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ГЛАВА  ГОРОДА  ЛЫТКАРИНО

МОСКОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

27.06.2013  №  473-п
г.Лыткарино

Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и постановка на учет, выдача путевок и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования 

 (детские сады)»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь Распоряжением Министерства образования Московской области от 27.02.2012  №2 «Об утверждении Примерного Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады), расположенные на территории муниципального образования Московской области»», Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в  г.Лыткарино, утвержденным  Постановлением Главы г.Лыткарино от 07.12.2010 № 489-п, Уставом города Лыткарино Московской области,  постановляю:

    1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и постановка на учет, выдача путевок и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (прилагается).    

   2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Лыткаринские вести» и разместить на официальном сайте города Лыткарино Московской области в сети «Интернет».

   3. Считать утратившим силу Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)», утвержденный постановлением Главы города Лыткарино от 25.06.2012 № 549-п.

   4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  Заместителя Главы Администрации г.Лыткарино  А.Ю.Уткина.

Е.В. Серёгин

УТВЕРЖДЕН

постановлением Главы 

города Лыткарино 

от 27.06.2013  № 473-п
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

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

1. Общие положения
    1.1.  Административный регламент (далее - Регламент)  предоставления муниципальной ус​луги «Прием заявлений и постановка на учет, выдача путевок и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» разра​ботан в целях установления единых правил зачисления воспитанников в муниципальные  дошкольные образовательные учреждения города,  предоставления муниципальной услуги в электронном виде,  создания необходимых условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.    
     1.2. Заявителем при предоставлении муниципальной услуги может являться гражданин Российской Федерации, иностранный гражданин, лицо без гражданства, являющийся родителем (законным представителем) ребенка, нуждающегося в зачислении в  образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детский сад) и имеющий регистрацию по месту жительства или по месту пребывания в городе Лыткарино Московской области (далее – Заявитель). 
     1.3. Получателями муниципальной услуги являются дети в возрасте от двух месяцев  до семи лет. 
     1.4.  Официальные сайты в сети Интернет, на которых размещен настоящий Регламент:

- www.lytkarino.com;

- www.pgu.mosreg.ru;

- www.gosuslugi.ru.
     1.5.  Муниципальная услуга в части приема заявлений в электронном виде, постановки на учет в заявительном порядке осуществляется на портале государственных услуг и услуг Московской области (далее - РПГУ) (http://www.pgu.mosreg.ru), на официальном сайте города Лыткарино Московской области (www.lytkarino.com).
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

    2.1.  Наименование  муниципальной услуги: «Прием заявлений и постановка на учет, выдача путевок и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (далее – муниципальная услуга).
    2.2.  Муниципальная услуга предоставляется следующими исполнителями:

-  Управлением образования г.Лыткарино Московской области (далее – Управление); 

- Муниципальными дошкольными образовательными учреждениями  г.Лыткарино Московской области  (далее – МДОУ), подведомственными Управлению; 

- Комиссией по комплектованию муниципальных дошкольных образовательных учреждений г.Лыткарино Московской области (далее - Комиссия);
- Муниципальным бюджетным учреждением  «МФЦ Лыткарино» (далее - МФЦ).
    2.2.1.  Управление  находится по адресу: Московская область, г.Лыткарино, ул.Спортивная, д.9, индекс-140080.

Контактные телефоны – 8(495)552-85-81, 8(495)552-84-84, 8(495)552-84-63.

Адрес электронной почты Управления: uprobr@pochta.ru.

Адрес официального сайта Управления:  www.obr-lytkarino.ucoz.ru.

Сведения о графике (режиме) работы Управления:

понедельник – пятница: 9.00 – 18.00 часов

перерыв на обед: 13.00 – 14.00 часов

выходные дни – суббота, воскресенье.

       2.2.2. Почтовые адреса, адреса электронной почты, телефоны  МДОУ представлены в Приложении № 1 к   Регламенту.

    Сведения о графике (режиме) работы МДОУ, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, размещаются на стендах (вывесках) при входе в помещения МДОУ.

