обращается в  Комитет по образованию, муниципальное учреждение «Центр развития образования учреждений Зиминского района»  (далее – уполномоченный орган), в образовательную организацию, реализующую образовательную программу дошкольного образования, расположенную на территории Зиминского районного муниципального образования (далее – ДОО). 
5. Законодательством предусмотрена возможность получения муниципальной услуги через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ).

Для получения информации о муниципальной услуге заявитель вправе обратиться в МФЦ, находящийся на территории Иркутской области.
6.  Информация предоставляется:

а) при личном контакте с заявителями;

б) с использованием средств телефонной, факсимильной и электронной связи, в том числе через официальные сайты ДОО в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», указанные в приложении 1 к настоящему административному регламенту, Комитета по образованию, уполномоченного органа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» - http://www.komitetzrmo.ru; официальный сайт МФЦ, а также через региональную государственную информационную систему «Региональный портал государственных и муниципальных услуг Иркутской области» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» – http://38.gosuslugi.ru (далее – Портал);
в) письменно, в случае письменного обращения заявителя.

7. Должностные лица Комитета по образованию, уполномоченного органа, ДОО,  осуществляющие предоставление информации, должны принять все необходимые меры по предоставлению заявителю исчерпывающей информации по вопросу обращения, в том числе с привлечением других должностных лиц Комитета по образованию,  уполномоченного органа, ДОО.

8. Должностные лица Комитета по образованию, уполномоченного органа, ДОО  предоставляют информацию по следующим вопросам:

а) о Комитете по образованию, уполномоченном органе, ДОО, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, включая информацию о месте нахождения Комитета по образованию, уполномоченного органа, ДОО, графике работы, контактных телефонах; 
б) о порядке предоставления муниципальной услуги и ходе предоставления муниципальной услуги;

в) о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

г) о времени приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

д) о сроке предоставления муниципальной услуги;

е) об основаниях отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

ж) об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги;

 з) о порядке обжалования решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, ДОО, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, а также должностных лиц  уполномоченного органа, ДОО. 
9. Основными требованиями при предоставлении информации являются:

а) актуальность;

б) своевременность;

в) четкость и доступность в изложении информации;

г) полнота информации;

д) соответствие информации требованиям законодательства.

10. Предоставление информации по телефону осуществляется путем непосредственного общения заявителя с должностным лицом Комитета по образованию, уполномоченного органа, ДОО.
11. При ответах на телефонные звонки должностные лица Комитета по образованию, уполномоченного органа, ДОО подробно и в вежливой (корректной) форме информируют заявителей по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок начинается с информации о фамилии, имени, отчестве (если имеется) и должности лица, принявшего телефонный звонок.

При невозможности должностного лица Комитета по образованию, уполномоченного органа, ДОО, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресовывается (переводится) на другое должностное лицо Комитета по образованию, уполномоченного органа, ДОО или же обратившемуся заявителю сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Максимальное время телефонного разговора составляет 15 минут.

12. Если заявителя не удовлетворяет информация, представленная должностным лицом Комитета по образованию, уполномоченного органа, ДОО он может обратиться к председателю Комитета по образованию в соответствии с графиком приема заявителей, указанным в пункте 18 настоящего  административного регламента.
Прием заявителей председателем Комитета по образованию  (в случае его отсутствия – заместителем председателя Комитета по образованию) проводится по предварительной записи, которая осуществляется по телефону 8-395-54-3-17-58.
13. Обращения заявителя (в том числе переданные при помощи факсимильной и электронной связи) о предоставлении информации рассматриваются должностными лицами Комитета по образованию, уполномоченного органа, ДОО в течение тридцати дней со дня регистрации обращения.

Днем регистрации обращения является день его поступления в Комитет по образованию, уполномоченный орган, ДОО.

Ответ на обращение, поступившее в Комитет по образованию, уполномоченный орган, ДОО в течение срока его рассмотрения,  направляется по адресу, указанному в обращении.

Ответ на обращение, переданное при помощи электронной связи, в течение срока его рассмотрения направляется с помощью информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на адрес электронной почты, с которого поступило обращение, если заявителем не указан иной адрес для направления ответа на обращение. 
14. Информация о Комитете по образованию, уполномоченном  органе, ДОО, порядке предоставления муниципальной услуги, а также порядке получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и ходе предоставления муниципальной услуги размещается:

а) на стендах, расположенных в помещениях, занимаемых Комитетом по образованию, уполномоченным органом, ДОО;

б) на официальном сайте Комитета по образованию, уполномоченного органа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» – http://www.komitetzrmo.ru, официальном сайте ДОО в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»,  МФЦ;

в) посредством публикации в средствах массовой информации.

15. На стендах, расположенных в помещениях Комитета по образованию, уполномоченного органа, ДОО размещается следующая информация:

1) список документов для получения муниципальной услуги;

2) о сроках предоставления муниципальной услуги;

3) извлечения из административного регламента:

а) об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги;

б) об описании конечного результата предоставления муниципальной услуги;

в) о порядке досудебного обжалования решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, ДОО, а также должностных лиц уполномоченного органа, ДОО;
4) почтовый адрес Комитета по образованию, уполномоченного органа, ДОО, номера телефонов для справок, график приема заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, адрес официального сайта Портала;

5) перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

16.  Информация о Комитете по образованию, уполномоченном органе:  

место нахождения: Иркутская область, г. Зима, ул. Клименко, д. 48-13; 

телефон: 8(395 54) 3-17-58, факс: 8(395 54) 3-17-58; 

почтовый адрес для направления документов и обращений: 665390, Иркутская область, г. Зима, ул. Клименко, д. 48-13;
официальный сайт в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: http://www.komitetzrmo.ru; 

адрес электронной почты: sekretar@komitetzrmo.ru. 

17. Место нахождения, номера телефонов, адреса электронной почты и официальных сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» ДОО указаны в приложении  1 к настоящему административному регламенту.  

18. График приема заявителей уполномоченным органом, Комитетом по образованию:
	Понедельник
	8.00 – 17.00
	(перерыв 12.00 – 13.00)

	Вторник
	8.00 – 17.00
	(перерыв 12.00 – 13.00)

	Среда
	8.00 – 17.00
	(перерыв 12.00 – 13.00)

	Четверг
	8.00 – 17.00
	(перерыв 12.00 – 13.00)

	Пятница
	8.00 – 17.00
	(перерыв 12.00 – 13.00)

	Суббота, воскресенье – выходные дни 

График приема заявителей председателем (заместителем председателя) Комитета по образованию:

Вторник
10.00 – 12.00

Четверг
14.00 – 17.00




19. Информирование и консультирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги, о ходе выполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги в МФЦ, с которым администрация Зиминского районного муниципального образования заключила в соответствии с законодательством соглашение о взаимодействии, осуществляются в порядке, установленном настоящей главой.

Информация об адресах и режиме работы МФЦ содержится на официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» www.mfc38.ru.».
Раздел II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
Глава 4. НАИМЕНОВАНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
20. Под муниципальной услугой в настоящем административном регламенте понимается прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в ДОО (далее – муниципальная услуга).
21.Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в ДОО, осуществляется в соответствии с законодательством.
При предоставлении муниципальной услуги используется автоматизированная информационная система комплектования дошкольных образовательных учреждений (далее – АИС «Комплектование ДОУ»).
Глава 5. НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНА МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ,

ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ 
22. Муниципальная услуга предоставляется в части приема заявлений, постановке на учет и выдаче направлений для зачисления в ДОО  уполномоченным органом.  
Муниципальная услуга в части зачисления детей в ДОО  предоставляется непосредственно ДОО.

23. При предоставлении муниципальной услуги уполномоченный орган, ДОО, МФЦ  не вправе требовать от заявителей осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимым и обязательными для предоставления муниципальных услуг. 
Глава 6. ОПИСАНИЕ РЕЗУЛЬТАТА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
24. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: 
- постановка ребенка на учет в ДОО в АИС «Комплектование ДОУ»;
- выдача направления  для зачисления в ДОО;

- зачисление детей в ДОО;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Глава 7. СРОК ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, В ТОМ ЧИСЛЕ С УЧЕТОМ НЕОБХОДИМОСТИ ОБРАЩЕНИЯ В ОРГАНИЗАЦИИ, УЧАСТВУЮЩИЕ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, СРОК ПРИОСТАНОВЛЕНИЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, СРОК ВЫДАЧИ ДОКУМЕНТОВ, ЯВЛЯЮЩИХСЯ РЕЗУЛЬТАТОМ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
25. Общий срок предоставления муниципальной услуги определяется с момента регистрация заявления с прилагаемыми к нему документами до зачисления детей  в ДОО.

