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ВОЛОКОНОВСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА «ВОЛОКОНОВСКИЙ РАЙОН»

БЕЛГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ
П о с т а н о в л е н и е

Волоконовка

01 сентября 2022 г.                                                                                                                                    № 99-01/404
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» 
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ                     «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением главы администрации муниципального района «Волоконовский район» Белгородской области от 01.04.2011 г. № 129             «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», в целях приведения нормативного правового акта в соответствие с действующим законодательством, на основании экспертного заключения уполномоченного органа местного самоуправления  от 27.08.2018 г. № 53, п о с т а н о в л я ю:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (прилагается).
2. Признать утратившими силу постановления главы администрации муниципального района «Волоконовский район» Белгородской области от 18.09.2018 г. № 2018 № 337 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)».
3. Опубликовать настоящее постановление в районной газете «Красный Октябрь» (Тимошевская И.А.) и разместить на официальном сайте администрации муниципального  района «Волоконовский район», созданном для размещения информации о подготовке органами местного самоуправления проектов нормативно правовых актов и результатах их общественного обсуждения (volokonadm.ru) (Дрогачева О.А.).
4. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации района по социальной политике Г.Н. Часовскую.
Глава администрации района                                                           С.И. Бикетов
	Утвержден

постановлением 

администрации района

от 01 сентября 2022г.

№ 99-01/404


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ   РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»

1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента
Административный регламент муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (далее – Регламент, муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность действий (далее – административные  процедуры)  при  предоставлении  муниципальной  услуги.

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме возможно с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru), регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций) Белгородской области (www.gosuslugi31.ru).

1.2. Круг заявителей
Заявителями на предоставление муниципальной услуги является – физические и юридические лица (далее – заявители).

Заявителями при предоставлении муниципальной услуги могут являться граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, находящиеся на территории Российской Федерации на законных основаниях, а также лица из числа беженцев и вынужденных переселенцев, являющиеся родителями (законными представителями) ребенка, нуждающегося в зачислении в образовательную организацию.

Возрастные границы приема детей в конкретную образовательную организацию определены локальным правовым актом данной образовательной организации и условиями, созданными для пребывания детей данной возрастной группы в соответствии с действующими Санитарно-эпидемиологическими требованиями к устройству, содержанию и организации режима работы дошкольных образовательных организаций.

Внеочередным и первоочередным правом для зачисления в образовательную организацию пользуются категория граждан указанные в Приложении № 1 к административному регламенту.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить в организациях указанных в Приложении № 2 к административному регламенту.
1.3.2. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

– по справочным телефонам образовательных организаций;

– при личном обращении в часы приема граждан;

– при поступлении письменного обращения на адрес образовательной организации или электронную почту;

– на информационных стендах оборудованных в помещении образовательной организации;

– на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) – www.gosuslugi.ru;
– на Региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций) – www.gosuslugi31.ru;
– на Региональном информационном ресурсе по учету детей на зачисление в дошкольные образовательные организации (uslugi.vsopen.ru);

– по средствам массовой информации;
– через МАУ «МФЦ» предоставления муниципальной услуги.
1.3.3. Информирование заявителей производится по следующим вопросам предоставления муниципальной услуги:

– о месте нахождения и графике работы учреждения, обращение в которое необходимо для предоставления муниципальной услуги;

– о нормативных правовых актах, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;
– о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги;

– о перечне и видах документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
– о ходе предоставления услуги;

– перечень причин для отказа в предоставлении услуг;

– порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляющих (принятых) должностными лицами в рамках предоставления муниципальной услуги;
– о полномочиях специалистов, ответственных за оказание услуги.

1.3.4. Порядок получения информации об оказании муниципальной услуги:

Индивидуальное устное консультирование осуществляется должностными лицами при обращении заявителя за консультацией лично, либо по телефону.

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

При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Время для консультации по телефону - в пределах 15 минут.

Если должностное лицо, принявшее звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Во время разговора слова должны произноситься четко, не допускаются параллельные разговоры с окружающими людьми. Не допускается прерывание разговора по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат.
Одновременное консультирование по телефону и на личном приеме не допускается.

Если подготовка ответа требует продолжительного (дополнительного) времени, должностное лицо предлагает заявителю один из трех вариантов дальнейших действий:

– изложить суть обращения в письменной форме;
– назначить другое удобное для заявителя время для консультации;
– дать консультацию в трехдневный срок по контактному телефону, указанному заявителем.
Ответ на письменное обращение о порядке предоставления муниципальной услуги отправляется тем же способом, что и полученный запрос, если иное не указано в заявлении.
При информировании по письменным обращениям ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя, не превышающий 20 дней с момента получения обращения.

На информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема документов для предоставления муниципальной услуги, размещается следующая информация:

– извлечения из нормативных правовых актов, содержащие нормы, регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги;

– текст административного регламента (стандарта муниципальной услуги) с приложениями;

– перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

– образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

–  месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты образовательных организаций, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

– схема размещения должностных лиц и режим приема ими заявителей;

– основания для прекращения, приостановления предоставления муниципальной услуги;

– основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
– порядок получения консультаций;

– порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, органов, предоставляющих муниципальную услугу;

– наименование, адрес и телефон вышестоящего органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Информация, размещаемая на информационных стендах, должна содержать подпись руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, или лица, его замещающего, дату размещения.

Стенды (вывески), содержащие информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, размещаются при входе в помещение органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады).
2.2. Наименование органов, непосредственно предоставляющих муниципальную услугу

Муниципальную услугу предоставляет администрация муниципального района «Волоконовский район» Белгородской области в лице управления образования администрации  муниципального района «Волоконовский район» Белгородской области, в части постановки на учет детей в детские сады необходимо обращаться в управление образования администрации муниципального района «Волоконовский район» Белгородской области по адресу: 309650, Белгородская область, Волоконовский район, п. Волоконовка, ул. Ленина, 80. График работы: понедельник-пятница с 800 до 1700, перерыв 1200 до 1300 Выходной: суббота-воскресенье.
Ответственный за оказание услуги - главный специалист по дошкольному воспитанию (тел. 8 (47235) 5-03-90).

