ПРОЕКТ

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»
I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»  (далее Регламент) разработан в соответствии с Постановлением администрации Оршанского муниципального района от 25.11.2010г. № 512  «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»,  в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги; определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
-  Конституцией Российской Федерации  (с поправками внесенными Законами Российской Федерации от 30.12.2008 N 6-ФКЗ и от 30.12.2008 N 7-ФКЗ); 
-  Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (в ред. Федеральных законов от 19.06.2004 N 53-ФЗ, от 12.08.2004 N 99-ФЗ, от 28.12.2004 N 183-ФЗ, от 28.12.2004 N 186-ФЗ, от 29.12.2004 N 191-ФЗ, от 29.12.2004 N 199-ФЗ, от 30.12.2004 N 211-ФЗ (ред. 26.12.2005), от 18.04.2005 N 34-ФЗ, от 29.06.2005 N 69-ФЗ, от 21.07.2005 N 93-ФЗ, от 21.07.2005 N 97-ФЗ, от 12.10.2005 N 129-ФЗ, от 27.12.2005 N 198-ФЗ, от 31.12.2005 N 199-ФЗ, от 31.12.2005 N 206-ФЗ, от 02.02.2006 N 19-ФЗ, от 15.02.2006 N 24-ФЗ, от 03.06.2006 N 73-ФЗ, от 18.07.2006 N 120-ФЗ, от 25.07.2006 N 128-ФЗ, от 27.07.2006 N 153-ФЗ, от 16.10.2006 N 160-ФЗ, от 01.12.2006 N 198-ФЗ, от 04.12.2006 N 201-ФЗ, от 29.12.2006 N 258-ФЗ, от 02.03.2007 N 24-ФЗ, от 26.04.2007 N 63-ФЗ, от 10.05.2007 N 69-ФЗ, от 15.06.2007 N 100-ФЗ, от 18.06.2007 N 101-ФЗ, от 21.07.2007 N 187-ФЗ, от 18.10.2007 N 230-ФЗ, от 04.11.2007 N 253-ФЗ, от 08.11.2007 N 257-ФЗ, от 08.11.2007 N 260-ФЗ, от 10.06.2008 N 77-ФЗ, от 23.07.2008 N 160-ФЗ, от 25.11.2008 N 222-ФЗ, от 03.12.2008 N 246-ФЗ, от 25.12.2008 N 274-ФЗ, от 25.12.2008 N 281-ФЗ, от 07.05.2009 N 90-ФЗ, от 23.11.2009 N 261-ФЗ, от 28.11.2009 N 283-ФЗ, от 27.12.2009 N 365-ФЗ, от 05.04.2010 N 40-ФЗ, от 27.07.2010 N 191-ФЗ, от 27.07.2010 N 237-ФЗ); 
- Федеральным законом от 09.02.2009 г. №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
- Федеральным законом от 02.05.2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (в ред. Федерального закона от 29.06.2010 N 126-ФЗ);
- Федеральным законом от 27.07.2006г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
- Федеральным законом от 24.07.1998 N 124-ФЗ  "Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации" (в ред. Федеральных законов от 20.07.2000 N 103-ФЗ, от 22.08.2004 N 122-ФЗ, от 21.12.2004 N 170-ФЗ, от 26.06.2007 N 118-ФЗ, от 30.06.2007 N 120-ФЗ, от 23.07.2008 N 160-ФЗ, от 28.04.2009 N 71-ФЗ, от 03.06.2009 N 118-ФЗ, от 17.12.2009 N 326-ФЗ);
- Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании»  (в ред. Федеральных законов от 13.01.1996 N 12-ФЗ, от 16.11.1997 N 144-ФЗ, от 20.07.2000 N 102-ФЗ, от 07.08.2000 N 122-ФЗ, от 13.02.2002 N 20-ФЗ, от 21.03.2002 N 31-ФЗ, от 25.06.2002 N 71-ФЗ, от 25.07.2002 N 112-ФЗ, от 10.01.2003 N 11-ФЗ, от 07.07.2003 N 123-ФЗ, от 08.12.2003 N 169-ФЗ, от 05.03.2004 N 9-ФЗ, от 30.06.2004 N 61-ФЗ, от 20.07.2004 N 68-ФЗ, от 22.08.2004 N 122-ФЗ (ред. 29.12.2004), от 29.12.2004 N 199-ФЗ, от 09.05.2005 N 45-ФЗ, от 18.07.2005 N 92-ФЗ, от 21.07.2005 N 100-ФЗ, от 31.12.2005 N 199-ФЗ, от 16.03.2006 N 42-ФЗ, от 06.07.2006 N 104-ФЗ, от 03.11.2006 N 175-ФЗ, от 05.12.2006 N 207-ФЗ, от 28.12.2006 N 242-ФЗ, от 29.12.2006 N 258-ФЗ (ред. 01.12.2007), от 06.01.2007 N 1-ФЗ, от 05.02.2007 N 13-ФЗ, от 09.02.2007 N 17-ФЗ, от 20.04.2007 N 56-ФЗ, от 26.06.2007 N 118-ФЗ, от 30.06.2007 N 120-ФЗ, от 21.07.2007 N 194-ФЗ, от 18.10.2007 N 230-ФЗ, от 24.10.2007 N 232-ФЗ, от 01.12.2007 N 307-ФЗ, от 01.12.2007 N 308-ФЗ, от 01.12.2007 N 309-ФЗ, от 01.12.2007 N 313-ФЗ, от 28.02.2008 N 14-ФЗ, от 24.04.2008 N 50-ФЗ, от 23.07.2008 N 160-ФЗ, от 27.10.2008 N 180-ФЗ, от 25.12.2008 N 281-ФЗ, от 25.12.2008 N 286-ФЗ, от 10.02.2009 N 18-ФЗ, от 13.02.2009 N 19-ФЗ, от 17.07.2009 N 148-ФЗ, от 10.11.2009 N 260-ФЗ, от 17.12.2009 N 321-ФЗ, от 21.12.2009 N 329-ФЗ, от 27.12.2009 N 365-ФЗ, от 27.12.2009 N 374-ФЗ, от 17.06.2010 N 121-ФЗ, с изм., внесенными Постановлением Конституционного Суда РФ от 24.10.2000 N 13-П, Федеральными законами от 27.12.2000 N 150-ФЗ, от 30.12.2001 N 194-ФЗ, от 24.12.2002 N 176-ФЗ, от 23.12.2003 N 186-ФЗ, от 17.12.2009 N 313-ФЗ);
- постановлением Правительства РФ от 12.09.2008 N 666 "Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении";
- распоряжением Правительства РФ от 17.12.2009 N 1993-р (ред. от 07.09.2010) «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»; 
-Постановлением администрации Оршанского муниципального района от от 19 ноября  2010 г.  №  498 «Об утверждении Порядка комплектования воспитанниками муниципальных  образовательных учреждений, реализующих  основную общеобразовательную программу дошкольного образования на территории муниципального образования «Оршанский муниципальный район»