26. Сроки выполнения административных процедур:

  
- прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги – в течение 20 минут с момента подачи заявления при личном обращении заявителя; при поступлении заявления по электронной почте или по почте - не позднее одного рабочего дня, следующего за днем поступления обращения; 

- выдача уведомления  о постановке ребенка на учет для зачисления в ДОО - в день регистрации заявления;


- постановка на учет ребенка в ДОО в АИС «Комплектование ДОУ» – в течение 5 рабочих дней  с даты регистрации заявления;   



- выдача направления для зачисления в ДОО - в течение 15 минут  с момента обращения к должностному лицу уполномоченного органа; 
- муниципальная услуга в части зачисления ребенка в ДОО предоставляется по мере продвижения очереди в ДОО. 

27. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством не предусмотрен.

28. В случае обращения заявителя в МФЦ за предоставлением муниципальной услуги, МФЦ в течение 1 рабочего дня, следующего за днем регистрации заявления и документов, направляет через региональную систему межведомственного электронного взаимодействия Иркутской области (при наличии технической возможности), либо в электронном виде посредством электронной почты, в уполномоченный орган сканированные образы документов, полученные от заявителя. 
29. Документы, полученные от заявителя, в течение 2 рабочих дней, следующих за днём регистрации заявления и документов, передаются в письменной форме на бумажном носителе в уполномоченный орган.

Глава 8. ПЕРЕЧЕНЬ НОРМАТИВНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ, РЕГУЛИРУЮЩИХ ОТНОШЕНИЯ, ВОЗНИКАЮЩИЕ В СВЯЗИ С ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
30. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с законодательством.

Правовой основой предоставления муниципальной услуги являются следующие нормативные правовые акты:

а) Конституция Российской Федерации (Российская газета, № 7, 21.01.2009, Собрание законодательства Российской Федерации, № 4, 26.01.2009, ст. 445, Парламентская газета, № 4, 23-29.01.2009);

б) Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации», 06.10.2003, № 40, ст. 3822);

в) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Российская газета, № 168, 30.07.2010);

г) Федеральный закон от 29 декабря 2012 года  № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 31.12.2012, № 53 (ч. 1), ст. 7598);

д) Федеральный закон от 24 июля 1998 года№ 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ, 03.08.1998, № 31, ст. 3802);

е) Федеральный закон от 27 мая 1998 года№ 76-ФЗ «О статусе военнослужащих» (Собрание законодательства РФ, 01.06.1998, № 22, ст. 2331);

ж) Федеральный закон от 7 февраля 2011 года№ 3-ФЗ «О полиции» (Собрание законодательства РФ, 14.02.2011, № 7, ст. 900);

з) Федеральный закон от 30 декабря 2012 года № 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ, 31.12.2012, N 53 (ч. 1), ст. 7608);
и) Федеральный закон от 6 апреля 2011 года  № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (Собрание законодательства РФ, 11.04.2011, N 15, ст. 2036);

к) Федеральный закон от 27 июля 2006 года  № 152-ФЗ «О персональных данных» (Российская газета, 29.07.2006, № 165);

л) Федеральный закон от 17 января 1992 года № 2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации» (Российская газета, 18.02.1992, № 39);
м) Федеральный закон от 28 декабря 2010 года № 403-ФЗ «О Следственном комитете Российской Федерации» (Российская газета, 30.12.2010, № 296);
н) Закон Российской Федерации от 26 июня 1992 года № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации» (Российская газета, 29.07.1992, № 170);
о) Закон Российской Федерации от 15 мая 1991 года № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС» (Ведомости СНД и ВС РСФСР, 1991, № 21, ст. 699);

п) Указ Президента Российской Федерации от 5 мая 1992 года № 431 «О мерах по социальной поддержке многодетных семей» (Ведомости СНД и ВС РФ, 14.05.1992, № 19, ст. 1044);

р) Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 года № 599 «О мерах по реализации государственной политики в области образования и науки» (Собрание законодательства РФ, 07.05.2012, № 19, ст. 2336);

с) Указ Президента Российской Федерации от 2 октября 1992 года
 № 1157 «О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов» (Собрание актов Президента и Правительства РФ, от 5 октября 1992, № 14, ст. 1098);

т) Постановление Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 года № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства РФ, 31.12.2012, № 53 (ч. 2), ст. 7932);

у) Постановление Правительства Российской Федерации от 9 февраля 2004 года № 65 «О дополнительных гарантиях и компенсациях военнослужащим и сотрудникам федеральных органов исполнительной власти, участвующим в контртеррористических операциях и обеспечивающим правопорядок и общественную безопасность на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации» (Российская газета, 13.02.2004, № 28);

ф) Постановление Правительства Российской Федерации от 25 августа 1999 года № 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» (Собрание законодательства РФ, 30.08.1999, № 35, ст. 4321);

х) Постановление Правительства Российской Федерации от 12 августа 2008 года № 587 «О дополнительных мерах по усилению социальной защиты военнослужащих и сотрудников федеральных органов исполнительной власти, участвующих в выполнении задач по обеспечению безопасности и защите граждан Российской Федерации, проживающих на территориях Южной Осетии и Абхазии» (Собрание законодательства РФ, 18.08.2008, № 33, ст. 3854); 
ц) Распоряжение Правительства Российской Федерации от 25 апреля 2011 года № 729-р «Об утверждении перечня услуг, оказываемых государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), подлежащих включению в реестры государственных или муниципальных услуг и предоставляемых в электронной форме» (Собрание законодательства РФ, 02.05.2011, № 18, ст. 2679);  
ч) Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 08 апреля 2014 года № 293 «Об утверждении Порядка приема на обучение по образовательным программам дошкольного образования» (Российская газета, 16.05.2014, № 109);

ш) Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 30 августа 2013 года № 1014 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам - образовательным программам дошкольного образования» (Российская газета, 23.10.2013, № 238);
щ) Устав Зиминского районного муниципального образования // специальный выпуск информационно-аналитического, общественно-политического еженедельника «Вестник района» от 10.06.2005 г.  № 24 (297); 

э) Положение Комитета по образованию администрации Зиминского района, утвержденное постановлением администрации Зиминского районного муниципального образования от 14.02.2014 г. № 122 (текст постановления официально опубликован не был). 
Глава 9. ИСЧЕРПЫВАЮЩИЙ ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ В СООТВЕТСТВИИ С НОРМАТИВНЫМИ ПРАВОВЫМИ АКТАМИ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ И УСЛУГ, КОТОРЫЕ ЯВЛЯЮТСЯ НЕОБХОДИМЫМИ И ОБЯЗАТЕЛЬНЫМИ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, ПОДЛЕЖАЩИХ ПРЕДСТАВЛЕНИЮ ЗАЯВИТЕЛЕМ, СПОСОБЫ ИХ ПОЛУЧЕНИЯ ЗАЯВИТЕЛЕМ
31. Для получения муниципальной услуги заявитель оформляет заявление на предоставление муниципальной услуги по форме, представленной в приложении 2 и приложении 6 (в зависимости от цели обращения заявителя) к настоящему административному регламенту (далее – заявление).

32. Документы, необходимые для регистрации детей при постановке на учет:

а) документ, удостоверяющий личность заявителя, либо документ, удостоверяющий личность родителя (законного представителя) - иностранного гражданина и лица без гражданства в Российской Федерации в соответствии со статьей 10 Федерального закона от 25.07.2002 № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации; 
б) доверенность, удостоверяющая полномочия представителя заявителя, необходимая для осуществления действия от имени заявителя, в случае подачи документов представителем заявителя;
в) документ, подтверждающий место жительства детей на территории муниципального образования;

г) документ, подтверждающий право (льготу) родителям (законным представителям) на внеочередное или первоочередное предоставление места в ДОО в соответствии с действующим федеральным и региональным законодательством (при наличии):

справка (или иной документ), подтверждающая факт:

- статуса судьи;

- статуса прокурора;

- статуса сотрудника Следственного комитета Российской Федерации;

- статуса гражданина Российской Федерации, оказавшегося в зоне влияния неблагоприятных факторов, возникших вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС 26 апреля 1986 года, либо принимавших участие в ликвидации последствий этой катастрофы;

- статуса многодетной семьи;

- инвалидности ребенка;

- инвалидности одного из родителей (законного представителя) ребенка;

- службы родителя (законного представителя) детей в подразделениях особого риска;

- гибели (смерти) сотрудника подразделения особого риска, в связи с осуществлением им служебной деятельности;

- прохождения военной службы, прохождения военной службы по контракту, увольнения с военной службы при достижении военнослужащим предельного возраста пребывания на военной службе, состоянию здоровья или в связи с организационно-штатными мероприятиями;