E-mail управления образования: vol-roo@yandex.ru. 

Зачисление детей осуществляется в муниципальных бюджетных дошкольных образовательных организациях Волоконовского района указанных в Приложении № 3 к административному регламенту.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги являются:
– постановка на учет детей дошкольного возраста (от 2 месяцев до 8 лет)  для направления в дошкольные образовательные учреждения;
– зачисление в образовательную организацию;

– отказ в зачислении в образовательную организацию.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
Постановка ребенка на учет или отказ в предоставлении муниципальной услуги осуществляется в срок не позднее 3 дней со дня регистрации заявления с полным пакетом документов.
Зачисление в образовательное учреждение осуществляется в день оформления приказа о зачислении в образовательное учреждение (приказ о зачислении издается не позднее 2-х рабочих дней с момента регистрации заявления).
Об отказе в зачислении в конкретное образовательное учреждение заявитель уведомляется в день обращения.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с НПА указанными в Приложении № 4 к административному регламенту.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, который является необходимым и обязательным для предоставления муниципальной услуги, подлежащий представлению заявителем
2.6.1. Для постановки ребенка на учет заявителем, в том числе в электронной форме представляются следующие документы:

– заявление по установленной форме (приложение № 5 к административному регламенту);

– документ, удостоверяющий личность Заявителя;

– оригинал и копия свидетельства о рождении ребенка;

– оригинал и копия документа, подтверждающего принадлежность к льготной категории (для граждан, имеющих льготы на получение услуги).
Справки, представляемые Заявителями для предоставления муниципальной услуги, должны быть заверены подписью руководителя и печатью организации, а также иметь дату выдачи и регистрационный номер.

Для зачисления ребенка в детский сад Заявителем представляются следующие документы:

– заявление по установленной форме (приложение № 5 к административному регламенту);

– документ, удостоверяющий личность Заявителя;


– путевка-направление, выданная управлением образования администрации муниципального района «Волоконовский район»;

– медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка;

– заключение психолого-медико-педагогической комиссии в случае, если ребенок нуждается в коррекции (нарушения речи);

– оригинал и копия свидетельства о рождении ребенка;


– свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории или документ, содержащий сведения о регистрации получателя услуги по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории;

– оригинал и копия документа, подтверждающего принадлежность к льготной категории, по инициативе заявителя, для граждан, имеющих льготы на получение услуги, согласно приложению № 1.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения, в том числе в электронном виде.

Данный исчерпывающий перечень документов, которые заявитель вправе представить самостоятельно, отсутствуют.

Заявление, которое подписывается в форме электронного документа, подписывается тем видом электронной подписи, использование которой допускается при обращении за получением государственной и муниципальной услуги законодательством Российской Федерации. В заявлении заявитель может указать просьбу о направлении ему информации по вопросам оказания муниципальной услуги в электронной форме или по почте.
2.8. Запрещается требовать от заявителя: орган, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими предоставление муниципальной услуги.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Основанием для отказа в приеме документов являются:


– обращение неправомочного лица;


– предоставление неполного пакета документов, перечисленных в пункте 2.6. настоящего регламента;


– наличие в документах недостоверных (искаженных) сведений.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.10.1. Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги являются:
– личное обращение заявителя;

– предоставление неполного пакета документа.
2.10.2. Основанием для отказа в приеме в образовательную организацию является отсутствие свободных мест в образовательной организации.
В случае невозможности предоставления места из-за отсутствия свободных мест, управление образования администрации муниципального района «Волоконовский район» Белгородской области решает вопрос об устройстве ребенка в другую образовательную организацию.

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, действующим законодательством не предусмотрено.

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги
Услуга оказывается безвозмездно. 

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги – не более 15 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – не более 15 минут.
2.14. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
Срок регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги – не более 10 минут, в том числе в электронной форме не более 15 минут
2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, услуга предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг
Помещение для информирования населения о порядке предоставления муниципальных услуг должно быть оборудовано информационными стендами, предназначенными для ознакомления посетителей с информационными материалами, стульями, столом для возможного оформления документов, канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией.

На информационных стендах и официальных Интернет сайтах управления образования и дошкольных образовательных организациях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования, размещаются следующие информационные материалы:

– порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

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

– образцы заполнения документов;

– адреса, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты структурного подразделения муниципального образования, предоставляющего муниципальную услугу;

– перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

– административный регламент;

– необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги;
– сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг.
При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «ВАЖНО».

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, рекомендуется оборудовать информационные стенды карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.
Места ожидания в очереди должны иметь стулья. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но составляет не менее 5-6 мест.

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (туалетов).

Кабинет для приема граждан оборудуется информационной табличкой с указанием номера кабинета, наименования отдела, фамилий, имен, отчеств и должностей специалистов, осуществляющих прием посетителей, графика работы.

Прием посетителей происходит на рабочих местах специалистов, которые  оборудуются персональными компьютерами с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройством, телефонами.
2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в МАУ «МФЦ» предоставления государственных и муниципальных услуг
2.16.1 Муниципальная услуга определяется двумя основными характеристиками: доступностью и качеством, представляющими собой совокупность количественных и качественных параметров, позволяющих измерять, учитывать, контролировать и оценивать результат предоставления муниципальной услуги.

Показатели доступности муниципальной услуги – это обеспечение открытости деятельности и общедоступности муниципальных информационных ресурсов, создание условий для эффективного взаимодействия между администрацией и получателями муниципальной услуги.