       2.2.3.  МФЦ находится по адресу: Московская область, г.Лыткарино, квартал 3а, дом № 9, индекс - 140080.
Контактные телефоны – 8(495) 775-48-38.
Адрес официального сайта МФЦ: www.mfc50.ru  

Сведения о графике (режиме) работы МФЦ:

понедельник – пятница: 9.00 – 18.00 часов
суббота: 9.00 – 14.00 

перерыв на обед: 13.00 – 14.00 часов

выходной день – воскресенье.   
    2.3. Распределение компетенций:

    2.3.1. Управление:

- ведение электронной базы данных о поданных Заявителями заявлений о постановке детей на очередь для устройства в МДОУ (для детей в возрасте от 2 месяцев до 7 лет);

- комплектование МДОУ (для детей в возрасте от 2 месяцев (при наличии условий в МДОУ) до 7 лет).
     2.3.2. МДОУ:

- зачисление ребенка в МДОУ (для детей в возрасте от 2 месяцев (при наличии условий в МДОУ) до 7 лет).
    2.3.3. Комиссия:

- принятие решения о предоставлении места в МДОУ вне очереди и в порядке общей очереди (для детей в возрасте от 2 месяцев (при наличии условий в МДОУ) до 7 лет).

    2.3.4. МФЦ:

- прием заявлений от Заявителей о постановке детей на очередь для устройства в МДОУ (для детей в возрасте от 2 месяцев до 7 лет);

-перерегистрация детей для зачисления в МДОУ с 01 сентября предполагаемого года устройства ребенка в МДОУ (для детей в возрасте от 2 месяцев (при наличии условий в МДОУ) до 7 лет);
- выдача путевок в МДОУ (для детей в возрасте от 2 месяцев (при наличии условий в МДОУ) до 7 лет).
    2.4.  Результат предоставления муниципальной услуги: 

- отказ в выдаче путевки для устройства ребенка в МДОУ;
- зачисление ребенка в МДОУ.
    2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги.
    2.5.1. Муниципальная услуга предоставляется по мере продвижения очереди в МДОУ.
    2.5.2. Срок рассмотрения заявлений о постановке на учет в МДОУ составляет 10 дней с момента подачи заявления.

    2.5.3. В части зачисления ребенка в МДОУ – тридцать дней со дня  получения путевки (направления) на посещение в МДОУ.
  2.6. Предоставление  муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

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

- Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;                                                                                   

- Федеральным законом Российской Федерации от 24.07.1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;                                   
- Федеральным законом Российской Федерации от 24.11.1995 года  № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 17.01.1992 № 2202-1  «О прокуратуре Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.05.1998 № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих»;

- Федеральным законом от 26.11.1998 № 175-ФЗ  «О социальной защите граждан Российской Федерации, подвергшихся воздействию радиации вследствие аварии в 1957 году на производственном объединении «Маяк» и сбросов радиоактивных отходов в реку Теча»;
- Федеральным законом от 25.07.2002 № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации»;

- Законом Российской Федерации от 15.05.1991 № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»;
- Законом Российской Федерации от 26.06.1992 № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации»;
- Законом Российской Федерации  от  10.07.1992 года № 3266-1 «Об образовании»;                                                                                                           
 - Законом Московской области от 30.04.2009 года №41/2009-ОЗ «Об образовании»; 
- Уставом города Лыткарино.
    2.7. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.
    2.7.1. Для постановки ребенка на очередь для устройства в МДОУ Заявитель представляет  в МФЦ следующие документы:

- заявление о постановке ребенка на очередь для устройства в МДОУ по установленной форме (Приложение № 2 к Регламенту);

- документ, удостоверяющий личность Заявителя;

- свидетельство о рождении ребенка.
    2.7.2. Заявитель, относящийся к льготной категории граждан, предоставляет дополнительно следующие документы, подтверждающие льготное право на зачисление его ребенка в МДОУ:
- удостоверение граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС;

- удостоверение  граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие аварии в 1957 году на производственном объединении «Маяк» и сбросов радиоактивных отходов в реку Теча;

- справка с места работы судьи;

- справка с места работы  прокурорского работника;

- справка с места работы сотрудника Следственного комитета;

- справка с места службы  погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами, сотрудников федеральных органов исполнительной власти и военнослужащих, участвующих в контртеррористических операциях и обеспечивающих правопорядок и общественную безопасность на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации;

- справка с места службы военнослужащих и сотрудников органов внутренних дел, государственной противопожарной службы, уголовно-исполнительной системы, непосредственно участвовавших в борьбе с терроризмом на территории Республики Дагестан и погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами в связи с выполнением служебных обязанностей;

- справка из учреждения медико-социальной экспертизы и/или заключения психолого-медико-педагогической комиссии;

- справка с места работы сотрудника полиции;