- гибели (смерти) гражданина Российской Федерации (родителя детей) (законного представителя), имевшего специальное звание и проходившего службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации, вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей;

- гибели (смерти) гражданина Российской Федерации (родителя детей) законного представителя), имевшего специальное звание и проходившего службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации, вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в учреждениях и органах;

- получения гражданином Российской Федерации (родителем детей) законным представителем), имевшим специальное звание и проходившим службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации, увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей и исключающего возможность дальнейшего прохождения службы в учреждениях и органах;

- гибели (смерти) гражданина Российской Федерации (родителя детей) законного представителя), имевшего специальное звание и проходившего службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации, в течение одного года после увольнения со службы в учреждениях и органах вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей, либо вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в учреждениях и органах, исключающего возможность дальнейшего прохождения службы в учреждениях и органах;

- службы родителя (законного представителя) детей в полиции;

- гибели (смерти) сотрудника (родителя детей) законного представителя) полиции в связи с осуществлением им служебной деятельности;

- смерти сотрудника полиции (родителя детей) законного представителя) до истечения одного года после увольнения со службы вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей и исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции;

- получения сотрудником полиции в связи с осуществлением служебной деятельности телесных повреждений, исключающих для него возможность дальнейшего прохождения службы;

- службы родителя детей (законного представителя) (не являющегося сотрудником полиции) в органах внутренних дел;

д) заключение психолого-медико-педагогической комиссии (для постановки на учет детей с ограниченными возможностями здоровья в ДОО), где имеются группы компенсирующей или комбинированной направленности);

е) заключение врачебной комиссии противотуберкулезного диспансера (для постановки на учет в ДОО, где имеются группы оздоровительной направленности);

ж) копия документа, подтверждающего право заявителя на пребывание в Российской Федерации (для родителей (законных представителей) детей, являющихся иностранными гражданами или лицами без гражданства).

33. Документы, необходимые для зачисления в ДОО, которые подаются непосредственно в ДОО:

а) документ, удостоверяющий личность заявителя;

б) документ, подтверждающий родство заявителя (или законность представления прав детей), и документ, подтверждающий право заявителя на пребывание в Российской Федерации, предоставляются дополнительно, если родители (законные представители) детей являются иностранными гражданами или лицами без гражданства.

в) медицинское заключение.

34. Заявитель должен представить документы, указанные в пунктах 32, 33 настоящего административного регламента.

При предоставлении муниципальной услуги уполномоченный орган не вправе требовать от заявителей документы, не указанные в пунктах 32, 33 настоящего административного регламента.

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

35. По просьбе заявителя ему оказывается содействие в написании заявления. 
36. Требования к документам, представляемым заявителем:
а) документы должны иметь печати (при ее наличии), подписи уполномоченных должностных лиц государственных органов, органов местного самоуправления муниципальных образований Иркутской области или должностных лиц иных организаций, выдавших данные документы или удостоверивших подлинность копий документов (в случае получения документа в форме электронного документа он должен быть подписан электронной подписью); 
б) тексты документов должны быть написаны разборчиво;

в) документы не должны иметь подчисток, приписок, зачеркнутых слов и не оговоренных в них исправлений;

г) документы не должны быть исполнены карандашом;

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

Глава 10. ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ В СООТВЕТСТВИИ С НОРМАТИВНЫМИ ПРАВОВЫМИ АКТАМИ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, КОТОРЫЕ НАХОДЯТСЯ В РАСПОРЯЖЕНИИ ГОСУДАРСТВЕННЫХ ОРГАНОВ, ОРГАНОВ МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫХ ОБРАЗОВАНИЙ ИРКУТСКОЙ ОБЛАСТИ И ИНЫХ ОРГАНОВ, УЧАСТВУЮЩИХ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ГОСУДАРСТВЕННЫХ ИЛИ МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ, И КОТОРЫЕ ЗАЯВИТЕЛЬ ВПРАВЕ ПРЕДСТАВИТЬ
37. Для оказания муниципальной услуги предоставление документов, находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления муниципальных образований Иркутской области и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг,  не требуется.

Глава 11. ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВАНИЙ ДЛЯ ОТКАЗА В ПРИЕМЕ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

38. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, действующим законодательством не предусмотрены. 

Глава 12. ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВАНИЙ ДЛЯ ПРИОСТАНОВЛЕНИЯ

ИЛИ ОТКАЗА В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

39. В приеме в ДОО может быть отказано только по причине отсутствия в ней свободных мест, за исключением случаев, предусмотренных частями 5 и 6 статьи 67 и статьей 88 Федерального закона от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации». В случае отсутствия мест в ДОО родители (законные представители)  ребенка для решения вопроса о его устройстве в другую ДОО  обращаются непосредственно в  Комитет по образованию или в министерство образования Иркутской области.  

40. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации и Иркутской области не предусмотрены. 

Глава 13. ПЕРЕЧЕНЬ УСЛУГ, КОТОРЫЕ ЯВЛЯЮТСЯ НЕОБХОДИМЫМИ И ОБЯЗАТЕЛЬНЫМИ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, В ТОМ ЧИСЛЕ СВЕДЕНИЯ О ДОКУМЕНТЕ (ДОКУМЕНТАХ), ВЫДАВАЕМОМ (ВЫДАВАЕМЫХ) ОРГАНИЗАЦИЯМИ, УЧАСТВУЮЩИМИ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
41. В соответствии с Перечнем услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления администрацией Зиминского районного муниципального образования и ее отраслевыми (функциональными) органами муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, утвержденным решением Думы Зиминского муниципального района от 25.01.2012 г. № 167 «Об утверждении Перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления администрацией Зиминского районного муниципального образования и ее отраслевыми (функциональными) органами муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, а также Порядка определения платы за их оказание», необходимые и обязательные услуги для предоставления муниципальной услуги отсутствуют. 

Глава 14. ПОРЯДОК, РАЗМЕР И ОСНОВАНИЯ ВЗИМАНИЯ  ГОСУДАРСТВЕННОЙ ПОШЛИНЫ ИЛИ ИНОЙ ПЛАТЫ, ВЗИМАЕМОЙ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, В ТОМ ЧИСЛЕ В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ
42. Муниципальная услуга предоставляется заявителям бесплатно. Оплата государственной пошлины или иной платы при предоставлении муниципальной услуги не установлена.

43. Основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой при предоставлении муниципальной услуги, законодательством не установлены.

Глава 15. ПОРЯДОК, РАЗМЕР И ОСНОВАНИЯ ВЗИМАНИЯ ПЛАТЫ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ УСЛУГ, КОТОРЫЕ ЯВЛЯЮТСЯ НЕОБХОДИМЫМИ И ОБЯЗАТЕЛЬНЫМИ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, ВКЛЮЧАЯ ИНФОРМАЦИЮ О МЕТОДИКЕ РАСЧЕТА РАЗМЕРА ТАКОЙ ПЛАТЫ

44. Необходимые и обязательные услуги для предоставления муниципальной услуги отсутствуют. 

Глава 16. МАКСИМАЛЬНЫЙ СРОК ОЖИДАНИЯ В ОЧЕРЕДИ ПРИ ПОДАЧЕ ЗАЯВЛЕНИЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ И ПРИ ПОЛУЧЕНИИ РЕЗУЛЬТАТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ТАКОЙ УСЛУГИ

45. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления и документов не должно превышать 15 минут.

46. Максимальное время ожидания в очереди при получении результата муниципальной услуги не должно превышать15 минут.

Глава 17. СРОК И ПОРЯДОК РЕГИСТРАЦИИ ЗАЯВЛЕНИЯ

ЗАЯВИТЕЛЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, В ТОМ ЧИСЛЕ В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ
47. Регистрацию заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги осуществляет должностное лицо уполномоченного органа, ДОО, ответственное за регистрацию заявлений, в том числе в электронной форме.

48. Максимальное время регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 20 минут.

Глава 18. ТРЕБОВАНИЯ К ПОМЕЩЕНИЯМ,

В КОТОРЫХ ПРЕДОСТАВЛЯЕТСЯ МУНИЦИПАЛЬНАЯ УСЛУГА

49. Вход в здание Комитета по образованию, уполномоченного органа, ДОО,  оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию об их полном наименовании.

50. Инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) (далее – инвалиды) обеспечивается беспрепятственный доступ к зданию Комитета по образованию, уполномоченного органа, ДОО  и к предоставляемой в нем муниципальной услуге, в том числе: 

- содействие со стороны должностных лиц Комитета по образованию,  уполномоченного органа, ДОО при входе в здание и выходе из него, информирование их  о доступных маршрутах общественного транспорта;

- возможность посадки инвалида в транспортное средство и высадки из него перед входом  в здание Комитета по образованию, уполномоченного органа, ДОО,  в том числе с использованием кресла-коляски;

- возможность  предоставления инвалиду самостоятельного передвижения  по зданию Комитета по образованию, уполномоченного органа, ДОО,  в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, а также с помощью должностных лиц Комитета по образованию, уполномоченного органа, ДОО, предоставляющих муниципальную услугу;

- оказание  должностными лицами Комитета по образованию, уполномоченного органа, ДОО, предоставляющими муниципальную услугу инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них  форме порядка предоставления и получения муниципальной услуги, оформлением необходимых документов для ее предоставления, ознакомление инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения муниципальной услуги;

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

- обеспечение условий доступности для инвалидов по зрению официального сайта Комитета по образованию, уполномоченного органа, ДОО, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

- допуск в здание Комитета по образованию, уполномоченного органа, ДОО собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.

51. В случаях, если здание невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов, собственник этого объекта до его реконструкции или капитального ремонта должен принимать согласованные с одним из общественных объединений инвалидов, осуществляющих свою деятельность на территории Зиминского районного муниципального образования, меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления услуги либо, когда это, возможно, обеспечить предоставление необходимых услуг по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.

52. Информационные таблички (вывески) размещаются рядом с входом, либо на двери входа так, чтобы они были хорошо видны заявителям.

53. Прием заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в кабинетах уполномоченного органа, ДОО.
54. Вход в кабинет Комитета по образованию, уполномоченного органа, ДОО, оборудуется информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги.

55. Каждое рабочее место должностных лиц Комитета по образованию,  уполномоченного органа, ДОО должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.

56. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц Комитета по образованию, уполномоченного органа, ДОО.

57. Места ожидания в очереди на прием, подачу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями.

58. Места для заполнения документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.
59. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним должностным лицом Комитета по образованию, уполномоченного органа, ДОО  одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.

Глава 19. ПОКАЗАТЕЛИ ДОСТУПНОСТИИ КАЧЕСТВА МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, В ТОМ ЧИСЛЕ КОЛИЧЕСТВО ВЗАИМОДЕЙСТВИЙ ЗАЯВИТЕЛЯ С ДОЛЖНОСТНЫМИ ЛИЦАМИ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ И ИХ ПРОДОЛЖИТЕЛЬНОСТЬ, ВОЗМОЖНОСТЬ ПОЛУЧЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОМ ЦЕНТРЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ, ВОЗМОЖНОСТЬ ПОЛУЧЕНИЯ ИНФОРМАЦИИ О ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, В ТОМ ЧИСЛЕ С ИСПОЛЬЗОВАНИЕМ ИНФОРМАЦИОННО-КОММУНИКАЦИОННЫХ ТЕХНОЛОГИЙ

60. Основными показателями доступности и качества муниципальной услуги являются: 

- соблюдение требований к местам предоставления муниципальной услуги, их транспортной доступности; 

-  наличие информационных стендов; 

-  среднее время ожидания в очереди при подаче документов;

- количество обращений об обжаловании решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, ДОО, а также должностных лиц уполномоченного органа, ДОО; 

- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами уполномоченного органа, ДОО. 

61. Основными требованиями к качеству рассмотрения обращений заявителей являются: 

- достоверность предоставляемой заявителям информации о ходе рассмотрения обращения;

-  полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения обращения;

- наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

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

- оперативность вынесения решения в отношении рассматриваемого обращения. 

62. Взаимодействие заявителя с должностными лицами уполномоченного органа, ДОО осуществляется при личном обращении заявителя:

- для подачи документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- за получением результата предоставления муниципальной услуги. 

63. Продолжительность взаимодействия заявителя с должностными лицами уполномоченного органа, ДОО при предоставлении муниципальной  услуги не должна превышать 20 минут по каждому из указанных видов взаимодействия. 

64. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между уполномоченным МФЦ  Иркутской области и администрацией Зиминского районного муниципального образования с момента вступления в силу соответствующего соглашения. 

65. Заявителю через Портал, официальный сайт уполномоченного органа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» - http://www.komitetzrmo.ru обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги и ознакомления с формами заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, обеспечения доступа к ним для копирования и заполнения в электронном виде.  

Заявителю посредством МФЦ обеспечивается возможность получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги.

Глава 20. 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
66. Организация предоставления муниципальной услуги осуществляется по принципу «одного окна» на базе МФЦ при личном обращении заявителя. При предоставлении муниципальной услуги универсальными специалистами МФЦ исполняются следующие административные процедуры:

а) прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем;

б) обработка заявления и представленных документов;
в) выдача результата оказания муниципальной услуги или решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

67. Заявители имеют возможность получения муниципальной услуги в электронной форме посредством Портала в части:

а) получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

б) ознакомления с формами заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, обеспечения доступа к ним для копирования и заполнения в электронном виде.

Раздел III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, А ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРАХ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ
Глава 21. СОСТАВ И ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР


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

а)прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

б) постановка ребенка на учет в ДОО в АИС «Комплектование ДОУ»;

в) массовое комплектование или доукомплектование ДОО;

г) принятие решения о выдаче направления для зачисления в ДОО;

д) зачисление детей в ДОО или отказ в  предоставлении муниципальной услуги.  

69. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении 3 к настоящему административному регламенту.

Глава 22. ПРИЕМ И РЕГИСТРАЦИЯ ЗАЯВЛЕНИЯ И ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
70. Основанием для начала административной процедуры является поступление в уполномоченный орган, ДОО заявления с приложением  документов одним из следующих способов:

а) путем личного обращения в уполномоченный орган, ДОО;

б) через организации почтовой связи. В этом случае документы представляются в копиях, заверенных нотариусом или должностным лицом, уполномоченным в соответствии с законодательством на совершение нотариальных действий;

в) посредством электронной почты уполномоченного органа, ДОО, указанных в пунктах 16, 17 настоящего административного регламента;  

г) поступления через МФЦ.  
71. В день поступления заявление с приложением  документов регистрируется должностным лицом уполномоченного органа, ДОО, ответственным за прием и регистрацию документов, в журнале регистрации заявлений родителей. 
Днем регистрации заявления является день его поступления в уполномоченный орган, ДОО. 
72. Должностное лицо уполномоченного органа, ДОО, ответственное за прием и регистрацию документов, устанавливает предмет обращения.

Прием заявлений с приложением  документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги включает в себя:

а) проверку наличия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя заявителя (в случае, если с заявлением обращается представитель заявителя);

б) проверку комплектности представленных документов на соответствие исчерпывающему перечню документов, необходимых в соответствии с пунктами 32, 33  настоящего административного регламента; 

в) осуществление сверки копий документов, представленных заявителем с подлинниками документов, представленными заявителем; 
   г) выдачу уведомления о постановке ребенка на учет для зачисления в  ДОО (приложение 4 к настоящему административному регламенту) при условии соответствия представленных заявителем документов требованиям, установленных пунктами 32, 36 настоящего административного регламента. 
В течение пяти календарных дней со дня поступления заявления с приложением  документов (при наличии) должностное лицо уполномоченного органа, ДОО, ответственное за прием и регистрацию документов, возвращает заявителю на указанный в заявлении адрес заявителя или иным указанным в заявлении способом заявление, если оно не соответствует требованиям главы 9 настоящего административного регламента. При этом должны быть указаны все причины возврата заявления.

73. Общий срок приема и регистрации заявления с приложением  документов при личном обращении заявителя составляет не более 20 минут. 

74. Заявителю или его представителю, подавшему заявление лично, в день обращения выдается расписка в получении от заявителя документов с указанием их перечня и даты их получения. 
75. Предоставление заявителем заявления в электронной форме. 

75.1. В день поступления посредством электронной почты заявление и прилагаемые к нему документы регистрируется должностным лицом уполномоченного органа, ДОО, ответственным за прием и регистрацию документов. 
 Днем обращения заявителя считается дата поступления заявления и прилагаемых к нему документов на электронный адрес уполномоченного органа, ДОО. 

