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ПРОЕКТ
АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ВЕЛИЖСКИЙ РАЙОН»


ПОСТАНОВЛЕНИЕ


от _________  № ________
          г. Велиж

В соответствии с Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных (государственных) услуг (функций) Администрацией муниципального образования «Велижский район», утвержденного постановлением Администрации муниципального образования «Велижский район» от 18.02.2011 № 52, Администрация муниципального образования «Велижский район» 

      ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить  Административный регламент  Администрации муниципального образования «Велижский район» по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» согласно приложению.

2. Отделу образования Администрации муниципального образования «Велижский район» (В.В. Рыбченко) обеспечить исполнение вышеуказанного  Административного регламента. 
3. Признать утратившими силу постановления Администрации муниципального образования «Велижский район»:

- от 21.04.2011 №168 «Об утверждении Административного регламента «Организация предоставления общедоступного бесплатного дошкольного образования»;

- от 18.07.2012 №269 «О внесении изменений в Административный регламент «Организация предоставления общедоступного бесплатного дошкольного образования», утвержденный постановлением Администрации муниципального образования «Велижский район» от 21.04.2011 №168»;

- от 21.09.2012 №361 «О внесении изменений в Административный регламент «Организация предоставления общедоступного бесплатного дошкольного образования», утвержденный постановлением Администрации муниципального  образования «Велижский район» от 21.04.2011 №168 (в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район от 18.07.2012 №269)»;
- от 31.10.2013 №713 «О внесении изменений в Административные регламенты Администрации муниципального образования «Велижский район»».

4.  Данное постановление вступает в законную силу после опубликования в газете «Велижская новь».
5. Отделу по информационной политики (К.П.Борис) опубликовать настоящее постановление в газете «Велижская новь» и разместить на официальном сайте муниципального образования «Велижский район» в сети Интернет.

6. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации муниципального образования   В.М. Соловьеву. 
Глава Администрации
муниципального образования 
«Велижский район»                                                                              В.С. Ларченков

Приложение
к постановлению Администрации

муниципального образования

«Велижский район»

от __________ №______
Административный регламент 

Администрации муниципального образования Велижский район   

 по предоставлению муниципальной услуги

«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»
Раздел 1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования Административного регламента

1.1.1. Предметом регулирования Административного регламента являются действия, выполняемые при предоставлении муниципальной услуги по приему заявлений, постановке на учет и зачислению детей в образовательные учреждения, реализующие образовательную программу дошкольного образования (детский сад). Кроме того, Административный регламент  определяет сроки и последовательность действий при оказании муниципальной услуги.

1.1.2.  Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (далее — Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности предоставления данной муниципальной услуги и создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Сведения о специальных терминах, используемых в Административном регламенте
         1.2.1.В настоящем документе используются следующие термины и сокращения: 

– дошкольное образовательное учреждение (ДОУ) — муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение, реализующее образовательную программу дошкольного образования (детский сад);

– дата поступления — дата с которой ребенок может посещать ДОУ (издание нормативного акта по зачислению ребенка в ДОУ в соответствии с нормативными документами и пожеланиями родителей (законных представителей);

– отдел образования – отдел образования Администрации муниципального образования «Велижский район»;

– комиссия по комплектованию — муниципальная комиссия по распределению детей в муниципальные бюджетные дошкольные образовательные учреждения;

– комплектование — регламентированная деятельность по зачислению детей в ДОУ;

– очередь (учет) — совокупность учетных записей детей, родителями (законными представителями) которых подано заявление установленной формы о предоставлении места в ДОУ, упорядоченная в соответствии с регламентом комплектования;

– Портал — портал государственных (муниципальных) услуг;

– учебный год — период с 01 сентября текущего года по 31 мая следующего года включительно.
1.3.Описание заявителей,

а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с действующим законодательством  либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном действующим законодательством, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с Администрацией муниципального образования, иными органами местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Получателем услуги являются дети в возрасте от 2 месяцев до 7 лет, являющиеся гражданами Российской Федерации, иностранными гражданами или не имеющими гражданства.
1.3.2.Прием в ДОУ обеспечивает прием всех граждан, имеющих право на получение дошкольного образования.

1.3.3. В качестве заявителей при получении муниципальной услуги выступают родители (законные представители) ребенка, реализующие в его интересах право ребенка на дошкольное образование. 

1.3.4. Родители (законные представители)  ребенка, вправе обратиться с заявлением о постановке на учет по предоставлению места в ДОУ с момента получения свидетельства о рождении ребенка.
1.3.5. Отдельные категории заявителей, перечисленные в приложении 4, имеют льготное право предоставления места в ДОУ.