Качество муниципальной услуги определяется соблюдением срока предоставления муниципальной услуги и отсутствием поданных в установленном порядке обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.
При условии предоставления Заявителем полного пакета документов, Заявитель взаимодействует с должностным лицом управления образования 2 раза: при подаче заявления и при получении результата. Продолжительность взаимодействия не превышает 15 минут.
При зачислении ребенка в детский сад Заявитель взаимодействует с должностным лицом 1 раз. Продолжительность взаимодействия складывается из времени оформления необходимых документов.

2.16.2. При предоставлении государственной услуги специалисты МАУ «МФЦ» осуществляют:

– прием запросов о предоставлении государственной услуги, в том числе при однократном обращении заявителя с запросом о предоставлении нескольких государственных  и (или) муниципальных услуг специалисты МАУ «МФЦ» организуют предоставление заявителю двух и более государственных и (или) муниципальных услуг посредством комплексного запроса (далее – комплексный запрос),  в соответствии со ст. 15.1. Федерального закона от 27.07.2010 г. №210-ФЗ «Об организации  предоставления государственных и муниципальных услуг» (в случае, если данные государственные или муниципальные услуги не входят в перечень государственных или муниципальных услуг, предоставляемых по принципу «Одного окна», предоставление которых посредством комплексного запроса не осуществляется);

– представление интересов заявителей при взаимодействии с органами, предоставляющими государственные и (или) муниципальные услуги, организациями предоставляющими (участвующими в предоставлении) государственных и (или) муниципальных услуг, в том числе с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры;

– представление интересов органов, предоставляющих государственные и (или) муниципальные услуги, при взаимодействии с заявителями;

– информирование заявителей по вопросам, связанным с предоставлением государственных и (или) муниципальных услуг,  в том числе посредством комплексного запроса;

– взаимодействие с исполнительными органами, органами местного самоуправления, по вопросам предоставления государственных и  (или) муниципальных услуг, а также с организациями, участвующими в предоставлении государственных и (или) муниципальных услуг, в том числе посредством направления межведомственного запроса с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры;

– прием и выдачу заявителям документов, по результатам предоставления государственной услуги, а также по результатам предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе;

– обработку персональных данных, связанных с предоставлением государственных или муниципальных услуг.

2.17. Многофункциональный центр, его работники, организации, участвующие в предоставлении государственных и (или) муниципальных услуг  и их работники несут ответственность, установленную действующим законодательством: за полноту передаваемых органу, предоставляющему государственные и (или) муниципальные услуги запросов о предоставлении государственных и (или) муниципальных услуг и их соответствие передаваемым заявителем в многофункциональный центр сведениям, иных документов, принятых от заявителя, в том числе комплексного запроса».
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры
3.1.1. Прием и регистрация обращения Заявителя о постановке на учет, в том числе в электронном виде.
3.1.2. Проверка представленных Заявителем документов, постановка ребенка на учет, в том числе в электронном виде.
3.1.3. Прием и регистрация обращения Заявителя о зачислении в образовательные организации.

3.1.4. Проверка представленных Заявителем документов, выдача результата Заявителю. (Блок-схема последовательности выполнения действий при предоставлении администрацией муниципального района «Волоконовский район» Белгородской области в лице управления образования и муниципальными бюджетными дошкольными образовательными организациями района муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (приложение № 6) к административному регламенту.
3.2. Последовательность выполнения административных процедур
3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступившее обращение заявителя. Постановка на учет для зачисления ребенка в образовательную организацию осуществляется в течение всего календарного года в день обращения в орган, осуществляющий управление в сфере образования Волоконовского района, или лично  потребителем услуги при использовании Портала, электронного киоска (терминала) (при наличии), либо многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг.
3.2.2. При постановке на учет ребенка для зачисления в дошкольные образовательные организации на Региональном портале государственных услуг вносятся в электронную базу данных учета:
– дата регистрации обращения; 

– фамилия, имя, отчество ребенка;

– дата рождения ребенка;

– место проживания родителей (законных представителей) ребенка, контактные телефоны;
– реквизиты свидетельства о рождении ребенка;

– наличие льготы по зачислению ребенка в образовательную организацию;

– желаемые сроки (год) зачисления ребенка в образовательную организацию;

– приоритетная образовательная организация;

– потребность по здоровью (при наличии).
Критериями принятия решения данной административной процедуры является:
– предоставление полного пакета документов, перечисленных в пункте 2.6.1. настоящего регламента;

– отсутствие в документах недостоверных (искаженных) сведений.
Результатом исполнения административной процедуры является постановка ребенка на учет и представление родителям (законным представителям) сертификата с предварительной датой явки для получения путевки-направления, в том числе через личный кабинет на Едином портале государственных услуг и Региональном портале государственных услуг.
Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет один рабочий день.

3.2.3. Прием и регистрация обращения заявителя о зачислении ребенка в образовательную организацию.

Основанием для начала исполнения административной процедуры является обращение заявителя в образовательную организацию.
Критерием принятия решения по данной административной процедуре является предоставление полного пакета документов, указанного в пункте 2.6.2. настоящего регламента.

Дети, родители (законные представители) которых не представили полный пакет документов, предусмотренный пунктом 2.6. административного регламента, остаются на учете детей, нуждающихся в предоставлении места в образовательной организации. Место в образовательной организации ребенку предоставляется при освобождении мест в соответствующей возрастной группе в течение года.

3.2.4. Проверка предоставляемых заявителем документов, выдача результата заявителю 
После приема документов, необходимых для зачисления ребенка в образовательную организацию, с родителями (законными представителями) ребенка заключается договор об образовании по образовательным программам дошкольного образования.
В течение трех рабочих дней после заключения договора руководитель организации издает распорядительный акт о зачислении ребенка, который в трехдневный срок после издания размещается на информационном стенде и официальном сайте образовательной организации.