  Получение заявления и прилагаемых к нему документов подтверждается должностным лицом уполномоченного органа, ДОО, ответственным за прием и регистрацию документов,  путем направления заявителю уведомления, содержащего входящий регистрационный номер заявления, дату получения уполномоченным органом, ДОО указанного заявления и прилагаемых к нему документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема (далее - уведомление о получении заявления).  
 Уведомление о получении заявления направляется указанным заявителем в заявлении способом не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня  получения заявления и прилагаемых к нему документов.
Заявитель, в обязательном порядке, указывает в заявлении способ  представления результатов рассмотрения заявления в виде бумажного документа, который получает непосредственно при личном  обращении, либо который направляется уполномоченным органом, ДОО заявителю посредством почтового  отправления.
75.2. В случае поступления заявления с приложением  документов (при наличии) в электронной форме, должностное лицо МФЦ, ответственное за прием и регистрацию документов, осуществляет следующую последовательность действий: 

1)просматривает электронные образцы заявления и прилагаемых к нему документов;

2)осуществляет контроль полученных электронных образцов заявления и прилагаемых к нему документов на предмет целостности;

3) фиксирует дату получения заявления и прилагаемых к нему документов;

4) направляет заявителю через личный кабинет уведомление о получении  заявления и прилагаемых документов к рассмотрению с указанием на необходимость представить для сверки подлинников документов (копии, заверенные в установленном порядке), указанных в пунктах 32. 33 настоящего административного регламента. 
76. При поступлении заявления с приложением  документов в уполномоченный орган, ДОО посредством почтового отправления, заявителю должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию документов, направляется расписка в получении документов заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении в течение 3 календарных дней с даты получения заявления и прилагаемых к нему документов. 
77. Результатом административной процедуры по приему и регистрации заявления с приложением  документов является выдача расписки (уведомления) в получении от заявителя документов. 

Глава 23. ПОСТАНОВКА РЕБЕНКА НА УЧЕТ В ДОО В АИС «КОМПЛЕКТОВАНИЕ  ДОУ»
78. Основанием для начала административной процедуры является наличие полного комплекта документов, необходимого для предоставления муниципальной услуги в соответствии с пунктом 32 настоящего административного регламента.

К обязательным сведениям, необходимым для внесения в АИС «Комплектование ДОУ» относится:

- фамилия, имя, отчество ребенка;

- дата рождения ребенка;

- серия и номер свидетельства о рождении ребенка;
- место регистрации ребенка (адрес);

- место фактического проживания ребенка (адрес и телефон);

-фамилия, имя, отчество родителей (законных представителей), адреса электронной почты, номер контактного телефона;

-серия и номер документа, удостоверяющего личность родителей (законных   представителей);

- сведения о наличии или отсутствии льготы на  внеочередное, первоочередное предоставление места в ДОО;

- потребность ребенка по состоянию    здоровья   в  группах  компенсирующей направленности;

- наименование желаемой ДОО;

- желаемая дата поступления в ДОО; 

- адрес   электронной почты   для    получения   информации  о   статусе заявления.

Внесение сведений в АИС «Комплектование ДОУ» осуществляет должностное лицо уполномоченного органа в течение 5 рабочих дней  с даты регистрации заявления.

79. Результатом административной процедуры является присвоенный заявлению статус «Очередник» в АИС «Комплектование ДОУ».

ГЛАВА 24. МАССОВОЕ КОМПЛЕКТОВАНИЕ ИЛИ ДОУКОМПЛЕКТОВАНИЕ ДОО
80. Основанием для начала административной процедуры является присвоенный заявлению статус «Очередник» в АИС «Комплектование ДОУ».

81. Массовое комплектование ДОО осуществляется ежегодно с 1 июня по 1 сентября текущего календарного года путем распределения по каждому ДОО детей, включенных в список детей,  нуждающихся  в  предоставлении  места  в  ДОО.

82. Руководителями ДОО до 1 апреля текущего года подается заявка на комплектование ДОО детьми на новый учебный год.

Должностное лицо уполномоченного органа, в срок до 1 июня текущего года, на основании заявок о комплектовании ДОО детьми на новый учебный год, поданных руководителями ДОО, готовит пакет документов по каждой ДОО с указанием:

- данных о количестве свободных мест;

- списочного состава детей по возрастным группам  по каждой  ДОО на 1 июня текущего года;

- предполагаемого списочного состава детей по каждой ДОО на 1 сентября текущего года;

- количества детей, заявленного на комплектование в каждую ДОО на новый учебный год;

- количества детей, выпущенных из каждой ДОО в общеобразовательные организации.    

83. Председатель Комитета по образованию после получения заявки от руководителя ДОО о комплектовании ДОО детьми на новый учебный год и пакета документов от должностного лица уполномоченного органа, утверждаются сведения о количестве групп и наличии свободных мест в соответствии с  возрастной категорией детей на очередной учебный год по каждой ДОО.

84. Массовое комплектование каждой ДОО на очередной учебный год осуществляется с 1 по 20 июня текущего года комиссией  по комплектованию  ДОО.

Комиссия по комплектованию ДОО рассматривает предоставленный председателем Комитета по образованию пакет документов по каждой ДОО и сведения о количестве групп и наличии свободных мест  в соответствии с  возрастной категорией детей на очередной учебный год и  по дате подачи заявителями заявлений (зарегистрированным порядком очереди) в следующем порядке:

- в первую очередь – заявления заявителей, обладающих правом на внеочередное зачисления в ДОО; 

- во вторую очередь – заявления  заявителей,  имеющих право на первоочередное зачисление в ДОО;

- в третью очередь – заявления заявителей, не отнесенных к первой или второй очереди.  

Возраст ребенка для отнесения его к определенной возрастной группе определяется на 1 сентября текущего года. 

85. При отсутствии свободных мест в ДОО, в котором ребенок состоит на очереди, комиссия по комплектованию ДОО вправе предложить заявителю место в другой  ДОО, имеющей в наличии свободные места.

Отсутствие места в желаемой ДОО, указанной в заявлении, а также  отказ заявителя от места, предложенного в другой ДОО, является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги в текущем году. 

86. Результатом заседания комиссии по комплектованию ДОО является решение о выдаче направления для зачисления в ДОО, которое отражается в протоколе заседания комиссии по комплектованию ДОО. 

87. На основании протокола комиссия по комплектованию ДОО  формирует списки  детей,  подлежащих для  зачисления в  ДОО, которые утверждаются  приказом председателя  Комитета по образованию в течение 3 рабочих дней после заседания комиссии по комплектованию ДОО.

Списки  детей,  подлежащих  зачислению в  ДОО,  передаются  руководителю  ДОО  в течение  3  рабочих  дней  с  момента  его  утверждения  приказом  председателя Комитета по образованию.

88. В период с 1 сентября текущего календарного года по 1 июня следующего календарного года производится доукомплектование на свободные (освободившиеся, вновь созданные) места.

Доукомплектование на свободные места в желаемую ДОО производится для заявителей, которым  присвоен  статус «Очередник» в АИС «Комплектование ДОУ».

Если на момент присвоения статуса «Очередник» в АИС «Комплектование ДОУ» в желаемую ДОО имеются свободные места, то должностное лицо уполномоченного органа проводит доукомплектование ДОО. Должностное лицо уполномоченного органа в АИС «Комплектование ДОУ» меняет статус заявления с "Очередник" на "Принято решение о комплектовании».

89. Должностное лицо уполномоченного органа после массового комплектования или доукомплектования ДОО в АИС «Комплектование ДОУ» меняет статус заявления с "Очередник" на "Принято решение о комплектовании». 

Информирование заявителей  по вопросам комплектования ДОО осуществляется должностным лицом уполномоченного органа преимущественно с использованием телефонной  и почтовой связи.

90. Результатом административной процедуры по массовому комплектованию ДОО является приказ председателя  Комитета по образованию «Об утверждении списка детей,  подлежащих  зачислению в  ДОО на новый учебный год» и в АИС «Комплектование ДОУ» статус заявления "Принято решение о комплектовании». 

91. Результатом административной процедуры по доукомплектованию ДОО является решение о выдаче направления для зачисления в ДОО и в АИС «Комплектование ДОУ» статус заявления "Принято решение о комплектовании». 

Глава 25. ПРИНЯТИЕ РЕШЕНИЯ О ВЫДАЧЕ НАПРАВЛЕНИЯ ДЛЯ ЗАЧИСЛЕНИЯ В ДОО
92. Основанием для начала административной процедуры является статус заявления "Принято решение о комплектовании» в АИС «Комплектование ДОУ». 

93. Должностным  лицом уполномоченного органа в течение 10 календарных  дней после присвоения статуса заявлению «Принято решение о комплектовании» в АИС «Комплектование ДОУ» осуществляется выдача направлений для зачисления в ДОО. 

94. Оформление направлений для зачисления в ДОО осуществляется в течение 15 минут с момента обращения заявителей к должностному лицу уполномоченного органа, по установленной  форме (приложение 5 к настоящему административному регламенту).  