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
1.3.1. Информация о местонахождении и графике работы МУ «Отдел образования и по делам молодежи» администрации МО «Оршанский муниципальный район» (далее Отдел образования и по делам молодежи»:
Адрес (место нахождения) Отдела образования и по делам молодежи: 425250, пос. Оршанка, Республика Марий Эл, ул. Советская, 107, 

Дни работы: понедельник – пятница (выходные дни – суббота, воскресенье);
Часы работы: с 8.00 до 17.00, перерыв – с 12.00 до 13.00.
Информацию о месте нахождения и графике работы Отдела образования и по делам молодежи можно получить также на официальном сайте в сети Интернет, по телефону и непосредственно по месту нахождения учреждения. Стенды (вывески), содержащие информацию о графике (режиме) работы Отдела образования и по делам молодежи, размещаются при входах  в помещения Отдел образования и по делам молодежи.
1.3.2. Справочные телефоны Отдела образования и по делам молодежи, предоставляющие услугу: 2-32-30
- методический кабинет :  (883641) 2-33-30, 

- приемная Отдела образования и по делам молодежи:  (883641) 2-31-52
Факс  Отдела образования и по делам молодежи    883641) 2-31-52

1.3.3. Адрес Интернет-сайта Отдела образования и по делам молодежи:  http://orshankaroo.ru/ 
адрес электронной почты: Orshanski-RME@yandex.ru
1.3.4. Информация, предоставляемая заявителям о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.
1.3.5. Информация о предоставлении муниципальной услуги сообщается при личном (очном) или письменном обращении, включая обращение по электронной почте, по телефонам управления образования, размещается на Интернет – сайте, на информационных стендах, на Едином портале государственных услуг Республики Марий Эл, (далее – Единые порталы), путем размещения информации в СМИ.
1.3.6.  Консультации предоставляются по следующим вопросам:
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- комплектность  представленных документов;
- источник получения документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
- время приема документов;
- сроки предоставления муниципальной услуги;
- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
1.3.7. Для получения информации, консультаций заявителями по вопросу предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обратиться:
- в Отдел образования и по делам молодежи  в устной форме лично. Прием граждан и устное консультирование по вопросам исполнения муниципальной услуги осуществляется в следующие дни и часы:
понедельник                 с 08.00 до 12.00
вторник                        с 08.00 до 12.00;
пятница                        с 14.00 до 17.00
- по телефонам Отдела образования и по делам молодежи. Консультирование  по телефону осуществляется в дни и часы работы Отдела образования и по делам молодежи, письменно по почте или электронной почте; 
1.3.8. Основными требованиями к информированию граждан являются:
- достоверность предоставляемой информации;
- четкость в изложении информации;
- полнота информации;
- наглядность форм предоставляемой информации;
- удобство и доступность получения информации;
- оперативность предоставления информации.
1.3.9. При ответах на телефонные звонки и устные обращения работники Отдела образования и по делам молодежи подробно и в вежливой (корректной) форме информируют пользователей по интересующим их вопросам.
При ответе на телефонные звонки сотрудник 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 Отдела образования и по делам молодежи, сотрудник, ответственный за консультирование заявителя должен представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, дать ответ на заданный заявителем вопрос.
Сотрудник, осуществляющий консультирование, при ответе на телефонные звонки и устные обращения должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости - с привлечением других специалистов. 
Сотрудник Отдела образования и по делам молодежи осуществляет индивидуальное устное консультирование каждого заявителя не более 15 минут.
В случае  если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования.
1.3.10. Публичное письменное информирование о муниципальной услуге осуществляется путем размещения информации на официальном сайте Отдела образования и по делам молодежи в сети Интернет, через средства массовой информации, на единых порталах, а также путем использования информационных стендов, размещающихся в Отделе образования и по делам молодежи. Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы, функциональны, рекомендуется оборудовать информационные стенды карманами формата А-4,  в которых размещать информационные листки.
Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.
1.3.11. На информационных стендах управления образования содержится следующая информация:
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- объявления и иная информация, касающаяся предоставления муниципальной услуги. 
1.3.12.При поступлении заявления в письменной или электронной форме  (по почте или электронной почте) руководитель Отдела образования и по делам молодежи в соответствии со своей компетенцией направляет его должностному лицу, ответственному за рассмотрение обращения.
Ответ заявителю предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя. Ответ подписывается руководителем Отдела образования и по делам молодежи.
Ответ заявителю направляется в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, или в форме электронного документа в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в  обращении заявителя.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги – «Прием заявлений, постановка на учет в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»  
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Отделом образования и по делам молодежи. Перечень муниципальных дошкольных образовательные учреждений представлен в  Приложении № 1 к настоящему Регламенту.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги могут являться:

2.3.1. постановка на учет детей дошкольного возраста (от 0 до 7 лет)  для направления в дошкольные образовательные учреждения; выдача путевки (направления) в муниципальное дошкольное образовательное учреждение;
2.3.2. отказ в постановке на учет детей дошкольного возраста (от 0 до 7 лет) для направления в дошкольные образовательные учреждения;

2.3.3. прекращение оказание услуги и снятие с учета детей дошкольного возраста (от 0 до 7 лет).