Результатом исполнения административной процедуры является зачисление ребенка в образовательную организацию.
Максимальный срок исполнения административной процедуры – 3 рабочих дня после заключения договора.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов. Устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.
4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами администрации муниципального района «Волоконовский район» Белгородской области, а также должностными лицами управления образования администрации муниципального района «Волоконовский район» Белгородской области.
4.1.2. В ходе текущего контроля проверяется:

( соблюдение сроков выполнения административных процедур;

( последовательность, полнота, результативность действий в рамках осуществления административных процедур;

( правильность принятых решений при предоставлении муниципальной услуги.

4.1.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения плановых и внеплановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.1.4. По результатам текущего контроля, в случае выявления нарушений, осуществляется их устранение.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

4.2.1. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми. При проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.2.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращение заявителей, содержащие жалобы на решение, действие (бездействие) должностных лиц.
4.2.3. По результатам проведенных проверок, оформленных документарных в установленном порядке, в случае выявления нарушений прав 
заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

4.2.5. Должностные лица несут персональную ответственность за своевременное рассмотрение вопроса о предоставлении муниципальной услуги, правильность оформления результата предоставления муниципальной услуги.

4.2.6. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих, многофункционального центра, работника многофункционального центра, а также организаций, осуществляющих функции по предоставлению государственных и муниципальных услуг, или их работников
5.1. Заявитель может обратиться с жалобой 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными нормативными 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными нормативными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными нормативными 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.

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления государственных и муниципальных услуг;

9) приостановление предоставления государственных и муниципальных услуг, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Белгородской области, муниципальными правовыми актами.
5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. 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.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются муниципальными правовыми актами.

Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, фамилия, имя, отчество и  должность 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.

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати 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 пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными нормативными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, подаются руководителям этих организаций.

5.4. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению Услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
	Приложение № 1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги             «Прием заявлений и постановка на учет детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»


Категория заявителей, имеющих внеочередное право 
на получение Услуги

	Наименование льготы
	Документы, подтверждающие льготу

	Дети, родителей (законные представители) которых имеют право на внеочередное зачисление ребенка в ДОУ

	дети прокуроров
	копия служебного удостоверения или справка с места работы

	дети судей
	копия служебного удостоверения или справка с места работы

	дети сотрудников Следственного комитета Российской Федерации
	копия служебного удостоверения или справка с места работы

	дети граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС
	копия удостоверения, подтверждающего право на компенсацию и льготы

	дети граждан из подразделений особого риска, а также семей, потерявших кормильца из числа этих граждан
	справка из военного комиссариата

	Дети, родители (законные представители) которых имеют право на первоочередное зачисление ребенка в учреждении

	дети военнослужащих, проходящих военную службу по контракту, уволенных с военной службы при достижении ими предельного возраста пребывания на военной службе, состоянию здоровья или в связи с  организационно-штатными мероприятиями
	справка из военного комиссариата

	дети из многодетных семей
	справка о составе семьи

	дети-инвалиды и дети, один из родителей которых является инвалидом
	справка об инвалидности

	дети сотрудников полиции
	копия служебного удостоверения или справка с места работы

	дети сотрудника полиции, погибшего (умершего) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей
	справка с места работы

	дети сотрудника полиции, умершего вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции
	справка с места работы

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

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

	дети сотрудников органов внутренних дел, не являющихся сотрудниками полиции
	копия служебного удостоверения, справка с места работы

	дети сотрудников, имеющих специальные звания и проходящих службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе, Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации
	копия служебного удостоверения или справка с места работы




	дети сотрудника, имевшего специальное звание и проходившего службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации, погибшего (умершего) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей
	справка с места работы

	дети сотрудника, имевшего специальное звание и проходившего службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации, умершего вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в учреждениях и органах Российской Федерации
	справка с места работы

	дети гражданина Российской Федерации, имевшего специальное звание и проходившего службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации, умершего в течение одного года после увольнения со службы в учреждениях и органах вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей, либо вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в учреждениях и органах, исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в учреждениях и органах 
	справка с места работы
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Информация об организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

	Наименование организации
	Адрес, график работы, телефон

	Управление образования администрации  муниципального района «Волоконовский район» Белгородской области,
	309650, Белгородская область, Волоконовский район, п. Волоконовка,         ул. Ленина, 80. График работы: понедельник-пятница с 800до 1700, перерыв с 1200до 1300, выходной суббота, воскресенье; Тел.: 8 (47235) 5-12-87

	Отделение № 16 в Волоконовском районе ГАУ Белгородской области «МФЦ»
	309650, Белгородская область, Волоконовский район, п. Волоконовка,    ул. Первогвардейская, д.14. Тел.: 8 (47235)           5-19-85. График работы: понедельник с 800до 2000вторник, среда, четверг, пятница с 800до 1800, суббота с 800до 1300. Без перерыва. Выходной воскресенье

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение«Борисовская основная общеобразовательная школа  Волоконовского района Белгородской области»
	309675, Белгородская область, Волоконовский район, с. Борисовка,             ул. Садовая, д. 2. Тел.:8(47235) 4-55-42

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Волоконовская средняя общеобразовательная школа № 1 Волоконовского района Белгородской области»
	309650, Белгородская область, Волоконовский район, п. Волоконовка,      ул. Пионерская, д. 20. Тел.: 8 (47235)              5-13-56

	Муниципальноебюджетноеобщеобразовательноеучреждение«Волоконовская средняя общеобразовательная школа № 2 имени Героя Советского Союза генерал-майора И.С. Лазаренко Волоконовского района  Белгородской области»,
	309650, Белгородская область, Волоконовский район, п. Волоконовка,      ул. Коммунистическая, д. 2. Тел.:                     8 (47235)5-06-06

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Волчье-Александровская средняя общеобразовательная школа имени Героя Советского Союза Калинина Н.Н. Волоконовского района Белгородской области»
	309672, Белгородская область, Волоконовский район, с. Волчья Александровка, ул. Центральная, д. 6. Тел.: 8 (47235) 4-44-95