Одновременно с выдачей направления для зачисления в ДОО должностное лицо уполномоченного органа разъясняет заявителю порядок зачисления ребенка в ДОО.

Выдаваемые должностным лицом уполномоченного органа направления для зачисления в ДОО, подписанные руководителем уполномоченного органа, регистрируются  в журнале регистрации заявлений родителей и заверяется личной подписью заявителя.

95. Заявитель может отказаться от получения направления для зачисления в ДОО  в течение 10 календарных дней с момента его выдачи.

В случае отказа от получения направления для зачисления в ДОО в текущем учебном году  ребенок восстанавливается  в очереди и заявлению присваивается статус "Очередник" в АИС «Комплектование ДОУ». 

96. В случае неявки заявителя за получением направления для зачисления в ДОО в срок до 1 сентября текущего года по неуважительной причине, ребенок исключается из очереди и снимается с учета в АИС «Комплектование ДОУ».

97. Результатом административной процедуры является выдача направления для зачисления в ДОО или уведомления о постановке на учет с указанием  номера очереди в АИС «Комплектование ДОУ».

Глава 26. ЗАЧИСЛЕНИЕ ДЕТЕЙ  В ДОО ИЛИ ОТКАЗ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
98. Основанием для начала административной процедуры является наличие направления для зачисления ребенка  в ДОО. 

99. Для зачисления ребенка в ДОО заявители предоставляют руководителю ДОО документы, указанные в пункте 33 настоящего административного регламента, а также направление для зачисления ребенка  в ДОО. 
100. Руководитель ДОО в течение одного рабочего дня со дня подачи заявителем заявления о зачислении ребенка в ДОО обязан:   

- зарегистрировать заявление о зачислении ребенка в ДОО в журнале учета движения воспитанников ДОО;

 - ознакомить родителей (законных представителей) с уставом ДОО, с лицензией на осуществление образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации, с образовательными программами и другими документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, права и обязанности воспитанников. 

Ответственность за ознакомление родителей (законных представителей) с уставом ДОО, за разъяснение отдельных положений устава несет руководитель ДОО. 

Факт ознакомления заявителя с вышеназванными документами, в том числе через информационные системы общего пользования фиксируется в заявлении о приеме и заверяется личной подписью заявителя.

Согласие на обработку персональных данных заявителя и персональных данных ребенка в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, также фиксируется подписью заявителя. 

101. Должностное лицо уполномоченного органа присваивает заявлению в АИС «Комплектование ДОУ» статус «Зачислен в ДОО».

102. После приема документов, указанных в пункте 99 настоящего административного регламента, руководитель ДОО заключает договор об образовании по образовательным программам дошкольного образования  с родителями (законными представителями) ребенка. 

103. Руководитель ДОО издает распорядительный акт о зачислении ребенка в ДОО в течение трех рабочих дней после заключения договора. Распорядительный акт в трехдневный срок после издания размещается на информационном стенде ДОО  и на официальном сайте ДОО в сети Интернет. 

104. После издания распорядительного акта должностное лицо уполномоченного органа снимает ребенка с учета детей, нуждающихся в предоставлении места в ДОО. 

105. На каждого ребенка, зачисленного в ДОО, заводится личное дело, в котором хранятся все сданные документы. 

106. В случае выявления оснований для отказа в соответствии с пунктом 39 настоящего административного регламента руководитель ДОО принимает решение об отказе в зачислении ребенка в ДОО. 

107. Результатом предоставления муниципальной услуги является зачисление детей в ДОО  либо отказ в зачислении детей в ДОО. 

Раздел IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Глава 27. ПОРЯДОК ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ТЕКУЩЕГО КОНТРОЛЯ ЗА СОБЛЮДЕНИЕМ И ИСПОЛНЕНИЕМ ОТВЕТСТВЕННЫМИ ДОЛЖНОСТНЫМИ ЛИЦАМИ ПОЛОЖЕНИЙ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА И ИНЫХ НОРМАТИВНЫХПРАВОВЫХ АКТОВ, УСТАНАВЛИВАЮЩИХ ТРЕБОВАНИЯ К ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, А ТАКЖЕ ПРИНЯТИЕМ ИМИ РЕШЕНИЙ

108. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений должностными лицами уполномоченного органа, ДОО осуществляется председателем Комитета по образованию путем рассмотрения отчетов (справок) должностных лиц уполномоченного органа, ДОО, а также рассмотрения жалоб заявителей.

109. Основными задачами текущего контроля являются: 

а) обеспечение своевременного и качественного предоставления муниципальной услуги;

б) выявление нарушений в сроках и качестве предоставления муниципальной услуги;

в) выявление и устранение причин и условий, способствующих ненадлежащему предоставлению муниципальной услуги;

г) принятие мер по надлежащему предоставлению муниципальной услуги.

110. Текущий контроль осуществляется на постоянной основе. 

Глава 28. ПОРЯДОК И ПЕРИОДИЧНОСТЬ ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ПЛАНОВЫХ И ВНЕПЛАНОВЫХ ПРОВЕРОК ПОЛНОТЫ И КАЧЕСТВА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, В ТОМ ЧИСЛЕ ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПОЛНОТОЙ И КАЧЕСТВОМ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

111. Контроль за полнотой и качеством предоставления должностными лицами уполномоченного органа, ДОО муниципальной услуги осуществляется комиссией. 

112. Состав комиссии утверждается приказом Комитета по образованию, в которую включаются специалисты уполномоченного органа, не участвующие в предоставлении муниципальной услуги. 

113. Периодичность проведения проверок за порядком предоставления муниципальной услуги носит плановый характер (осуществляется на основании планов работы) и внеплановый характер (при выявлении фактов нарушения должностными лицами уполномоченного органа, ДОО порядка предоставления муниципальной услуги). 

114. Срок проведения проверки и оформления акта составляет 30 календарных дней со дня начала проверки. Днем начала проверки считается день утверждения соответствующего правового акта о назначении проверки. В случае обращения заявителя в целях организации и проведения внеплановой проверки акт о назначении проверки утверждается в течение 10 календарных дней с момента конкретного обращения заявителя. 

115. По результатам проведения проверки за порядком предоставления муниципальной услуги оформляется акт проверки, в котором описываются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

116. Заявитель уведомляется о результатах проверки в течение 10 календарных дней со дня принятия соответствующего решения одним из способов, указанным в заявлении.

117. Внеплановые проверки осуществляются по решению председателя Комитета по образованию или уполномоченного им специалиста Комитета по образованию в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений, а также в случае получения жалоб на действия (бездействие) должностных лиц уполномоченного органа.

118. Плановые проверки осуществляются на основании плана работы Комитета по образованию, утвержденного на очередной учебный год.

119. По результатам проведенных проверок в случае выявления фактов нарушения прав и законных интересов заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Глава 29. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ УПОЛНОМОЧЕННОГО ОРГАНА, ДОО ЗА РЕШЕНИЯ И ДЕЙСТВИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЕ), ПРИНИМАЕМЫЕ (ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫЕ) ИМИ В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

120. Обязанность соблюдения положений настоящего административного регламента закрепляется в должностных инструкциях должностных лиц уполномоченного органа, ДОО. 

121. При выявлении нарушений прав заявителей в связи с исполнением настоящего административного регламента виновные в нарушении должностные лица уполномоченного органа, ДОО привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Глава 30. ПОЛОЖЕНИЯ, ХАРАКТЕРИЗУЮЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ И ФОРМАМ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, В ТОМ ЧИСЛЕ СО СТОРОНЫ ГРАЖДАН, ИХ ОБЪЕДИНЕНИЙ И ОРГАНИЗАЦИЕЙ
122. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется путем информирования Комитета по образованию о фактах: 

а) нарушения прав и законных интересов заявителей решением, действием (бездействием) уполномоченного органа, ДОО, их должностных лиц;

б) нарушения положений настоящего административного регламента или иных нормативных правовых актов Российской Федерации, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;

в) некорректного поведения должностных лиц уполномоченного органа, ДОО,  нарушения правил служебной этики при предоставлении муниципальной услуги. 

123. Информацию, указанную в пункте 122http://www.komitetzrmo.ru настоящего административного регламента, заявители могут сообщить на официальном сайте Комитета по образованию в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» -   по установленной форме обращения или по телефону 8-395-54-3-17-58. 
124. Срок рассмотрения обращений со стороны граждан, их объединений и организаций составляет 30 рабочих дней с момента их регистрации.

Днем регистрации обращения является день его поступления в Комитет по образованию. 

125. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в соответствии с действующим законодательством.