- справка с места службы сотрудников полиции, погибших (умерших) в связи с осуществлением служебной деятельности либо умерших до истечения одного года после увольнения со службы вследствие ранения (контузии), заболевания, полученных в период прохождения службы, а также сотрудники полиции, получивших  в связи  с осуществлением служебной деятельности телесные повреждения, исключающие для них возможность дальнейшего прохождения службы;
- справка об инвалидности ребенка или одного из родителей ребенка, являющегося инвалидом;

- справка органов социальной защиты населения о приравнивании к многодетным семьям или копия удостоверения многодетной материи (отца);

- справка с места службы военнослужащих;

- справка с места работы сотрудника органов по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ;
- справка с места работы сотрудника МДОУ г.Лыткарино.
    2.7.3. Для получения путевки в МДОУ в  МФЦ предоставляются следующие документы:

- документ, удостоверяющий личность Заявителя;
-  свидетельство о рождении ребенка.
     2.7.4. Зачисление детей в МДОУ производится руководителем МДОУ на основании предоставления следующих документов:

-заявления о зачислении в МДОУ (Приложение № 3 к Регламенту); 
- путевки;

- медицинского заключения (медицинской карты);

- документа, удостоверяющего личность Заявителя.
    2.8.  Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

- обращения гражданина, не являющегося Заявителем или представителем Заявителя;

-   отсутствие в представленных документах сведений о заявителе;

- отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.7 настоящего Регламента;

-  наличие в представленных документах исправлений, приписок, а также серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

- превышение максимального возраста ребенка возрасту детей, принимаемых в МДОУ.
     2.9.  Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- предоставление Заявителем неполного пакета необходимых документов;

- несоответствие воспитанника возрастной группе;

- соответствующее заключение учреждения здравоохранения о медицинском состоянии ребенка;

- отсутствие мест в дошкольном учреждении.

    2.10. Размер платы, взимаемой с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги. 
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

    2.11.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 15 минут.
    2.12. Порядок  информирования  о  муниципальной услуге.
     Информация о правилах предоставления муниципальной услуги  предоставляется в Управлении и МФЦ:

- непосредственно при личном обращении Заявителя;

- в письменном виде по письменным  запросам  Заявителя;
- с использованием средств телефонной связи и электронной почты;

- на информационных стендах.

     Письменные обращения Заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги, включая обращения, посту​пившие по электронной почте, рассматриваются с учетом времени подго​товки, но не более 30 дней со дня регистрации поступившего обращения.
      2.13. Прием Заявителя осуществляется в служебных помещениях исполнителей, предоставляющих муниципальную услугу.        
         Места для приема Заявителя оборудованы стульями и столами для возможности оформления документов. 
         Места информирования, предназначенные для ознакомления Заявителя с информационными материалами, оборудуются информационными стендами. Информационные стенды, столы (стойки) размещаются в местах, обеспечивающих свободный  доступ к ним.
      2.14. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются следующие критерии:

- открытый доступ для Заявителя к информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, порядок обжалования действий (бездействие) должностных лиц;                                                                             
- соблюдение стандартов предоставления муниципальной услуги;                   
- отсутствие обоснованных жалоб Заявителя на действия (бездействие) должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги;                        
- достоверность предоставляемой информации о ходе рассмотрения обращения;                                                                                           - полнота информирования Заявителя в ходе рассмотрения обращения;               
- удобство и доступность получения информации о порядке предоставления муниципальной  услуги.
2.15.  Прекращение оказания муниципальной услуги:

- по заявлению Заявителя;

- по достижении ребенком 7-летнего возраста;

-при наличии медицинского заключения, препятствующего  пребыванию ребенка в МДОУ;

- в случае смерти ребенка либо признания ребенка умершим или безвестно отсутствующим по решению суда.

3. Административные процедуры
     3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

-прием и рассмотрение  документов от Заявителя на постановку ребенка на очередь для устройства в МДОУ;
-перерегистрация детей для зачисления в МДОУ с 01 сентября предполагаемого года устройства ребенка в МДОУ;
-выдача Заявителю путевки в МДОУ или решения об отказе в выдаче путевки в МДОУ;

- зачисление ребенка в МДОУ.
     3.1.1.  Прием и рассмотрение документов от Заявителя на постановку ребенка на очередь для устройства в МДОУ. 

     Основанием для начала административной процедуры является заявление о постановке ребенка на очередь для устройства в МДОУ, с приложением документов, указанных  в пунктах 2.7.1 и 2.7.2  настоящего  Регламента.