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Грушевская основная общеобразовательная школа Волоконовского района Белгородской области»
	309674, Белгородская область, Волоконовский район, с. Грушевка,               ул. Центральная, д. 44А. Тел.: 8 (47235)          4-75-32

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Погромская средняя общеобразовательная школа им. А.Д. Бондаренко Волоконовского района Белгородской области»
	309666, Белгородская область, Волоконовский район, с. Погромец,              ул. Школьная, д. 10. Тел.: 8 (47235)                 4-66-11

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Покровская средняя общеобразовательная школа имени Героя Советского Союза Ветчинкина К.Ф. Волоконовского района Белгородской области»
	309661, Белгородская область, Волоконовский район, с. Покровка,                    ул. Центральная, д. 52.  Тел.: 8 (47235)            4-11-85

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Пятницкая средняя общеобразовательная школа Волоконовского района Белгородской области»
	309665, Белгородская область, Волоконовский район, п. Пятницкое,                 ул. Маресевой, д. 7. Тел.: 8 (47235)                 5-63-40

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Староивановская средняя общеобразовательная школа имени Н.И. Коткова Волоконовского района Белгородской области»
	309677, Белгородская область, Волоконовский район, с. Староивановка, ул. Комсомольская, д. 2. Тел.: 8 (47235)          4-84-86

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Тишанская средняя общеобразовательная школа Волоконовского района Белгородской области»
	309676, Белгородская область, Волоконовский район, с. Тишанка,               ул. Школьная, д. 11. Тел.: 8 (47235)             5-84-45

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Фощеватовская средняя общеобразовательная школа Волоконовского района Белгородской области»
	309664 Белгородская область, Волоконовский район, с. Фощеватово,           ул. Школьная, д. 2. Тел.: 8 (47235) 4-94-41

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Ютановская средняя общеобразовательная школа Волоконовского района Белгородской области»
	309670, Белгородская область, Волоконовский район, с. Ютановка,              ул. Школьная, д. 1А. Тел.: 8(47235)              4-22-97

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Афоньевская основная общеобразовательная школа Волоконовского района Белгородской области»
	309677, Белгородская область, Волоконовский район, с. Афоньевка,             ул. Подгорная, д. 57. Тел.: 8 (47235)           4-33-84

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Голофеевская основная общеобразовательная школа Волоконовского района Белгородской области»
	309668, Белгородская область, Волоконовский район, с. Голофеевка,           ул. Центральная, д. 63. Тел.: 8 (47235)            4-01-44

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Репьевская основная общеобразовательная школа имени Героя Советского Союза полковника Винокурова Ф.И. Волоконовского района Белгородской области»,
	309663, Белгородская область, Волоконовский район, с. Репьевка,                ул. Школьная, д. 15. Тел.: 8(47235) 5-82-21

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Шидловская  основная общеобразовательная школа Волоконовского района Белгородской области»
	309671, Белгородская область, Волоконовский район, с. Шидловка,             ул. Школьная, д. 1. Тел.: 8 (47235) 4-33-42


	Приложение № 3

к административному регламенту  предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и постановка на учет детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»



Муниципальные и бюджетные дошкольные образовательные учреждения Волоконовского района
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение Волоконовский детский сад комбинированного вида № 1 «Березка» Волоконовского района Белгородской области
	309650,

Белгородская область, Волоконовский район,

п. Волоконовка, 

ул. 60лет Октября, 

д. 36
	График работы: понедельник-пятница с 730 до 1800

тел. 8 (47235) 5-16-19, 

E-mail: tatjana.ifanova@yandex.ru

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение Волоконовский детский сад общеразвивающего вида № 2 «Сказка» Волоконовского района Белгородской области
	309650, 

Белгородская область, Волоконовский район,

п. Волоконовка, 

ул. Кирова, д. 17
	График работы: понедельник-пятница с 730 до 1800

тел. 8 (47235) 5-06-47, 

E-mail: irinaanufrieva.anufrieva2017@yandex.ru 

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Волоконовский детский сад № 3 «Родничок» Волоконовского района Белгородской области»
	309650,

Белгородская область, Волоконовский район,

п. Волоконовка, 

ул. Гагарина, д. 55
	График работы: понедельник-пятница с 730 до 1800

тел. 8 (47235) 5-06-41, 

E-mail:natalyarad4enko@yandex.ru

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение Волоконовский детский сад № 4 «Теремок» Волоконовского района Белгородской области
	309650, 

Белгородская область, Волоконовский район,

п. Волоконовка, 

ул. Лазаренко, 2а
	График работы: понедельник-пятница с 730 до 1800

тел.8 (47235) 5-05-61, 

E-mail:mbdouteremok@yandex.ru

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Пятницкий детский сад «Семицветик» Волоконовского района Белгородской области
	309650, 

Белгородская область, Волоконовский район,

п. Пятницкое,             ул. Садовая, № 2
	График работы: понедельник-пятница с 730 до 1800

тел.8 (47235) 5-70-77,

E-mail: maschinova.larisa@yandex.ru

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение Погромский детский сад «Рябинушка» Волоконовского района Белгородской области
	309666, Белгородская область, Волоконовский район, с. Погромец, ул. М.И. Бондаренко,

д. 99
	График работы: понедельник-пятница с 730 до 1800

тел.8 (47235) 4-66-42, 

E-mail: ds.riab@yandex.ru 


	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение Волчье-Александровский детский сад «Солнышко» Волоконовского района Белгородской области
	309672, Белгородская область, Волоконовский район, с. Волчья Александровка, 

ул. Дачная, д. 1
	График работы: понедельник-пятница с 730 до 1800 
E-mail:osedashova@mail.ru

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение Староивановский детский сад «Ромашка» Волоконовского района Белгородской области
	309677, Белгородская область, Волоконовский район, 