Раздел V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

Глава 31. ОБЖАЛОВАНИЕ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) УПОЛНОМОЧЕННОГО ОРГАНА, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ УПОЛНОМОЧЕННОГО ОРГАНА, ДОО
126. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителями или их представителями (далее – заинтересованные лица) являются решения и действия (бездействие) уполномоченного органа, ДОО, а также должностных лиц уполномоченного органа, ДОО, связанных с предоставлением муниципальной услуги. 

127. С целью обжалования решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, ДОО, а также должностных лиц уполномоченного органа, ДОО  заинтересованное лицо вправе обратиться в Комитет по образованию, уполномоченный орган, ДОО с заявлением об обжаловании решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, ДОО, а также должностных лиц уполномоченного органа, ДОО  (далее – жалоба). 

Все жалобы, поданные в уполномоченный орган, ДОО в течение одного рабочего дня направляются их руководителями в Комитет по образованию. 

128. Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы заинтересованные лица могут получить: 

а) на стендах, расположенных в помещениях, занимаемых Комитетом по образованию, уполномоченным органом, ДОО;

б) на официальных сайтах Комитета по образованию, уполномоченного органа - http://www.komitetzrmo.ru, ДОО (приложение 1 к настоящему административному регламенту) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»; 

в) посредством Портала.

129. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области, муниципальными нормативными правовыми актами органов местного самоуправления Зиминского районного муниципального образования, настоящим административным регламентом для предоставления муниципальной услуги; 
г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области, муниципальными нормативными правовыми актами органов местного самоуправления Зиминского районного муниципального образования для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области, муниципальными нормативными правовыми актами органов местного самоуправления Зиминского районного муниципального образования;

е) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области, муниципальными нормативными правовыми актами органов местного самоуправления Зиминского районного муниципального образования;

ж) отказ должностного лица уполномоченного органа, ДОО,  предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.  

130. Прием жалоб в письменной форме также осуществляется в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал заявление на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

131. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме; может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Комитета по образованию - http://www.komitetzrmo.ru, а также может быть принята при личном приеме заинтересованного лица. 
132. Прием заинтересованных лиц в Комитете по образованию осуществляет председатель Комитета по образованию (в случае его отсутствия – заместитель председателя Комитета по образованию) по предварительной записи, которая осуществляется по телефону 8-395-54-3-17-58. 
При личном приеме обратившееся заинтересованное лицо предъявляет документ, удостоверяющий его личность. 

133. Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, фамилию, имя, отчество (если имеется) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) фамилию, имя, отчество (если имеется), сведения о заинтересованном лице, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заинтересованному лицу;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) уполномоченного органа, ДОО, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица уполномоченного органа, ДОО, предоставляющего муниципальную услугу; 

г) доводы, на основании которых заинтересованное лицо несогласно с решением и действием (бездействием) уполномоченного органа, ДОО, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица уполномоченного органа, ДОО. Заинтересованным лицом могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заинтересованного лица, либо их копии. 

134. При рассмотрении жалобы:

а) обеспечивается объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалоб, в случае необходимости – с участием заинтересованного лица, направившего жалобу;

б) по результатам рассмотрения жалобы принимаются меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заинтересованных лиц;

в) обеспечивается по просьбе заинтересованного лица представление заинтересованному лицу информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы в течение 3 рабочих дней со дня регистрации жалобы. 

135. Поступившая жалоба подлежит обязательной регистрации в течение одного рабочего дня со дня ее поступления, и в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, направляет заинтересованному лицу в письменной форме и по его желанию в электронной форме уведомление о дате и месте ее рассмотрения. 

Жалоба подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, в случае обжалования отказа уполномоченного органа, ДОО ее должностных лиц уполномоченного органа, ДОО в приеме документов у заинтересованного лица либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

136. Порядок рассмотрения отдельных жалоб: 
а) если в жалобе не указаны фамилия заявителя - физического лица либо наименование заявителя - юридического лица, а также адрес электронной почты или почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю, ответ на жалобу не дается;

б) при получении жалобы, в которой содержатся нецензурные или оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью или имуществу должностного лица, а также членам его семьи, руководитель уполномоченного органа оставляет жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и в течение 7 рабочих дней в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме сообщает лицу, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом;

в) если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем в течение 7 рабочих дней со дня регистрации жалобы в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме сообщается лицу, направившему жалобу, в том случае, если его фамилия и почтовый адрес (адрес электронной почты) поддаются прочтению;

г) если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу и в связи с ранее направляемыми жалобами, при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, председатель Комитета по образованию принимает решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в Комитет по образованию. О данном решении лицо, направившее жалобу, уведомляется в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в течение 7 рабочих дней.

136. По результатам рассмотрения жалобы Комитет по образованию принимает одно из следующих решений: 

а) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных должностными лицами уполномоченного органа, ДОО опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления Зиминского районного муниципального образования; 

б) отказывает в удовлетворении жалобы. 

137. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 136 настоящего административного регламента, заинтересованному лицу в письменной форме и по его желанию в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

138. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя и (если имеется) отчество его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б)  номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя и (если имеется) отчество заинтересованного лица, подавшего жалобу;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае если жалоба признана обоснованной – сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 

139. Основаниями отказа в удовлетворении жалобы являются: 

а) наличие вступившего в законную силу решения суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заинтересованного лица и по тому же предмету жалобы.  

140. Решение, принятое по результатам рассмотрения жалобы, может быть обжаловано в порядке, установленном законодательством.

141. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления председатель Комитета по образованию  незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

142. Способами информирования заинтересованных лиц о порядке подачи и рассмотрения жалобы являются:

а) личное обращение заинтересованных лиц в Комитет по образованию, уполномоченный орган, ДОО;

б) через организации почтовой связи;

в) с помощью средств электронной связи (направление письма на адрес электронной почты Комитета по образованию);

г) с помощью телефонной и факсимильной связи.

Приложение  1

к проекту административного регламента «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие образовательную программу дошкольного образования» 

Сведения о местонахождении,  адресах электронной почты и официального сайта, графике работы  образовательных организаций, реализующих образовательную программу дошкольного образования
	№
	Наименование учреждения
	Ф.И.О. руководителя
	Адрес официального сайта
	Номер телефона,

адрес электронной почты
	Юридический

адрес
	График приема

	1
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение Перевозский детский сад «Багульник» 


	Кузьмина Татьяна Анатольевна
	http://bagulnik.umi.ru/
	23-2-47;
tanechka.kuzmina.1957@mail.ru
	665375, Российская Федерация, Иркутская область, Зиминский район, село Перевоз, ул. Юбилейная, 2.
	Понедельник

Вторник

Среда

Четверг

Пятница

8.00-17.00

Перерыв 

12.00-13.00

	2
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение Батаминский детский сад «Улыбка»

	Батюк Лидия Фёдоровна
	http://16563.maam.ru/
	27-2-23;
detsad.batama18@mail.ru
	665361, Российская Федерация, Иркутская область, Зиминский район, село Батама, пер. Пионерский, 18


	Понедельник

Вторник

Среда

Четверг

Пятница

8.00-17.00

Перерыв 

12.00-13.00

	3
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение
 Ц-Хазанский детский сад «Ёлочка»


	Абрамова Татьяна Ивановна
	http://14925.maam.ru/
	abramova_t.i@mailru

	665360,  Российская Федерация, Иркутская область, Зиминский р-н, п Центральный Хазан, ул Курченко, д 15.


	Понедельник

Вторник

Среда

Четверг

Пятница

8.00-17.00

Перерыв 

12.00-13.00

	4
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение Ухтуйский детский сад « Тополёк»

	Тригуб Ольга Владимировна
	http://dou38.ru/topolek
	25-3-69;
tania1203-2012@yandex.ru
	665351 Российская Федерация, Иркутская область, Зиминский район, село Ухтуй, ул. Совхозная, дом 17.

	Понедельник

Вторник

Среда

Четверг

Пятница

8.00-17.00

Перерыв 

12.00-13.00

	5
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение Кимильтейский детский сад «Колосок»

	Тарасенко
Татьяна

Петровна
	http://kimilteyskisad.caduk.ru/
	maiscaya@mail.ru;


	665375, Российская Федерация, Иркутская область, Зиминский р-н, с Кимильтей, ул Майская, д 15. 


	Понедельник

Вторник

Среда

Четверг

Пятница

8.00-17.00

Перерыв 

12.00-13.00

	6
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение 

	Хирян Анастасия Алексеевна
	нет
	hiryan@mail.ru
	665359, Российская Федерация, Иркутская область, Зиминский район, с. Услон, микрорайон ДОС, № 4


	Понедельник

Вторник

Среда

Четверг

Пятница

8.00-17.00

Перерыв 

12.00-13.00

	7
	Муниципальное  общеобразовательное учреждение Масляногорская средняя общеобразовательная школа

 
	Москвитин Виктор Степанович
	http://maslyanogorsk-scool.lbihost.ru/
	28-4-31;

maslyanogorsk@mail.ru 


	665366, Российская Федерация, Иркутская область, Зиминский район, с. Масляногорск, ул. Полевая, д.20.