2.4.Процедура предоставления муниципальной услуги завершается предоставлением муниципальной услуги, отказом в предоставлении муниципальной услуги либо прекращением предоставления муниципальной услуги.

2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги.
2.5.1.   Решение о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается в день приема заявления со всеми необходимыми документами Отделом  образования и по делам молодежи.
2.5.2. Решение о прекращении предоставления муниципальной услуги принимается не позднее чем через 5 дней со дня, когда Отделу образования и по делам молодежи стало известно о наступлении обстоятельств, влекущих прекращение предоставления муниципальной услуги.

2.6. Работники Отдела образования и по делам молодежи при предоставлении муниципальной услуги руководствуются положениями настоящего Регламента.
Работники Отдела образования и по делам молодежи несут персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение сроков, установленных настоящим Регламентом.
2.7. Перечень документов, предоставляемых заявителем:
2.7.1. Для предоставления муниципальной услуги представляются следующие документы:
- заявление от родителей (законных представителей) несовершеннолетних о предоставлении места ребенку в дошкольном образовательном учреждении (по форме, указанной в Приложении № 2 к настоящему Регламенту);
- согласие на обработку персональных данных (Приложение № 3 к Регламенту);
- оригинал и копия свидетельства о рождении несовершеннолетнего;
- справку  о регистрации по месту жительства на территории МО «Оршанский муниципальный район»;
-  оригинал и копия документа, подтверждающего принадлежность к льготной категории (для граждан, имеющих льготы на получение услуги); 
2.7.2. Справки, представляемые заявителями для предоставления муниципальной услуги, должны быть заверены подписью руководителя и печатью организации, а также иметь дату выдачи и регистрационный номер.
2.7.3. В случае, если копия документа предоставляются без оригинала документа, она должна быть заверена в порядке, установленном действующим законодательством.
2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги либо прекращения предоставления муниципальной услуги.
2.8.1. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:
- отсутствие оригинала и копии свидетельства о рождении;
- отсутствие регистрации на территории МО «Оршанский муниципальный район»;
2.8.2. Основанием для прекращения предоставления муниципальной услуги и последующим снятием с учета является: выезд на постоянное место жительства за пределы МО «Оршанский муниципальный район»; утрата заявителем права на предоставление муниципальной услуги, в том числе обнаружение обстоятельств или документов, опровергающих достоверность сведений, представленных в подтверждение права на муниципальную услугу.

2.9. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
2.10. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
2.10.1. На территории, прилегающей к месторасположению управления образования, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
2.10.2. Центральный вход в здание управления образования для предоставления муниципальной услуги оборудуется расширенным проходом, позволяющим обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.
Вход в здание управления также должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:
- наименование;
- режим работы.
2.10.3. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.
2.10.4. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.
2.10.5. В местах приема заявителей предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).
2.10.6. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета; времени приема граждан.
2.10.7. Прием заявителей осуществляется в помещении, приспособленном для работы с потребителями услуги.
Рабочие места специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, оборудуются средствами вычислительной техники (один компьютер с установленными справочно-информационными системами на каждого специалиста) и оргтехникой, позволяющей организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме.
Места предоставления муниципальной услуги оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны.
Требования к помещению должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы, СанПинН 2.2.2/2.4.1340-03».

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных действий, требования к порядку их исполнения.