с. Староивановка, 

ул. Димитрова, д. 18
	График работы: понедельник-пятница с 730 до 1800

тел.8 (47235) 4-83-11, 

E-mail: stardou@mail.ru


	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Покровская средняя общеобразовательная школа имени Героя Советского Союза Ветчинкина К.Ф. Волоконовского района Белгородской области»
	309661, Белгородская область, Волоконовский район, с. Покровка,                    ул. Центральная, д. 52.  
	График работы: понедельник-пятница с 730 до 1800, 

Тел.: 8 (47235) 4-11-85
E-mail:pokrovka-soch2011@mail.ru 

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение Ютановский детский сад «Ромашка» Волоконовского района Белгородской области
	309670, Белгородская область, Волоконовский район,                            с. Ютановка, ул. Центральная, д. 32
	График работы: понедельник-пятница с 730 до 1800

тел. 8 (47235) 4-22-77, 

E-mail:utanovka2016@yandex.ru


	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение Борисовский детский сад «Солнышко» Волоконовского района Белгородской области
	309675, Белгородская область, Волоконовский район,                         с. Борисовка, ул. Первомайская, 

д. 1
	График работы: понедельник-пятница с 730 до 1800 

E-mail:luda.cafonova@yandex.ru

	Муниципальное  бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад «Золотой ключик» 

с. Фощеватово»

Волоконовского района Белгородской области
	309664, Белгородская область, Волоконовский район, 

с. Фощеватово, 

ул. Центральная, 

д. 11
	График работы: понедельник-пятница с 730 до 1800

E-mail: kolokolhik-fo2017@yandex.ru

	Муниципальное  бюджетное  общеобразовательное учреждение «Шидловская основная общеобразовательная школа Волоконовского района Белгородской области»
	309671, Белгородская область, Волоконовский район, с. Шидловка, ул. Школьная, д.1
	График работы: понедельник-пятница с 730 до 1800

тел. 8 (47235) 4-33-42

E-mail:shidlovka-oosch@mail.ru

	Муниципальное  бюджетное  общеобразовательное учреждение «Тишанская средняя общеобразовательная школа Волоконовского района Белгородской области»
	309676, Белгородская область, Волоконовский район, с. Тишанка, ул. Школьная, д.11
	График работы: понедельник-пятница с 730 до 1800

тел. 8 (47235) 5-84-45

E-mail:tishanka_sosh@mail.ru  

	Муниципальное  бюджетное  общеобразовательное учреждение «Репьевская основная общеобразовательная школа им. Героя Советского Союза полковника Винокурова Ф.И. Волоконовского района Белгородской области»
	309663, Белгородская область, Волоконовский район, с. Репьевка, ул. Школьная, д.15
	График работы: понедельник-пятница с 730 до 1800

тел. 8 (47235) 5-81-23

E-mail:repyovka@yandex.ru, 



	Муниципальное  бюджетное  общеобразовательное учреждение «Голофеевская основная общеобразовательная школа Волоконовского района Белгородской области»
	309668, Белгородская область, Волоконовский район, с. Голофеевка, ул. Центральная, д.63
	График работы: понедельник-пятница с 730 до 1800

тел. 8 (47235) 4-01-44

E-mail:golofeevka-soh@yandex.ru



	Муниципальное  бюджетное  общеобразовательное учреждение «Грушевская основная общеобразовательная школа Волоконовского района Белгородской области»
	309674, Белгородская область, Волоконовский район, с. Грушевка, ул. Центральная, д.44а
	График работы: понедельник-пятница с 730 до 1800

тел. 8 (47235) 4-75-32

E-mail:DBRNJH23@yandex.ru




	Приложение № 4

к административному регламенту  предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и постановка на учет детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»



Перечень нормативно-правовых актов для предоставления муниципальной услуги
	Конституция Российской Федерации, принятой всенародным голосованием 12.12.1993 г. (текст  Конституции РФ опубликован в изданиях «Российская газета», 21.01.2009г., № 7, «Собрание законодательства РФ», 26.01.2009 г.,          № 4, ст. 445, «Парламентская газета», 23 29.01.2009г., № 4)

	Федеральный закон от 27.07.2010 № 210 ФЗ «Об организации предоставления  государственных и муниципальных услуг» (первоначальный текст Закона опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010г., № 31, ст. 4179, «Российская газета», 30.07.2010 г., № 168)
Санитарно эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы дошкольных образовательных учреждений. СанПиН 2.4.1.304913» (постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 15 мая 2013 года № 26) (первоначальный текст документа опубликован в издании «Российская газета» 19 июля 2013 г. № 157)

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

	Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 года № 152 ФЗ «О персональных данных» («Российская газета» 29 июля 2006 года, № 165)

	Федеральный закон Российской Федерации от 27 мая 1998 года № 76 ФЗ «О статусе военнослужащих» («Российская газета» 2 июня 1998 года, № 104)

	Федеральный закон Российской Федерации от 17 января 1992 года № 2202 «О прокуратуре Российской Федерации» («Российская газета» 18 февраля 1992 года, № 39)

	Федеральный закон Российской Федерации от 7 февраля 2011 года № 3 ФЗ «О полиции» («Российская газета» 8 февраля 2011 года, № 25)

	Федеральный закон Российской Федерации от 28 декабря 2010 года № 403 ФЗ «О Следственном комитете Российской Федерации» («Российская газета» 30 декабря 2010 года, № 296)

	Федеральный закон Российской Федерации от 21 декабря 1994 года № 69 ФЗ «О пожарной безопасности» («Российская газета» 05 января 1995 года, № 3)

	Федеральный закон Российской Федерации от 30 декабря 2012 года № 283 ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации» («Российская газета» 11 января 2013 года, № 5979 (3))

	Федеральный закон Российской Федерации от 25 июля 2002 года № 115 ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации» («Российская газета» 31 июля 2002 года, № 140)

	Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 08 апреля 2014 года № 293 «Об утверждении Порядка приема на обучение по образовательным программам дошкольного образования» («Российская газета», 16 мая 2014 года, № 109)

	Федеральный закон Российской Федерации от 29.12.2012 года № 273 ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» («Российская газета», 31 декабря 2012 года, № 303, «Собрание законодательства РФ» № 53 (ч.1), ст. 7598, 31.12.2012 г.)