	Понедельник

Вторник

Среда

Четверг

Пятница

8.00-17.00

Перерыв 

12.00-13.00

	8
	Муниципальное  общеобразовательное учреждение Самарская средняя общеобразовательная школа

 
	Толстова Екатерина Александровна
	http://www.samarazima.ru/
	29-3-23;
samarasosh@mail.ru
	665376, Российская Федерация, Иркутская область, Зиминский район, с. Самара, ул.Черемушки, 2 «б».
	Понедельник

Вторник

Среда

Четверг

Пятница

8.00-17.00

Перерыв 

12.00-13.00

	9
	Муниципальное общеобразовательное учреждение Покровская средняя общеобразовательная школа


	Потыльцева Любовь Викторовна
	http://shkola-pokrovka.a2b2.ru/
	24-3-86;

pokrowckaj@mail.ru

	665368, Российская Федерация, Иркутская область, Зиминский район, с. Покровка, ул.Юбилейная, 2       
	Понедельник

Вторник

Среда

Четверг

Пятница

8.00-17.00

Перерыв 

12.00-13.00

	10
	Муниципальное общеобразовательное учреждение Филипповская средняя общеобразовательная школа 


	Семенюгина Наталья Викторовна
	http://fillipovsk.a2b2.ru
	25-2-41;
fillipovsk@mail.ru 


	665352,  Российская Федерация,  Иркутская область, Зиминский район, с. Филипповск, ул. Терешковой, д. 31  


	Понедельник

Вторник

Среда

Четверг

Пятница

8.00-17.00

Перерыв 

12.00-13.00


Приложение  2
к проекту административного регламента «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие образовательную программу дошкольного образования» 
                                                                                 Директору муниципального учреждения 
                                                                                 «Центр развития образования учреждений

                                                                                 Зиминского района»
                                                                                __________________________________________                                                                                                

                        (Ф.И.О. директора)

           от _______________________________________                                                                 
                        (Ф.И.О. заявителя)

          проживающего по адресу: ___________________                                                                                                                                                                 
                                                                     телефон: __________________________________                                                                                                    
                                                                     e-mail:____________________________________                                                                                                     
Заявление 
Прошу поставить на учет для зачисления в _______________________________________
__________________________________________________________________________________
(наименование образовательной организации, реализующей образовательную программу дошкольного образования) 
моего ребенка______________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии) ребенка)
дата рождения______________________________________________________________________
адрес проживания___________________________________________________________________ 
    
Ребенок   имеет  право  внеочередного,  первоочередного  направления  в образовательную организацию, реализующую образовательную программу дошкольного образования: _______________________________________________________________________

(категория, № и дата выдачи документа) 
Список   предпочитаемых образовательных организаций, реализующих образовательную программу дошкольного образования    для   зачисления   ребенка  (в  порядке приоритета)________________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________________________
Способ связи с заявителем ___________________________________________________________ 
                                                                           (электронная почта, телефон) 
_________________                                                                                               __________________
                   (дата)  










 (подпись)  

Приложение  3
к проекту административного регламента «Прием заявлений, постановка на учет и  зачисление детей в образовательные организации, реализующие образовательную программу дошкольного образования» 
БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
 «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие образовательную программу дошкольного образования»

	Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги – 20 минут




	Постановка на учет ребенка в ДОО в АИС «Комплектование ДОУ» - в течение 5 рабочих дней с даты регистрации заявления





	Принятие решения  о выдаче направления для зачисления в ДОО -
в течение 10 календарных  дней после присвоения статуса заявлению                             «Принято решение о комплектовании» в АИС «Комплектование ДОУ»





	Выдача направления  для зачисления в ДОО – 15 минут


	Отказ в предоставлении муниципальной услуги -  в течение 10 календарных  дней с момента выдачи направления  



	Зачисление в ДОО – в течение 3 рабочих дней


Приложение  4

к проекту административного регламента «Прием заявлений, постановка на учет и  зачисление детей в образовательные организации, реализующие образовательную программу дошкольного образования»  
Штамп 

МУ «ЦРОУ Зиминского района»                                                                                        
Уведомление о постановке ребенка на учет для зачисления в образовательную организацию, реализующую образовательную программу дошкольного образования
Настоящим уведомляю, что на основании заявления № 0000 0000 0000 0000 от __________________  о постановке на учет для  зачисления ребенка  в  образовательную  
                (число, месяц, год)
организацию, реализующую  образовательную программу дошкольного образования,  принято решение о постановке ребёнка 
______________________________________________________________________

                                                                 (фамилия, имя, отчество (при наличии) ребенка, дата рождения) 
 на учет для зачисления в ДОО.

      Текущий номер  очереди - ____.

_____________________________________


                                _____________   
(подпись должностного лица МУ «ЦРОУ Зиминского района»                                                                                                (дата) 

с указанием должности, фамилии и инициалов)                                                                                                          
Приложение  5

к проекту административного регламента «Прием заявлений, постановка на учет и  зачисление детей в образовательные организации, реализующие образовательную программу дошкольного образования» 

Штамп 

МУ «ЦРОУ Зиминского района»                                                                                        
Направление № ДЖЯ 000 000 000
для зачисления в образовательную организацию, реализующую образовательную программу дошкольного образования
Муниципальное учреждение   «Центр развития образования    учреждений  Зиминского  района»  направляет  в 

_____________________________________________________________________,
(наименование образовательной организации, реализующей образовательную программу дошкольного образования) ______________________________________________________________________,
(фамилия, имя, отчество (при наличии) ребенка, дата рождения)
проживающего по адресу:____________________________________________________________                                                                                 
Направление  должно  быть  представлено  в  образовательную организацию, реализующую образовательную программу дошкольного образования  в  течение  15 календарных  дней  со  дня его выдачи.

Направление выдано ______________
                                   (дата)

	___________________________________
	__________________________

	(подпись директора  МУ «ЦРОУ Зиминского района»)
	                                               (расшифровка подписи)

	
	


МП
Телефон для справок муниципального учреждения «Центр развития образования учреждений   Зиминского района» 8-395-54-3-17-58
Приложение  6

к проекту административного регламента «Прием заявлений, постановка на учет и  зачисление детей в образовательные организации, реализующие образовательную программу дошкольного образования» 

  Заведующему________________________________

(наименование образовательной организации, реализующей образовательную программу дошкольного образования)

____________________________________________
от__________________________________________
(Ф.И.О полностью)
ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу зачислить в образовательную организацию, реализующую образовательную программу дошкольного образования моего ребенка: 
_________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество ребенка (при наличии))

"__" _______ 20__ года рождения, в образовательную организацию, реализующую образовательную программу дошкольного образования.
Ребенок   имеет  право  внеочередного,  первоочередного  направления в образовательную организацию, реализующую образовательную программу дошкольного образования   
________________________________________________________________________________
(категория, N и дата выдачи документа)

    Свидетельство о рождении ребенка: серия ______ № __________________________________
    Место рождения ребенка _________________________________________________________
    Фактический адрес проживания: ___________________________________________________
    Специфика группы ______________________________________________________________

    Режим пребывания______________________________________________________________

    Желаемая дата зачисления________________________________________________________

    ФИО законного представителя:____________________________________________________
    зарегистрированного по адресу: город_______________________________________________
    улица______________________________ дом____________квартира______________________
    фактически проживающего по адресу: город__________________________________________
    улица__________________________ дом____квартира__________________________________
    Контактный телефон_____________________________________________________________ 

    ФИО законного представителя:____________________________________________________

    зарегистрированного по адресу: город_______________________________________________
    улица______________________________ дом____________квартира______________________

    фактически проживающего по адресу: город__________________________________________
    улица__________________________ дом____квартира__________________________________
    Контактный телефон_____________________________________________________________
С  Уставом  образовательной организации, реализующей образовательную программу дошкольного образования, лицензией на право ведения  образовательной  деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации, образовательными программами,   реализуемыми  дошкольной  образовательной организации,  и  другими документами,   регламентирующими   организацию  образовательного  процесса, ознакомлен(а).

Способ связи с заявителем ______________________________________________________
                                                                                    (электронная почта, телефон)
_________________                                                                                               __________________
                   (дата)  










 (подпись)  
Массовое комплектование или доукомплектование ДОО  – с 1 июня по 1 сентября