3.1. Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги:
3.1.1. прием заявления и документов для постановки на учет детей дошкольного возраста (от 0 до 7 лет;
3.1.2. рассмотрение заявления; 
 3.1.3. принятие решения о постановке на учет либо отказе в постановке на учет детей дошкольного возраста (от 0 до 7 лет);
3.1.4. постановка на учет детей дошкольного возраста (от 0 до 7 лет);
3.1.5.  выдача путевки (направления) для зачисления в муниципальное дошкольное образовательное учреждение; 
3.1.6. зачисление ребенка в муниципальное дошкольное образовательное учреждение. 
3.2. Прием заявления и документов для постановки на учет детей дошкольного возраста (от 0 до 7 лет).
3.2.1. Основанием для начала административного действия по приему заявления и приложенных к нему документов (далее – прием заявлений) является личное обращение заявителя, поступление заявления по почте и электронной почте в Отдел образования  и по делам молодежи, а также поступление заявлений на Единый портал государственных услуг.
3.2.2. Прием заявлений при личном обращении граждан осуществляется специалистом Отдела образования  и по делам молодежи, ответственным за прием  и рассмотрение заявлений (далее – специалист).
Прием заявлений осуществляется в кабинете № 12 в следующие дни и часы: 
понедельник                 с 08.00 до 12.00
вторник                        с 08.00 до 12.00
Пятница                       с 14.00 до 17.00
3.2.3. Прием заявителей ведется в порядке живой очереди.
3.2.4. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и соответствующих документов не должно превышать 60 минут.
3.2.5. Специалист проверяет наличие представленных документов, указанных в пункте 2.7.1. настоящего Регламента. Максимальный срок проверки документов составляет 5 минут.
3.2.6. Специалист при личном обращении заявителя сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом. 
Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту на каждую пару "документ-копия".
3.2.7. Прием и регистрация заявлений, поступивших по почте, осуществляется работником приемной Отдела образования  и по делам молодежи и регистрируется в соответствующем журнале регистрации письменных обращений в день поступления заявления.
3.2.8. При поступлении заявления  в электронном виде, должностное лицо, ответственное за прием и отправку документов по электронной почте или за предоставление муниципальной услуги на Едином портале государственных услуг, распечатывает указанное заявление и передает его в день поступления ответственному работнику Отдела образования  и по делам молодежи для регистрации в соответствующем журнале регистрации письменных обращении. Регистрация заявления осуществляется в день его поступления.
3.3. Рассмотрение заявления; принятие решения о постановке на учет либо отказе в постановке на учет детей дошкольного возраста (от 0 до 7 лет).
3.3.1. Специалист определяет наличие оснований для предоставления (отказа в предоставлении) муниципальной услуги.
Максимальный срок рассмотрения заявления и документов составляет 5 минут.
3.3.2. Решение о постановке на учет либо отказе в постановке на учет детей дошкольного возраста (от 0 до 7 лет) для направления в дошкольные образовательные учреждения принимается в день обращения, непосредственно при подаче заявления и необходимых документов, а в случае поступления заявления по почте или в электронном виде – в день поступления заявления на исполнение специалисту. 
3.3.3. В случае принятия решения о постановке  на учет заявителю направляется уведомление  о принятии несовершеннолетнего на учет по устройству детей в детский сад. При предоставлении родителем (законным представителем) заявления и документов лично, уведомление выдается в день сдачи документов. 
3.3.4. Специалист при выявлении обстоятельств, указанных в пункте 2.8.1. настоящего Регламента, отказывает в предоставлении муниципальной услуги.
3.3.5. В случае поступления заявления по почте или в электронном виде,  уведомление о принятии несовершеннолетнего на учет по устройству детей в детский сад или об отказе в предоставлении услуги должно быть направлено не позднее 1 дня после дня поступления заявления к специалисту. При этом уведомление заявителю направляется в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, или в форме электронного документа в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в  обращении заявителя.
3.4. Постановка на учет детей дошкольного возраста (от 0 до 7 лет).
3.4.1. Основанием для постановки на учет детей дошкольного возраста (от 0 до 7 лет)  для направления в дошкольные образовательные учреждения является принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.
3.4.2. При принятии решения о постановке на учет специалист вносит в журнал учета поступления заявлений по устройству детей в детские дошкольные учреждения следующую информацию:
- регистрационный номер заявления;
- дата подачи документов;
- фамилия, имя ребенка;
- дата рождения ребенка;
- адрес регистрации по месту жительства (месту пребывания);
- основания для льготного определения в МДОУ;
- дата комиссии по распределению мест в МДОУ
- роспись родителей в получении уведомления (или дата направления уведомления по почте или электронной почте);
Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.
3.5. Выдача путевки (направления) для зачисления в муниципальное дошкольное образовательное учреждение.
3.5.1. Путевка для зачисления в муниципальное дошкольное образовательное учреждение выдается комиссией по распределению мест в ДОУ по сформированным спискам очередности.
3.5.2. Комиссия по распределению мест в ДОУ создается и состав ее утверждается приказом руководителем Отдела образования  и по делам молодежи.
3.5.3. Заседания комиссии по распределению мест в ДОУ проводятся в период нового комплектования с мая по июнь.  Место проведения заседания – Отдел образования  и по делам молодежи, ул. Советская, 107, пос. Оршанка Республика Марий Эл, кабинет № 2.
3.5.4. Выданная путевка регистрируется в журнале выдачи путевок, в который вносится следующая информация:
- порядковый номер путевки;
- фамилия, имя ребенка;
- дата рождения ребенка;
-  указывается муниципальное дошкольное образовательное учреждение, в которое выдана путевка;
- роспись родителей в получении путевки.
3.6. Зачисление ребенка в муниципальное дошкольное образовательное учреждение.
3.6.1. Путевка  в трехдневный срок с даты выдачи должна быть зарегистрирована в МДОУ. При непредставлении путевки в течении указанного срока (без уважительных причин), место в МДОУ  выдается другому ребенку по очереди.
3.6.2. Прием детей в МДОУ осуществляется на основании медицинского заключения, заявления и документов, удостоверяющих личность одного из родителей (законных представителей).
3.6.3. Зачисление ребенка в МДОУ осуществляется приказом заведующей учреждения.