1.4.Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги
1.4.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется:

- на информационных стендах отдела   образования;

- устно или по телефону специалистом отдела  образования,  ответственным за информирование; телефон специалиста: (8 48 132) 4-13-62; 
- на Интернет-сайтах ДОУ муниципального образования «Велижский район», на официальном сайте муниципального образования «Велижский район» в сети Интернет: http://velizh.admin-smolensk.ru/;
- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал) (электронный адрес: http://www. gosuslugi.ru), а так же региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области» (электронный адрес: http://67.gosuslugi.ruhttp://67. gosuslugi,ru) (далее - Региональный портал).

1.4.2. Информация по предоставлению муниципальной услуги  включает в себя:

1) Местонахождение отдела образования, ДОУ:
- адрес отдела образования: 216290 Российская Федерация, Смоленская область  г. Велиж, пл. Дзержинского, д.7;

- адреса ДОУ, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, приведены в приложении  8 к Административному регламенту.

2) График работы сотрудников отдела образования, ответственных за информирование о предоставлении муниципальной услуги:
- прием и консультирование заявителей по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, ведется в соответствии со следующим графиком:
вторник   08.00 - 12.00;

среда       08.00 - 12.00;

четверг    13.00 - 16.30. 

3) справочные телефоны отдела образования;

4) перечень ДОУ, участвующих в предоставлении услуги;

5) справочные телефоны ДОУ муниципального образования «Велижский район», участвующих в предоставлении услуги;

6) местонахождение ДОУ муниципального образования «Велижский район», участвующих в предоставлении услуги;
7) график работы ДОУ муниципального образования «Велижский район»;

8) количество групп в ДОУ;

9) порядок зачисления ребенка в ДОУ;

10) перечень документов, которые заявитель должен представить для предоставления муниципальной услуги;

11) категории заявителей, имеющих  льготное право на устройство детей в ДОУ;

12) Административный регламент предоставления муниципальной услуги;

13) необходимую оперативную информацию о предоставлении муниципальной услуги.

1.4.3. Требования к форме и характеру взаимодействия специалиста отдела образования с заявителями:

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

- при личном обращении заявителя в отдел образования,  специалист должен представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, дать ответ на заданный заявителем вопрос;
- специалист отдела образования,  при ответе на телефонные звонки, письменные и электронные обращения заявителей обязан в максимально вежливой и доступной форме предоставлять исчерпывающую информацию.

1.4.4. Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут. 

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

- изложить суть обращения в письменной форме;

- назначить другое удобное для заявителя время для консультации;

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

1.4.5. Адрес электронной почты Администрации муниципального образования «Велижский район» в сети Интернет: е-mail: velizh@admin.smolensk.ru.

Адрес электронной почты отдела образования Администрации муниципального образования «Велижский район»: e-mail: velobr@admin.sml.
Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

2.1.1. Наименование муниципальной услуги - «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие образовательную программу дошкольного образования (детские сады)».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Орган, предоставляющий муниципальную услугу – Администрация муниципального образования «Велижский район», непосредственно – специалист 1 категории отдела  образования в должностные обязанности которого входит исполнение данных полномочий (далее - специалист).
2.2.2.  Прием заявлений о постановке ребенка на учет по представлению места в ДОУ, а так же прием заявлений о переводе ребенка из одного ДОУ в другое (желание родителей (законных представителей), предоставление направления для зачисления ребенка в ДОУ, реализующее  образовательную программу дошкольного образования (детский сад), осуществляет отдел образования.
2.2.3. Зачисление ребенка в ДОУ, реализующие образовательную программу дошкольного образования (детский сад),  осуществляет ДОУ в соответствии с выданным отделом образования направлением согласно  приложению  2 к Административному регламенту.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
2.3.1.  Конечным результатом оказания муниципальной услуги является  решение о выдаче направления в ДОУ либо решение об отказе в выдаче направления в ДОУ.
2.3.2. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается  получением заявителем одного из следующих документов:

- выдача уведомления родителям (законным представителям) о постановке ребенка на учет для зачисления в ДОУ (приложение 1);

- выдача направления в ДОУ родителю (законному представителю) ребенка (приложение  2);
- отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Общий срок предоставления муниципальной услуги
 2.4.1. Прием заявлений о постановке на учет по предоставлению места в образовательные учреждения, реализующие образовательную программу дошкольного образования (детские сады), осуществляется круглогодично.

 2.4.2. Массовое комплектование осуществляется в сроки с 01 мая по 01 июня текущего года.
 2.4.3. До 1 августа текущего года руководитель ДОУ издаёт приказ о зачислении детей в ДОУ.