     Сотрудник МФЦ, осуществляющий прием документов: 
- устанавливает личность Заявителя, проверяя документ, удостоверяющий личность;
- проводит рассмотрение документов;
-проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов;

- проверяет правильность заполнения заявления;

-проверяет актуальность представленных документов в соответствии с требованиями к срокам их действительности;

-проверяет соответствие представленных документов следующим требованиям:

тексты документов написаны разборчиво;

фамилии, имена и отчества написаны полностью и соответствуют паспортным данным;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений;

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

    При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, изложенным выше, сотрудник МФЦ, осуществляющий прием, уведомляет Заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о постановке ребенка на очередь для устройства в МДОУ, объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах.

    Общий срок административной процедуры по приему и рассмотрению документов составляет не более 15 минут на одного Заявителя.    
      3.1.2.  Перерегистрация детей для зачисления в МДОУ с 01 сентября предполагаемого года устройства ребенка в МДОУ. 
     Заявитель в период с 10 января по 31 марта предполагаемого года устройства ребенка в МДОУ обязан лично подтвердить потребность в устройстве ребенка в МДОУ. В случае неявки Заявителя в указанные сроки при распределении путевок в МДОУ заявления Заявителя о постановке ребенка на очередь для устройства в МДОУ не рассматривается. 
       3.1.3. Выдача Заявителю путевки в МДОУ или решения об отказе в выдаче путевки в МДОУ.
Основанием для начала административной процедуры является протокол заседания Комиссии. Результаты работы Комиссии по зачислению детей в МДОУ обнародуются путем вывешивания списков на сайте Администрации г.Лыткарино и МФЦ.

     Сотрудник МФЦ:

- информирует Заявителя о предоставлении места его ребенку в МДОУ с использование различных средств связи (телефон, электронная почта);

-  оформляет путевку на зачисление ребенка в МДОУ. 

     Основанием для отказа в выдаче путевки в МДОУ является отсутствие свободных мест.  

     3.1.4. Зачисление ребенка в МДОУ.
     Сотрудником МДОУ лично производится прием от Заявителя полного пакета документов, необходимых для приема в МДОУ. 
     В ходе приема документов сотрудник МДОУ осуществляет проверку наличия всех необходимых документов для приема в МДОУ в соответствии с перечнем документов, указанных  в пункте 2.7.4.  настоящего  Регламента.

    Заявитель обязан  в месячный срок со дня получения путевки предоставить вышеперечисленные документы в МДОУ. В случае неявки Заявителя в указанный срок без уважительной причины путевка считается недействительной, право посещения МДОУ утрачивается. Место их ребенка переходит в порядке очереди другому ребенку.

     Уважительными причинами считаются:

- болезнь ребенка (продолжительностью более одного месяца), подтвержденная справкой, заверенной подписью заведующего детской поликлиникой г.Лыткарино Московской области;

- карантин;

- санаторно-курортное лечение ребенка, подтвержденное документально;

- обследование ребенка (не более 2-х месяцев);

- отпуск одного из заявителей;

- летний оздоровительный период, но не позднее 25-го августа.

    Заявителю может быть отказано в приеме ребенка в МДОУ при наличии медицинских противопоказаний для посещения ребенком МДОУ.

    Решение о зачислении в МДОУ должно быть принято по результатам рассмотрения заявления о приеме в МДОУ и иных представленных заявителем документов в день обращения. 
    3.2.  Решение о предоставлении места в МДОУ  детям льготной категории Заявителей принимает Комиссия.
    3.3. Последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронном виде.
     3.3.1. Сроки исполнения предоставления муниципальной услуги.
Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет по мере продвижения электронной очереди с момента подачи Заявителем заявления и всех необходимых документов и складывается из следующих сроков:

- прием сотрудниками МФЦ заявления для предоставления муниципальной услуги, его регистрация - 1 день;

- направление Заявителю уведомления о постановке на учет или об отказе в постановке на учет в МДОУ - 10 дней со дня принятия соответствующего решения;

- выдача путевки для зачисления ребенка в МДОУ - 30 дней со дня  направления в МФЦ решения Комиссии;

- издание приказа о зачислении ребенка – 5 дней со дня представления Заявителем медицинской карты в МДОУ.
        3.3.2. Перечень  административных процедур.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и регистрацию заявления и документов  для постановки на учет (регистрация в Информационной Системе (далее - ИС)  заявления о постановке на учет);

- комплектование МДОУ;

- выдача путевки для зачисления в МДОУ;

- зачисление в МДОУ.
3.3.3. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги в электронном виде является поступление заявления от Заявителя (приложение № 2 к Регламенту)
При личном обращении Заявителя в МФЦ сотрудник МФЦ:

- устанавливает предмет и состав обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность Заявителя;

- проверяет соответствие представляемых документов требованиям, установленным настоящим Регламентом.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям настоящего Регламента сотрудник МФЦ уведомляет Заявителя о выявленных недостатках в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

В случае отсутствия у Заявителя желания устранить выявленные недостатки в представленных документах сотрудник МФЦ прерывает прием документов и возвращает их Заявителю.