4.  Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением лицами, ответственными за предоставление услуги, положений настоящего Регламента осуществляется руководителем Отдела образования  и по делам молодежи,.

4.2. Должностные лица Отдел образования  и по делам молодежи несут ответственность:
- за выполнение административных действий (административных процедур) в соответствии с Регламентом;
- за несоблюдение последовательности административных действий (административных процедур) и сроков их выполнения, установленных Регламентом;
- за достоверность информации, представляемой в ходе предоставления муниципальной услуги.
4.3. Контроль за предоставлением услуги осуществляется путем проведения плановых и внеплановых (проводимых по поступившим жалобам граждан, организаций) проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений регламента.
4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности.

5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий местной администрации, а также должностных лиц, муниципальных служащих 

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействий) и решений должностных лиц Отдела образования  и по делам молодежи осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.2. Жалоба на действия (бездействия) и решения должностных лиц Отдела образования  и по делам молодежи (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме:
- в отношении руководителя Отдела образования  и по делам молодежи жалоба подается в администрацию МО «Оршанский муниципальный район»;
- в отношении иных должностных лиц жалоба может быть подана в Отдел образования  и по делам молодежи.
5.3. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование (для юридического лица), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.
В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.
5.4. Жалоба может быть подана по электронной почте на адрес электронной почты администрации МО «Оршанский муниципальный район»» (на действия  руководителя Отдела образования  и по делам молодежи или на адрес электронной почты Отдела образования  и по делам молодежи. Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме.
5.5. Прием и регистрация жалоб осуществляется работником приемной Отдела образования  и по делам молодежи и регистрируется в соответствующем журнале регистрации письменных обращений в день поступления жалобы 
5.6. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены  в течение 30 дней со дня их регистрации. В исключительных случаях, когда для проверки и решения поставленных в жалобе вопросов требуется более длительный срок, допускается продление соответственно главой администрации МО «Оршанский муниципальный район» или руководителем Отдела образования  и по делам молодежи сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем в трехдневный срок сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.
 5.7. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.
Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.
 5.8. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы.