 2.4.4. Доукомплектование осуществляется в течение всего года.
2.5. Правовые основания для  предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конвенцией ООН о правах ребенка;
-Конституцией Российской Федерации;
-Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных  и муниципальных услуг»;

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

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;
- Постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации  от 15.05.2013 № 26 «Об утверждении СанПиН 2.4.1. 3049-13 «Санитарно  эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы дошкольных образовательных организаций»;

- приказом Минобрнауки Российской Федерации от 30.08.2013 №1014 «Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам – образовательным программам дошкольного образования»;
- приказом Минобрнауки Российской Федерации от 08.04.2014 №293 «Об утверждении порядка приема на обучение по образовательным программам дошкольного образования»;

-Уставом муниципального образования «Велижский район» (новая редакция);

- настоящим Административным регламентом.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, в том числе в электронной форме
2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель предъявляет следующие документы:
- заявление (приложение 3);

- свидетельство о рождении ребенка (копия и подлинник);

- документ, удостоверяющий личность (копия и подлинник);

- документ, подтверждающий внеочередное получение места в ДОУ (копия и подлинник).
          2.6.2. Запрещается требовать от заявителя:
          - предоставление документов и информации, которые не предусмотрены нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
          - предоставление документов и информации, которые находятся в распоряжении отдела образования, предоставляющего муниципальную услугу, иных муниципальных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными  правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
          2.6.3. Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:
            - тексты документов написаны разборчиво;
           - фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя, его адрес места жительства,  телефон (если есть)  написаны полностью;

           - в документах нет подчисток, приписок, зачёркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

           -  документы не исполнены карандашом;

           - документы не имеют серьёзных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.    

  2.6.4. Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть, предоставлены заявителем:

1) в Администрацию лично (копии документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги заверяются специалистом Администрации на основании их оригиналов);

2) в форме надлежащим образом заверенных  электронных  документов, с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и (или) региональный портал государственных и муниципальных услуг ("Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области").  В случае отсутствия технической возможности  предоставления услуги в электронном виде заявление и документы подаются в соответствии с подпунктом 1 пункта 2.6.2.

3) посредством многофункционального центра (при наличии многофункционального центра по месту жительства заявителя).

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


2.7.1. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

- несоответствие возраста ребенка возрастным категориям, в отношении которых реализуется постановка на учет и зачисление детей в ДОУ;

- подача документов лицом, не являющимся родителем (законным представителем) ребенка;

- предоставление заявителем недостоверных сведений.

2.7.2. При электронной подаче заявления в его приеме также может быть отказано:

-при несоблюдении установленного технологическими регламентами портала государственных услуг формата и способа ввода предоставляемых данных;

-если заявитель не прошел процедуры регистрации и авторизации на портале государственных услуг в соответствии с установленным регламентом работы портала.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. Родителю (законному представителю) может быть отказано в предоставлении места в ДОУ. Основанием для отказа является:
- отсутствие мест в группах соответствующего возраста в указанном заявителем ДОУ;
- не предоставление или предоставление не в полном объеме заявителями документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;

- несоответствие возраста ребенка условиям предоставления муниципальной услуги.
2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги
2.9.1. Для предоставления муниципальной услуги не требуется получения необходимых и обязательных услуг.

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания

2.10.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

   
2.11.1.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления для предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

   
2.11.2.  Максимальный срок ожидания в очереди при  получении результата  предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.12. Срок регистрации обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги
2.12.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания, местам для оформления заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.13.1. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений.

         2.13.2. Для ожидания заявителям отводится специальное место, оборудованное местами для сидения.

2.13.3. К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

2.13.4. На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

- номера телефонов, факсов, адрес официального сайта, электронной почты Администрации;

- режим работы Администрации;

- графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

-  настоящий Административный регламент.

2.13.5.В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).
2.14. Показатели доступности и качества муниципальной  услуги

2.14.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) доступность  мест предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение возможности направления заявления в Администрацию по электронной почте;

3) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей единого портала государственных и муниципальных услуг;

4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации;

5) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на едином портале государственных и муниципальных услуг.

2.14.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

3) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействие), принятые и осуществленные должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги.
2.15. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.16.1.Заявитель заполняет на Едином портале государственных и муниципальных услуг  заявление, на предоставление муниципальной услуги, размещенное на портале в установленной электронной форме. 

 В заявлении заявителем должен быть указан адрес электронной почты (если результат предоставления муниципальной услуги должен быть направлен в форме электронного документа). 

2.16.2. Заявитель вправе приложить к запросу в электронной форме необходимые документы в электронной форме. Средства электронной цифровой подписи, применяемые при предоставлении муниципальной услуги в электронном виде, должны быть сертифицированы в соответствии с федеральным законодательством.

2.16.3. Заявитель имеет право осуществлять с использованием Единого портала, Регионального портала государственных и муниципальных услуг мониторинг хода предоставления муниципальной услуги.