Регистрация документов осуществляется сотрудником МФЦ в день поступления документов. Максимальное время приема документов от Заявителя не должно превышать 15 минут.
3.3.4. Подача Заявления о предоставлении муниципальной услуги с использованием ИС.
При оформлении заявления о постановке ребенка на учет для зачисления в МДОУ необходимо наличие возможности входа в ИС.

Обязательные данные для внесения в ИС:

- фамилия, имя, отчество ребенка;

- дата рождения ребенка;

- данные свидетельства о рождении ребенка;

- место фактического проживания (адрес и телефон);

- фамилия, имя, отчество матери, отца или законных представителей,  адреса электронной почты, номер контактного (сотового) телефона;

- данные документа, удостоверяющего личность Заявителя;

- наличие льготы по зачислению ребенка в МДОУ;

- потребность ребенка по состоянию здоровья;

- три желаемых МДОУ;

- желаемая дата зачисления ребенка в МДОУ;

-адрес электронной почты для получения информации о статусе заявления.

Заполнение Заявителем в электронном виде заявления о постановке на учет по устройству в МДОУ осуществляется:

- на РПГУ (http://www.pgu.mosreg.ru);

- официальном сайте администрации г.Лыткарино (http://lytkarino.com);

- при личном обращении в МФЦ при отсутствии возможности у Заявителя самостоятельно зарегистрировать ребенка на РПГУ и сайте Администрации г.Лыткарино.

Прием заявлений и их регистрация на РПГУ (http://www.pgu.mosreg.ru) и  сайте Администрации г.Лыткарино (http://lytkarino.com) и в МФЦ осуществляются в течение всего года.

После подачи заявления через ИС присваивается статус «Новое/Подтверждение документов». В данном случае Заявителю необходимо в течение 30 календарных дней с даты подачи заявления в ИС явиться в приемные часы работы МФЦ для предоставления подлинных документов, подтверждающих сведения, указанные в заявлении. После подтверждения документов Заявителем сотрудник МФЦ (Управления) в течение одного рабочего дня со дня подтверждения документов присваивает заявлению в ИС статус «Очередник/Зарегистрировано» с даты подачи заявления.

В случае если Заявитель имеет право на внеочередное или первоочередное зачисление в МДОУ, заявлению присваивается статус «Новое/Подтверждение документов». Заявителю необходимо представить в течение 30 календарных дней в МФЦ оригинал документа, подтверждающего льготу, а также его копию. В случае не предъявления оригиналов документов, подтверждающих наличие льготы, заявление рассматривается на общих основаниях. Копия документа, подтверждающего льготу, хранится в Управлении. После подтверждения документов Заявителем сотрудник МФЦ (Управления) в течение одного рабочего дня со дня подтверждения документов присваивает заявлению статус «Очередник/Зарегистрировано» с даты подачи заявления.

Заявитель повторно предъявляет подлинники документов, подтверждающие наличие внеочередного или первоочередного права предоставления ребенку места в МДОУ в МФЦ при перерегистрации с 10 января по 31 марта предполагаемого года устройства ребенка в МДОУ.

В случае отсутствия документов, подтверждающих наличие внеочередного или первоочередного права предоставления ребенку места в МДОУ, заявление в период комплектования рассматривается на общих основаниях.

Зарегистрированному заявлению присваивается индивидуальный идентификационный номер.

Уведомление о постановке на очередь для получения муниципальной услуги отправляется на адрес электронной почты, указанный Заявителем при заполнении заявления, либо сообщается по телефону или при личном обращении в МФЦ.

Проверить статус заявления и положение ребенка в очереди можно в ИС по индивидуальному номеру заявления, присвоенному при регистрации заявления, а также в МФЦ в приемные часы работы при личном обращении.

При постановке на учет Заявитель вправе выбрать для зачисления ребенка три желаемых МДОУ.