Приложение № 1

Сведения
о местонахождении, контактных телефонах муниципальных образовательных учреждений, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования Оршанского муниципального района

	№ п/п
	Наименование

образовательного

учреждения
	Индекс, почтовый

адрес учреждения, рабочий  телефон
	Ф.И.О.  руководителя

	1.
	Муниципальное  дошкольное образовательное учреждение детский сад № 1 «Колобок» общеобразовательного вида с приоритетным осуществлением физического развития воспитанников II категории
	425250, РМЭ п. Оршанка, ул. Крупина, 15-а,2-31-86
	Мотовилова Наталья Владимировна

	2.
	Муниципальное  дошкольное образовательное учреждение детский сад  №5 «Родничок» комбинированного вида, II категории
	425250, РМЭ п. Оршанка, ул. Палантая,4, 2-35-97
	Васенева Валентина Матвеевна

	3.
	Муниципальное  дошкольное образовательное учреждение «Марковский детский сад общеразвивающего вида «Теремок» 
	425251, РМЭ,  Оршанский район, д. Марково, ул. Восточная, 8, 2-83-82
	Васенева Елена Геннадьевна

	4.
	Муниципальное  дошкольное образовательное учреждение детский сад «Березка» общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением физического развития воспитанников II категории
	425261, РМЭ,  Оршанский район, с. Шулка, ул. Зеленая, 12, 2-73-22
	Кириллова
Наталия 

Алексеевна

	5.
	Муниципальное  дошкольное образовательное учреждение детский сад «Колосок» III категории
	425252, РМЭ,  Оршанский район, д. Старое Крещено, ул. Зеленая, 2-а, 2-63-45
	Майорова Елена Владимировна

	6.
	Муниципальное  дошкольное образовательное учреждение детский сад «Изи мукш» общеразвивающего вида II категории
	425253, РМЭ,  Оршанский район, с. Великополье, ул. Новая, 2
	Шашкина Людмила Григорьевна

	7.
	Муниципальное  дошкольное образовательное учреждение детский сад «Улыбка» III категории
	425266, РМЭ,  Оршанский район, д. Лужбеляк
	Соколова Ираида Леонидовна

	8.
	Муниципальное  дошкольное образовательное учреждение детский сад «Золотая рыбка» III категории
	425254, РМЭ,  Оршанский район, с.Упша
	Иванова Вера Ивановна

	9
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Оршанский детский сад общеразвивающего вида «Колокольчик»

	425250, РМЭ п. Оршанка, п.Оршанка, ул. Стахановская, д.8,2– 44-85
	Торопова Татьяна Витальевна

	10
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Большеоршинская основная общеобразовательная школа» дошкольная группа 


	425250,РМЭ,

Оршанский район,

д.Большая Орша,  д. 155а, 2-66-41
	Кузьминых Сергей Алексеевич


	
	Руководителю МУ «Отдел образования

и по делам молодежи администрации

МО «Оршанский муниципальный район»

Мотовиловой С.Н.

от ________________________________

(Ф.И.О. родителя)

Зарегистрированной(ого) по адресу:

_____________________________________

_____________________________________

(адрес регистрации по паспорту)

фактически проживающей(его):

_____________________________________

(место проживания)

домашний (сотовый) телефон:___________




заявление.
Прошу поставить в очередь моего ребёнка___________________________________
_____________________________________________________________________________
(Ф.И.О. ребенка, число, месяц, год рождения)

в МДОУ детский сад_________________________________________________ п. Оршанка.