       2.16.4. Результат предоставления муниципальной услуги  направляется заявителю в электронной форме по адресу электронной почты, указанному в запросе заявителя или в форме сообщения в «Личный кабинет» на Портале.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
· прием, регистрация заявления, выдача уведомления о постановке на учет по предоставлению места  в ДОУ;
· прием, регистрация заявления, выдача уведомления о постановке на учет для перевода ребенка из одного ДОУ в другое;
· сбор информации о плановой мощности и объемах выпуска (освобождении мест в группах) ДОУ на учебный год, формирование структуры групп;

· формирование и утверждение списков для зачисления детей в ДОУ на очередной учебный год;
· информирование заявителей о принятом решении по направлению ребенка в ДОУ;
· сбор информации ДОУ о зачислении, выбытии воспитанников и наличии свободных мест в течение учебного года;
· формирование и утверждение списков для зачисления детей в ДОУ на очередной  учебный год;
· информирование заявителей о принятом решении по направлению ребенка в ДОУ;
- формирование и утверждение списков для зачисления детей в ДОУ в течение  учебного года (доукомплектовывание);
-зачисление детей в ДОУ.
Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок – схеме  (Приложение 9).

3.2. Прием, регистрация заявления, выдача уведомления о постановке на учет по предоставлению места  в ДОУ

3.2.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является обращение родителей (законных представителей) ребенка, с заявлением о постановке ребенка на учет по предоставлению места  в ДОУ.

3.2.2. Заявление о постановке ребенка на учет по предоставлению места  в ДОУ может быть подано:

– на текущий учебный год;

– на любой учебный год, начиная со следующего (с 1 сентября).

3.2.3. В заявлении о постановке на учет по предоставлению места  в ДОУ, необходимо указать конкретное ДОУ.

3.2.4. Выбор заявителем ДОУ производится на основании информации о закрепленном по месту жительства ДОУ и о наличии свободных мест в ДОУ муниципального образования «Велижский район», затем конкретное ДОУ указывается в заявлении. Информация о закрепленном по месту жительства ДОУ и  о свободных местах предоставляется заявителю специалистом отдела образования при личном обращении заявителя. Получение информации о свободных местах в ДОУ заявителем возможно  на официальном сайте ДОУ.
3.2.5. При очной форме подачи документов заявитель заполняет заявление о постановке на учет по предоставлению места  в ДОУ с участием специалиста.

3.2.6. При оформлении заявления о постановке на учет по предоставлению места  в ДОУ через Портал заявитель заполняет заявление самостоятельно.

3.2.7. Факты, указанные в заявлении, подтверждаются путем личного предъявления документов, указанных в п. 2.6.1 Административного регламента. 

3.2.8. Заявление, по которому не подтверждены указанные в нем факты, не рассматривается в ходе административных процедур.

3.2.9. После поступления заявления специалист отдела образования производит регистрацию заявления в журнал регистрации  заявлений о постановке детей на очередь по предоставлению места  в ДОУ муниципального образования «Велижский район» (приложение 5). 

3.2.10. При оформлении заявлений через Портал регистрация осуществляется в соответствии со временем регистрации заявления на Портале (с точным указанием часов и минут).
3.2.11. После регистрации заявления в журнале регистрации заявителю выдается уведомление о постановке ребенка на учет для зачисления  в ДОУ по форме согласно приложению 1  к Административному регламенту.

3.2.12. Если заявление о постановке ребенка на учет по предоставлению места  в ДОУ было подано через Портал, одновременно с уведомлением о постановке на учет заявителю направляется сообщение о необходимости представить специалисту отдела образования документы, подтверждающие факты, указанные в заявлении.

3.3. Прием, регистрация заявления, выдача уведомления о постановке на учет для перевода ребенка из одного ДОУ в другое

3.3.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является обращение родителей (законных представителей),  с заявлением о постановке на учет по переводу ребенка из одного ДОУ в другое.

3.3.2. Заявление о постановке на учет по переводу ребенка из одного ДОУ в другое может быть подано:

– на текущий учебный год;

– на любой учебный год, начиная со следующего (с 1 сентября).

3.3.3. Выбор конкретного ДОУ для перевода производится заявителем на основании информации о закрепленном ДОУ по месту жительства и о наличии свободных мест. После этого конкретное ДОУ   указывается в заявлении. Информация о закрепленном ДОУ по месту жительства и о свободных местах предоставляется заявителю специалистом отдела образования при личном обращении заявителя. Возможно получение информации на официальном сайте отдела образования, или на Портале.

3.3.4. При очной форме подачи документов заявитель составляет заявление о постановке на учет по переводу ребенка из одного ДОУ в другое с участием специалиста отдела образования.

3.3.5. При оформлении заявления о переводе ребенка из одного ДОУ в другое через Портал заявитель заполняет заявление самостоятельно.

3.3.6. Факты, указанные в заявлении, подтверждаются путем личного предъявления документов, указанных в п. 2.6.1 Административного регламента. 
3.3.7. После поступления заявления о постановке на учет по переводу ребенка из одного ДОУ в другое специалист отдела образования производит регистрацию заявления и заносит данные о заявителе в журнал регистрации заявлений о постановке детей на очередь по предоставлению места в ДОУ мениципального образования «Велижский район».