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

	Федеральный закон РФ от 06.10.2003 г. № 131ФЗ «Об общих принципах организации местно​го самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» № 202 от 08.10.2003 г.)

	Федеральный закон Российской Федерации от 26.06.1992 № 31321 «О статусе судей в Российской Федерации» («Российская газета», 29 июля 1992 года, № 170)

	Федеральный закон Российской Федерации от 15.05.1991 № 12441 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС» (Ведомости СНД и ВС РСФСР, 1991 год, № 21, ст. 699)

	Указ Президента Российской Федерации от 02.10.1992 № 1157 «О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов» (Ведомости СНД и ВС РФ, 14 мая 1992 год, № 19, ст. 1044)

	Указ Президента Российской Федерации от 05.05.1992 № 431 «О мерах по социальной поддержке многодетных семей» (Ведомости СНД и ВС РФ, 14 мая 1992 год, № 19, ст. 1044)

	Постановление Правительства Российской Федерации от 25.08.1999 года № 936 «О дополнительных мерах по социальной защите членов семей военнослужащих и сотрудников органов внутренних дел, Государственной противопожарной службы, уголовно – исполнительной системы, непосредственно участвовавших в борьбе с терроризмом на территории республики Дагестан и погибших (пропавших без вести), умерших, ставшими инвалидами в связи с выполнением служебных обязанностей» (Собрание законодательства Российской Федерации, 30 августа 1999 года, № 35, ст. 4321)

	Постановление Правительства Российской Федерации от 09.03.2004  № 65 «О дополнительных гарантиях и компенсациях военнослужащим и сотрудникам федеральных органов исполнительной власти, участвующим в контртеррористических операциях и обеспечивающим правопорядок и общественную безопасность на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации» («Российская газета», 13 февраля 2004 года, № 28)  

	Постановление Правительства Российской Федерации от 12.08.2008  № 587 «О дополнительных мерах по усилению социальной защиты военнослужащих и сотрудников федеральных органов исполнительной власти, участвующих в выполнении задач по обеспечению безопасности и защите граждан Российской Федерации, проживающих на территориях Южной Осетии и Абхазии» («Российская газета», 15 августа 2008 года, № 173)

	Положение об управлении образования администрации Волоконовского района

	Положение по предоставлению услуг дошкольного образования в муниципальных образовательных учреждениях Волоконовского района

	Уставы муниципальных бюджетных  дошкольных образовательных учреждений Волоконовского района


	Приложение № 5

к административному регламенту  предоставления муниципальной услуги             «Прием заявлений и постановка на учет детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»



	БЛАНК ЗАЯВЛЕНИЯ
	Начальнику управления образования 

_____________________________________

(Ф.И.О. начальника управления)

_____________________________________

(Ф.И.О. заявителя)

паспорт ______________________________

выдан _______________________________

_____________________________________

_____________________________________

дата выдачи __________________________

проживающего (ей) по адресу: __________

_____________________________________

_____________________________________


заявление.

Прошу поставить на учет для предоставления мест в дошкольных образовательных учреждениях (Волоконовского района) моего ребенка ________________________________ и внести в Региональный портал государственных услуг по учету детей на зачисление в дошкольные образовательные организации, следующие сведения о ребенке:

	Ф.И.О. ребенка
	

	Дата рождения
	

	Серия и номер свидетельства о рождении
	

	Дата и место выдачи свидетельства
	

	Адрес проживания
	

	Желаемая образовательная организация
	

	Желаемые сроки поступления в образовательную организацию
	

	Потребность по здоровью
	


Обязуюсь сообщать об обстоятельствах, связанных с изменениями места жительства и сведений о ребенке, в десятидневный срок после наступления данных обстоятельств.

Я ___________________________________________________________________ согласен на сбор, систематизацию, хранение и передачу следующих персональных данных: фамилия, имя, отчество, регистрация по месту проживания, серия, номер, дата и место выдачи паспорта. Также даю согласие на сбор, систематизацию, хранение и передачу персональных данных о своем несовершеннолетнем ребенке (детях) с момента внесения в базу данных и до выпуска ребенка из ДОУ: фамилия, имя, отчество, регистрация по месту проживания, серия, номер, дата и место выдачи свидетельства о рождении. Не возражаю против проверки представленных мною данных.

Талон очереди выдан. Персональный код №_________________________

Контактный телефон  ____________________________________________                        __________________                          _____________________________________

           (дата)    

                           (подпись)         (расшифровка)                           
	ОБРАЗЕЦ ЗАПОЛНЕНИЯ ЗАЯВЛЕНИЯ
	Начальнику управления образования 

Е.Е. Водяновой

Иванова Сергея Петровича

          (Ф.И.О. заявителя)

паспорт 14 01 235574

выдан ОВД Волоконовского района
дата выдачи 18.04.2001г.

проживающего по адресу: п.Волоконовка, ул.Славы, 32


заявление.

Прошу поставить на учет для предоставления мест в дошкольных образовательных учреждениях п. Волоконовка моего ребенка Иванова Максима Сергеевича и внести в Региональный портал государственных услуг по учету детей на зачисление в дошкольные образовательные организации, следующие сведения о ребенке:

	Ф.И.О. ребенка
	Иванов Максим Сергеевич

	Дата рождения
	23.06.2010г.

	Серия и номер свидетельства о рождении
	I-ЛЕ №765904

	Дата и место выдачи свидетельства
	отдел ЗАГС Волоконовского района Белгородской области 01.07.2010г.