Копия свидетельства о рождении ребенка, копия документа, удостоверяющего личность и копия документа, подтверждающего льготу для приема в ДОУ, прилагаются.
	Имею льготу:  (нужное подчеркнуть).

	-  прокуроры и следователи

-  дети инвалиды,родители детей - инвалидов, 

-  многодетная семья,  

-  сотрудники спец.сил по борьбе

    с терроризмом;

- сотрудники органов по контролю за оборотом наркотиков;
- дети находящиеся под опекой, в приемной семье;
	-  сотрудники  МВД,пожарной охраны;

-  граждан. подвергшихся радиации, 

-  судьи.мировые судьи, 

-  военнослужащие

-  участники боевых действий, 
- дети воннослужащих, погибших,умерших в связи     с выполнением служебных обязанностей

-  работники дошкольных образовательных учреждений.


_________                     _____________/___________________/                                                                                                 

                      дата                                     (подпись)            (расшифровка подписи)
ПРИЛОЖЕНИЕ 3
к Административному регламенту
Образец согласия родителя (законного представителя)  на обработку персональных данных
 
СОГЛАСИЕ 
на обработку персональных данных
Я,_______________________________________________________________________ 
(Фамилия. Имя, Отчество полностью)

зарегистрированный(ая) по адресу:_______________________________________________ 

Документ, удостоверяющий личность__________________________________________
(вид документа)       (серия)
№____________________выдан,____________________________________________
(номер документа)                                                     (кем и когда выдан)
в соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2006 N 152- Ф3"0 персональных данных" даю согласие МУ «Отдел образования и по делам молодежи» администрации МО «Оршанский муниципальный район», расположенному по адресу: ул. Советская, 107, пос. Оршанка, Республика Марий Эл,  (далее - Оператор), на обработку представленных мною моих персональных данных и персональных данных моего ребенка (моих детей),
_____________________________________________________________________________
(Фамилия. Имя, Отчество полностью, год рождения)
включающих: фамилию, имя, отчество, пол, дату рождения, адрес проживания, контактный телефон, копии представленных документов с целью обеспечение местами в муниципальных дошкольных образовательных учреждениях п. Оршанка и выдачи путевки (направления) Отделом образования. Предоставляю Оператору право осуществлять все действия (операции) с указанными персональными данными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение, обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных.
Обработка персональных данных может осуществляться смешанным путем:

· Неавтоматизированный способ обработки персональных данных;

· Автоматизированный способ обработки персональных данных - с помощью ПЭВМ и специальных программных продуктов.

Предоставляю Оператору право осуществлять:

· передачу указанных персональных данных в пределах организации, с возможностью передачи персональных данных с использованием бумажных и машинных носителей с использованием технических и программных средств защиты информации, с доступом только для должностных лиц Оператора, включенных в соответствующий Перечень должностных лиц.

· передачу персональных данных другим субъектам (Министерству образования Республики Марий Эл, администрации МО «Оршанский муниципальный район, иным организациям для отчетности, статистических целей, а также органам, осуществляющим государственный и муниципальный контроль и надзор, правоохранительным органам, органам прокуратуры) при условии соблюдения конфиденциальности персональных данных (обязательное для соблюдения оператором или иным получившим доступ к персональным данным лицом требование не допускать их распространения без согласия субъекта персональных данных или наличия иного законного основания).

Передача персональных данных иным лицам, органам и учреждениям (не указанных в данном Согласии) или иное их разглашение может осуществляться только с моего дополнительного письменного согласия.
Мне известно, что я могу отозвать свое согласие на обработку персональных данных путем подачи письменного заявления в МУ «Отдел образования и по делам молодежи» администрации МО «Оршанский муниципальный район» об отзыве согласия на обработку указанных персональных данных.
Согласие вступает в силу со дня его подписания и действует в течение неопределенного срока.     
                                                         
__________________________20____г. 

________________ /_________________________/
(подпись)                          (расшифровка подписи)