3.3.8. Регистрация заявления осуществляется в соответствии с датой подачи заявления.

3.3.9. При оформлении заявлений через Портал регистрация осуществляется в соответствии со временем регистрации заявления на Портале (с точным указанием часов и минут).
3.3.10. После регистрации заявления о переводе в журнале регистрации заявителю выдается уведомление о постановке ребенка на учет для зачисления  в ДОУ по форме согласно приложению 1  к Административному регламенту.

3.3.11. Если заявление о переводе ребенка из одногоДОУ в другое было подано через Портал, одновременно с уведомлением о постановке на учет заявителю направляется сообщение о необходимости представить специалисту отдела образования документы, подтверждающие факты, указанные в заявлении.

3.4. Сбор информации о плановой мощности и объемах выпуска (освобождении мест в группах) ДОУ на учебный год
 3.4.1. До 01 мая текущего года заведующий ДОУ в письменной форме предоставляет специалисту отдела образования информацию о количестве свободных мест в группах в соответствии с каждой возрастной категорией детей в очередном учебном году 

3.5. Формирование и утверждение списков для зачисления детей в ДОУ на очередной учебный год

3.5.1. Массовое комплектование ДОУ осуществляется на основании информации о максимально возможном количестве свободных мест в группах в соответствии с каждой возрастной категорией детей каждого ДОУ.
  3.5.2. Специалист отдела образования для работы муниципальной комиссии по распределению детей в ДОУ формирует  списки детей, желающих пойти в ДОУ в текущем учебном году по форме согласно приложению 6 к Административному регламенту.
 3.5.3. Списки рассматриваются муниципальной комиссией по комплектованию ДОУ (муниципальная комиссия утверждается поставновлением Администрации муниципапльного образовния «Велижский район», работает на основании положения) в следующей последовательности:

- заявления в отношении детей лиц, имеющих право на внеочередное зачисление детей в ДОУ (перечень категорий заявителей приведен в Приложении 4 к Административному регламенту);

- заявления лиц, чьи дети поступают в ДОУ на общих основаниях, и заявления о переводе детей из одного ДОУ в другое.
 3.5.4. По каждой категории комплектование осуществляется с учетом даты постановки на учет по предоставлению места в ДОУ и даты поступления заявления о наличии льготы.

3.5.5. Распределение мест в ДОУ осуществляется в соответствии с основными для заявителя ДОУ, указанными в заявлении, и с учетом возрастной категории ребенка. 

3.5.6. Детям лиц, имеющих право на внеочередное право на зачисление детей в ДОУ, предоставляется не более 50% мест от общего числа свободных мест в ДОУ в соответствующей возрастной категории.

3.5.7. В случае отсутствия мест в основных ДОУ ребенку предоставляется место в другом ДОУ по выбору.

3.5.8. В случае отсутствия в возрастной категории ребенка мест во всех ДОУ (в основных ДОУ, если заявитель не выразил согласия на зачисление в другие ДОУ при отсутствии мест в основных) ребенок не зачисляется в ДОУ, заявление о постановке ребенка на учет и зачисления в ДОУ или заявление о переводе ребенка из одного ДОУ в другое рассматривается в ходе последующих процедур доукомплектования ДОУ в текущем учебном году и комплектования ДОУ на очередной учебный год.
3.5.9. До 15 июня текущего года специалист отдела образования направляет в ДОУ утвержденные по результатам заседания комиссии по комплектованию списки детей, для зачисления их в соответствующее  ДОУ. К спискам прилагаются направления на зачисление, выписанные на каждого ребенка,  зачисляемого в соответствующее ДОУ. Форма направления приведена в приложении  2 к Административному регламенту.

 3.5.10. По требованию заявителя направление на зачисление ребенка в ДОУ может быть выдано заявителю на руки. 

 3.5.11. После передачи списка в ДОУ или выдачи направления на зачисление ребенка в ДОУ на руки заявителю ребенок снимается с учета для зачисления в ДОУ.

3.6. Информирование заявителей о принятом решении по направлению ребенка в ДОУ

3.6.1.  Информирование заявителей о предоставлении ребенку места в ДОУ осуществляется до 15 июня одним из следующих способов:

–  непосредственно при личном обращении заявителя в отдел образования или ДОУ;

– с помощью телефонного звонка специалиста отдела образования,  ДОУ  на указанный номер заявителя;

– по электронной почте;

– в форме сообщения в «Личный кабинет» на Портале.
3.7. Формирование и утверждение списков для зачисления детей в ДОУ в течение  учебного года (доукомплектовывание)
3.7.1. Основанием для начала административной процедуры является:

– изменение структуры мест в группах ДОУ;

– появление свободных мест в связи с отчислением ребенка из ДОУ 
3.7.2. В случае если произошли изменения в структуре мест в группах, появились свободные места в группах, ребенок был отчислен из ДОУ, не завершив обучение, заведующий ДОУ в письменной форме информирует о соответствующих изменениях специалиста отдела образования.