	Адрес проживания
	п. Волоконовка, ул. Славы, 32

	Желаемая образовательная организация
	Детский сад № 1 «Березка»

	Желаемые сроки поступления в образовательную организацию
	1 июня 2017 год

	Потребность по здоровью
	-


Обязуюсь сообщать об обстоятельствах, связанных с изменениями места жительства и сведений о ребенке, в десятидневный срок после наступления данных обстоятельств.

Я Иванов Сергей Петрович, согласен на сбор, систематизацию, хранение и передачу следующих персональных данных: фамилия, имя, отчество, регистрация по месту проживания, серия, номер, дата и место выдачи паспорта. Также даю согласие на сбор, систематизацию, хранение и передачу персональных данных о своем несовершеннолетнем ребенке (детях) с момента внесения в базу данных и до выпуска ребенка из ДОУ: фамилия, имя, отчество, регистрация по месту проживания, серия, номер, дата и место выдачи свидетельства о рождении. Не возражаю против проверки представленных мною данных.

Талон очереди выдан. Персональный код № ______________________________

Контактный телефон 5-78-65

01.01.2018г.             _________________________            Иванов С.П.



                         (подпись)                          

	БЛАНК ЗАЯВЛЕНИЯ
	Заведующей МБДОУ Волоконовским детским садом комбинированного вида №1 «Березка»

_____________________________________

(Ф.И.О. заведующей)
____________________________________

(Ф.И.О. заявителя)

паспорт ______________________________

выдан _______________________________

_____________________________________

_____________________________________

дата выдачи __________________________

проживающего (ей) по адресу: __________

_____________________________________

_____________________________________




заявление.

Прошу принять моего ребенка _____________________________________________ проживающего по адресу________________________________________________________ в МБДОУ __________________________________________.

С Уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, основной образовательной программой дошкольного образования, режимом работы, правами и обязанностями воспитанников МБДОУ ______________________ ознакомлен (а).

Я ___________________________________________________________________ согласен на сбор, систематизацию, хранение и передачу следующих персональных данных: фамилия, имя, отчество, регистрация по месту проживания, серия, номер, дата и место выдачи паспорта. Также даю согласие на сбор, систематизацию, хранение и передачу персональных данных о своем несовершеннолетнем ребенке (детях) с момента внесения в базу данных и до выпуска ребенка из ДОУ: фамилия, имя, отчество, регистрация по месту проживания, серия, номер, дата и место выдачи свидетельства о рождении. Не возражаю против проверки представленных мною данных.

__________________                  _____________________ _______________________

           (дата)    

                                  (подпись)                       (расшифровка)

	ОБРАЗЕЦ ЗАПОЛНЕНИЯ ЗАЯВЛЕНИЯ
	Заведующей МБДОУ Волоконовским детским садом комбинированного вида №1 «Березка»

                      Т.А. Ифановой

(Ф.И.О. заведующей)
Иванова Сергея Петровича

(Ф.И.О. заявителя)

паспорт 14 01 235574

выдан ОВД Волоконовского района
дата выдачи 18.04.2001г.

проживающего (ей) по адресу: п.Волоконовка, ул.Славы, 32




заявление.

Прошу принять моего ребенка Иванова Максима Сергеевича проживающего по адресу п. Волоконовка, ул. Славы, 32 в МБДОУ Волоконовский детский сад комбинированного вида №1 «Березка».

С Уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, основной образовательной программой дошкольного образования, режимом работы, правами и обязанностями воспитанников МБДОУ Волоконовский детский сад комбинированного вида №1 «Березка» ознакомлен (а).

Я Иванов Сергей Петрович согласен на сбор, систематизацию, хранение и передачу следующих персональных данных: фамилия, имя, отчество, регистрация по месту проживания, серия, номер, дата и место выдачи паспорта. Также даю согласие на сбор, систематизацию, хранение и передачу персональных данных о своем несовершеннолетнем ребенке (детях) с момента внесения в базу данных и до выпуска ребенка из ДОУ: фамилия, имя, отчество, регистрация по месту проживания, серия, номер, дата и место выдачи свидетельства о рождении. Не возражаю против проверки представленных мною данных.

__________________                  _____________________ _______________________

           (дата)    

                                  (подпись)                       (расшифровка)

	Приложение № 6

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и постановка на учет детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»


БЛОК-СХЕМА 

последовательности выполнения действий при предоставлении администрацией муниципального района «Волоконовский район» Белгородской области в лице управления образования администрации района и муниципальными бюджетными дошкольными образовательными учреждениями района муниципальной услуги 

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



 

       ДА








         
         НЕТ






      ДА







         

     
       НЕТ





         
Прием заявлений и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)



 

       ДА








         
         НЕТ






  ДА











      НЕТ






Прием заявления с пакетом документов о постановке на учет (в том числе в электронном виде)





Специалист управления образования администрации района проверяет документы на комплектность





Документы предоставлены в полном объеме





Специалист уведомляет Заявителя о наличии препятствий для рассмотрения заявления, объясняет Заявителю содержание выявленных недостатков в предоставленных документах и предлагает принять меры по их устранению





Специалист регистрирует заявление и рассматривает предоставленные документы на соответствие требованиям





Документы соответствуют требованиям





Специалист информирует Заявителя об отказе в постановке на учет





Специалист включает ребенка в очередь в образовательное учреждение





Специалист информирует Заявителя о постановке учет





Прием заявления с пакетом документов о постановке на учет





Заведующая детским садом проверяет документы на комплектность





Документы предоставлены в полном объеме





Заведующая уведомляет Заявителя о наличии препятствий для рассмотрения заявления, объясняет Заявителю содержание выявленных недостатков в предоставленных документах и предлагает принять меры по их устранению





Заведующая регистрирует заявление, рассматривает предоставленные документы на соответствие требованиям, направляет запрос в управление образования администрации района, уточняет номер очереди





Документы соответствуют требованиям, очередь соблюдается





Заведующая издает приказ о зачислении  в образовательное учреждение





Специалист информирует Заявителя об отказе в зачислении в образовательное учреждение





Заведующая информирует Заявителя о зачислении в детский сад