3.7.3. При наличии (появлении) свободных мест осуществляется доукомплектование ДОУ в течение всего учебного года в соответствии с очередностью и требованиями о преимущественном праве зачисления детей отдельных категорий граждан.

3.7.4. Доукомплектование ДОУ осуществляется на основании информации о фактическом количестве свободных мест в группах в соответствии с каждой возрастной категорией детей каждого ДОУ.

3.7.5. Ежемесячно в течение года (кроме  мая, июня, июля) специалист отдела образования формирует списки детей для зачисления в имеющиеся или вновь комплектуемые группы.

3.7.6. Заявления рассматриваются в следующей последовательности:

- заявления в отношении детей лиц, имеющих право на внеочередное зачисление детей в ДОУ (перечень категорий заявителей приведен в приложении  4 к Административному регламенту);

- заявления лиц, чьи дети поступают в ДОУ на общих основаниях, и заявления о переводе детей из одного ДОУ в другое.

3.7.7. По каждой категории доукомплектование осуществляется с учетом даты постановки на учет для зачисления ребенка в ДОУ.

3.7.8. Распределение мест в ДОУ осуществляется в соответствии с конкретным  ДОУ, указанным в заявлении, и с учетом возрастной категории ребенка. В случае отсутствия мест в основных ДОУ ребенку предоставляется место в другом ДОУ по выбору. 

3.7.9. Детям лиц, имеющих право на льготное право на предоставление места в ДОУ, предоставляется 50% мест от общего числа свободных мест в ДОУ в соответствующей возрастной категории.

3.7.10. В случае отсутствия мест в основных ДОУ ребенку предоставляется место в другом ДОУ по выбору. 

3.7.11. В случае отсутствия в возрастной категории ребенка мест во всех ДОУ, ребенок не зачисляется в ДОУ, заявление о постановке ребенка на учет и зачисления в ДОУ или заявление о переводе ребенка из одного ДОУ в другое рассматривается в ходе последующих процедур доукомплектования ДОУ в текущем учебном году и комплектования ДОУ на очередной учебный год.

3.7.12. До 30  числа каждого месяца в течение года (кроме мая, июня, июля ) специалист  отдела образования направляет в ДОУ списки детей, зачисленных в соответствующее  ДОУ. Списки составляются по форме согласно приложения 6 Административного регламента. К спискам прилагаются направления на зачисление, выписанные на каждого ребенка, зачисляемого в соответствующее ДОУ. 
3.7.13. До 30 числа каждого месяца в течение года (кроме мая, июня, июля) специалист отдела образования уведомляет заявителей о зачислении детей в ДОУ.

3.7.14. В течение 15 дней с момента получения направления заявители обязаны явиться в ДОУ для зачисления.

3.7.15. После передачи списка в ДОУ или выдачи направления на зачисление ребенка в ДОУ на руки заявителю,  ребенок снимается с учета для зачисления в ДОУ.
3.7.16. Информирование заявителей о предоставлении ребенку места в ДОУ осуществляется согласно п. 3.6 Административного регламента.
3.8. Зачисление детей в ДОУ

3.8.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в ДОУ списка детей, направленных в данное ДОУ.

3.8.2. Заявители должны лично явиться в ДОУ для зачисления в следующий срок:

– до 30 августа текущего года, если ребенок направляется по результатам массового комплектования ДОУ на очередной учебный год;

– в течение 15 дней с момента получения направления, если ребенок зачисляется по результатам доукомплектования ДОУ в текущем учебном году.
3.8.3. Специалист отдела образования ведет реестр выданных направлений для зачисления ребенка в ДОУ согласно приложению 7 к Административному регламенту.
3.8.4. В случае если заявитель не явился в ДОУ для зачисления ребенка в установленный Административным регламентом срок, ему отказывается в предоставлении услуги.

3.8.5. Руководитель ДОУ формирует списки групп, издает приказ о зачислении вновь поступивших детей и утверждает количественный состав сформированных групп.

3.8.6. Руководитель ДОУ передает сведения о зачисленных детях специалисту отдела образования.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением

и исполнением ответственными должностными лицами положений

настоящего Административного регламента и иных нормативных

правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению

муниципальной услуги, а также принятием решений

ответственными лицами

         4.1.1. Начальник отдела образования осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков действий и административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги.

         4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником отдела образования  или уполномоченными лицами проверок соблюдения положений настоящего Административного регламента, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей.

         4.2. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих Администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

         4.2.1. Должностные лица, муниципальные служащие Администрации несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность должностных лиц, муниципальных служащих Администрации закрепляется в их должностных инструкциях.

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

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих
         5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами, муниципальными служащими органа, предоставляющего муниципальную услугу, в досудебном (внесудебном) порядке.

           5.2. Информация о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих размещается:


1) на информационных стендах Администрации; 


2) на сайте муниципального образования «Велижский район»: http://velizh.admin-smolensk.ru/;


3) в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области».

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


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


2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;


3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;


4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;


5) 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 Смоленской области, муниципальными правовыми актами;


6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами;


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

         5.4. Заявитель вправе подать жалобу в Администрацию, отдел образования Администрации (далее – органы, предоставляющие муниципальную услугу) в письменной форме или в электронном виде. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

          5.5. Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте либо принята при личном приеме заявителя.

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг.

          5.6. Жалоба должна содержать:


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


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


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


4) 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.

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

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

             5.8. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает одно из следующих решений:


1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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 Смоленской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;


2) отказывает в удовлетворении жалобы.

              5.9. 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. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:


а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного 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 заявителя и по тому же предмету жалобы.

           5.11. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

            5.12. В случае если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

            5.13. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, в судебном порядке.

Приложение 1

к Административному регламенту по

предоставлению муниципальной услуги

«Прием заявлений, постановка на учет и 
зачисление детей в образовательные
 учреждения, реализующие образовательную
 программу дошкольного образования (детские сады)»


_____________________________


                  Ф.И.О. заявителя

Уведомление 
о постановке ребенка на учет для зачисления в ДОУ

         Настоящим уведомляю, что на основании зачисления    № ___________ 
от  «_____»____________   20___ г.        о   постановке  на учет и зачислении  ребенка  в   образовательное учреждение,    реализующее   образовательную программу дошкольного       образования    (детский сад),    принято   решение     о  постановке ребенка __________________________________________

                                                                                                                                  ( Ф.И.О. ребенка)
на учет для зачисления в ДОУ.
Текущий номер в общей очереди ________________

_______________________________________
__________________
(Подпись специалиста отдела образования
               Дата

ответственного за прием заявлений)


                                                                                                                    Приложение  2
к Административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги

«Прием заявлений, постановка на учет и 
зачисление детей в образовательные
 учреждения, реализующие образовательную
 программу дошкольного образования (детские сады)»
Отдел образования Администрации муниципального образования

 «Велижский район»
 
Направление №_____________
для зачисления в дошкольное образовательное учреждение 
    Отдел      образования     Администрации    муниципального   образования «Велижский район»
 направляет     в    муниципальное     бюджетное образовательное учреждение детский сад № _______________________________, 
                                                                                                                                                                   (Наименование ДОУ)
расположенное по адресу:___________________________________________________
__________________________________________________________________
(Ф.И.О ребенка, дата рождения, адрес проживания)
______________________________________________________________________________________________________________
  Направление должно быть предоставлено в ДОУ в течение 15 дней со дня его выдачи.
Направление выдано ______________

                                                                                  дата выдачи
Начальник отдела образования
Администрации муниципального

образования «Велижский район»   _______________  (__________________)



                                     подпись


Расшифровка подписи

Приложение  3
к Административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги

«Прием заявлений, постановка на учет и 
зачисление детей в образовательные
 учреждения, реализующие образовательную
 программу дошкольного образования (детские сады)»

Начальнику отдела образования Администрации муниципального образования «Велижский район» _________________



                                          _____________________________________________
                                                                (родитель  (законный  представитель))






____________________________________________,







проживающего по адресу:________________







_____________________________________________






Телефон ___________________________________
Эл. почта___________________________
Заявление
     Прошу поставить на учет для зачисления в муниципальное бюджетное образовательное учреждение _______________________________________________
                                                                        (наименование ДОУ, реализующего основную общеобразовательную программу
                                                                               дошкольного  образования, являющегося  основным для заявителя)
___________________________________________________________________________________
(Ф.И.О. ребенка,   дата рождения)
Проживающего по адресу:_______________________________________________________

  Согласен на  комплектование в любой ДОУ, если не  будет возможности 
направить в выбранное 
 Да      
Нет.
  Преимущественное право на зачисление в ДОУ: имею/ не имею (нужное подчеркнуть).
Способ информирования заявителя:

– с помощью телефонного звонка специалиста отдела образования на указанный номер;

– по указанной электронной почте;

– в форме сообщения в «Личный кабинет» на Портале.
    Я, как представитель ребенка, согласен на хранение и обработку в электронном виде его и моих персональных данных.
Подпись _______________      


                   «_____»____________20___г.


                                                                                                                                                                                                                 регистрационный № ____

«___» ___________ 20___ г.

Приложение  4
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Перечень категорий лиц

на внеочередное получение мест в муниципальных

 дошкольных образовательных учреждениях. 

На внеочередное получение мест в муниципальных дошкольных образовательных учреждениях имеют право:
- дети работающих одиноких родителей;

- дети учащихся родителей (студентов очного обучения);

- дети родителей-инвалидов 1-2 группы;

- дети-инвалиды (которые могут посещать муниципальное дошкольное образовательное учреждение);

- дети из многодетных семей;

- дети, находящиеся под опекой (попечительством), в приемных семьях, на патронатной форме воспитания;

- дети,  родители которых находятся на военной службе;

-дети, родители которых работают в полиции, суде, прокуратуре, следственных органах;

- дети, родители которых являются педагогическими и иными работниками системы образования;

- дети работающих родителей (по ходатайству организации);

- дети беженцев и вынужденных переселенцев;

- дети участников ликвидации последствий и переселенцев из зоны аварии на Чернобыльской АЭС, участников и инвалидов войн  и военных конфликтов.

Приложение  5
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Форма журнала регистрации заявлений о постановке детей на очередь по предоставлению места в ДОУ
	Реестровый номер
	Ф.И. ребенка
	Дата рождения
	Дата постановки на учет
	Адрес прописки (проживания) ребенка
	Контактный телефон
	Отметка о льготах
	Наименование ДОУ
	Желаемая дата устройства
	Отметка об устройстве
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Форма списка детей, желающих пойти (перейти) в ДОУ в текущем учебном году
	№ п\п
	Ф.И. ребенка
	Дата

рожде
ния
	Дата подачи заявления
	Место жительства
	Контактный телефон
	Примечания


Приложение  7
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Форма реестра выданных направлений для зачисления ребёнка в ДОУ
	№ направления
	Ф.И. ребенка
	Год рождения ребенка
	В какое ДОУ направлен
	Дата выдачи направления
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Перечень ДОУ муниципального образования «Велижский район», реализующих  образовательную программу дошкольного образования
	№ п/п
	Полное наименование ДОУ
	Сокращенное наименование
	Тип
	Адрес
	Номер телефона

	ФИО 
директора

	1.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад №1 г.Велижа
	МБДОУ детский сад №1 г.Велижа
	дошкольное
	216290 г.Велижа, пл.Дзержинского, д.6
	4-25-08
	Кассирова Валентина Семеновна

	2.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад №2 г.Велижа
	МБДОУ детский сад №2 г.Велижа
	дошкольное
	216290 г.Велижа, пл.Судоверфи, д. 24а
	4-25-47
	Пчелко

Наталья

Валерьевна

	3.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад №5 «Теремок»  г.Велижа
	МБДОУ детский сад №5 «Теремок»  г.Велижа
	дошкольное
	216290 г.Велиж, ул.Энгельса, д.64а
	4-12-49
	Горыня

Наталья

Леонидовна

	4.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад №6г.Велижа
	МБДОУ детский сад №6 г.Велижа
	дошкольное
	216290 г.Велижа, пл.Мира, д.1а
	4-19-09
	Гмызина

 Надежда

Викторовна

	5.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Селезневский детский сад»
	МБДОУ «Селезневский детский сад»
	дошкольное
	216280 Велижский район д.Селезни, ул.Школьная
	2-62-17
	Шатова

Зоя

Леонидовна


Приложение 9

к Административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги

«Прием заявлений, постановка на учет и 
зачисление детей в образовательные
 учреждения, реализующие образовательную
 программу дошкольного образования (детские сады)»

Блок-схема предоставления муниципальной услуги





Об утверждении Административного регламента Администрации муниципального образования «Велижский район» по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»
























































уг.








      В соответствии  с областным законом  от 22 июня 2006 года №68-з «О мере социальной  поддержки отдельных категорий граждан, работающих и проживающих в сельской местности, поселках городского типа  или городах на территории Смоленской области», по оплате жилья и коммунальных услуг»





ПОСТАНОВЛЯЮ:





1.  Утвердить прилагаемый порядок предоставления  и расходования средств, выделяемых в 2008 году  из бюджета муниципального образования «Велижский район» по предоставлению мер социальной поддержки  работникам здравоохранения  работающих  и проживающих  в сельской местности, поселках городского типа, определенных областным законом  от 22 июня 2006 года № 68-з « О мере социальной поддержки отдельных категорий граждан, работающих и проживающих в сельской местности, поселках городского типа или городах  на территории Смоленской области», в виде ежемесячной денежной выплаты  в размере 440 рублей.





2.  Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя Главы муниципального образования  В. М. Соловьеву.











                                                                               В. В. Самулеев

































































Обращение заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги





Отказ в приеме документов








Отказ в постановке на учет





Регистрация заявления.


Рассмотрение заявления.





Постановка ребенка на учет.


Выдача уведомления. 





Отказ о зачислении ребенка в ДОУ








Заявитель не явился и предоставил не все документы








Нет свободных мест





Зачисление ребенка в ДОУ





Заявитель явился и предоставил все документы





Обращение заявителя в ДОУ для зачисления





Решение о зачислении.


Выдача направления.














Есть


свободные места





Комплектование (доукомплектование)
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