После присвоения заявлению индивидуального номера смена желаемого МДОУ допускается по заявлению Заявителя. Заявления на замену желаемого МДОУ, поданные в течение 30 дней до начала комплектования и во время текущего комплектования, в текущем комплектовании не учитываются. 
Данные заявления принимаются к рассмотрению с 1 сентября текущего года по 1 апреля следующего года.

Сотрудник МФЦ (Управления) имеет право вносить необходимые коррективы в заявление Заявителя, поданное в электронном виде с целью устранения допущенных ошибок (ФИО ребенка, дата рождения, реквизиты свидетельства о рождении и т.п., кроме даты постановки на учет) в течение 30 рабочих дней с даты подачи заявления.
3.3.5. Направление и зачисление в МДОУ.

Основанием для начала административной процедуры является решение Комиссии.

Результатом административной процедуры является направление в МДОУ, либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 15 минут.

Заявитель вправе отказаться от предложенного МДОУ в случае, если ранее в заявлении им были указаны другие 3 желаемые МДОУ. В этом случае Заявитель продолжает «стоять» в очереди в ожидании «освобождения» места в одном из трех желаемых МДОУ.

Заявитель в срок до 30 календарных дней после присвоения статуса «Направлен на постоянное место/направлен в МДОУ» обязан явиться в МФЦ за путевкой.

Отказ от направления в предложенное МДОУ оформляется в письменном виде при личном обращении в МФЦ в срок до 30 календарных дней после присвоения заявлению статуса «Направлен на постоянное место/направлен в МДОУ» (Приложение № 4 к Регламенту).

В случае если Заявителя не удовлетворяет МДОУ, в которое направлен его ребенок, и Заявитель согласен ждать до следующего комплектования, им оформляется отказ от направления в предложенное МДОУ в текущем учебном году. 
3.3.6. Зачисление ребенка в МДОУ. 

Основанием для начала административной процедуры является получение путевки в  МДОУ. В течение 30 дней с момента получения путевки в МДОУ Заявитель должен оформить медицинскую карту ребенка. С оформленными документами Заявитель обращается в МДОУ и пишет заявление на имя руководителя МДОУ о зачислении ребенка в МДОУ.
Руководитель  МДОУ:

1) регистрирует заявление и вносит данные о Заявителе и ребенке в книгу движения детей в  МДОУ;

2) разъясняет Заявителю порядок зачисления в  МДОУ (перечень документов, знакомит с уставом, лицензией на образовательную деятельность, с реализуемыми образовательными программами);

3) издает приказ о зачислении ребенка в МДОУ.

При зачислении ребенка в МДОУ между Заявителем и МДОУ заключается договор. Договор составляется в 2-х экземплярах, при этом один экземпляр договора выдается Заявителю, второй остается в  МДОУ.
4. Форма контроля за исполнением Регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений  Регламента и иных  нормативных правовых актов Российской Федерации, Московской области, муниципальных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а так же принятием решений ответственными лицами осуществляется в отношении сотрудников Управления - руководителем Управления,  в отношении сотрудников МДОУ -  руководителями МДОУ, в отношении сотрудников МФЦ - руководителем МФЦ.     

         Текущий контроль включает в себя  проведение проверок соблюдения и исполнения действующего законодательства Российской Федерации, положений настоящего Регламента.
4.2.  Сотрудники Управления, МДОУ, МФЦ несут персональную 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. Оперативный контроль за порядком предоставления и качеством исполнения муниципальной услуги организует и осуществляет заместитель Главы  Администрации города, курирующий работу Управления и МФЦ.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям заявителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).
4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

        При предоставлении муниципальной услуги исполнители несут персональную ответственность за соблюдение требований настоящего Регламента.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих

       5.1. Действия (бездействие) должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы.
      Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, включает в себя подачу жалобы на действия (бездействие) должностных лиц вышестоящему в порядке подчиненности должностному лицу (далее - жалоба).                                                                                                                            
       
        5.2.  В жалобе в обязательном порядке указываются наименование органа, в который направляется жалоба, а также фамилия, имя, отчество заявителя (полностью) или полное наименование организации, адрес местонахождения и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагается суть жалобы (обстоятельства обжалуемого действия (бездействия)), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свобода и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, либо незаконно возложена какая-либо обязанность. Кроме того, в жалобе могут быть указаны наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного лица, действия (бездействие), решение которого обжалуется (при наличии информации), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить. В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы, либо их копии.                                   

    5.3.Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения), поступившей лично от заявителя (уполномоченного лица) или направленной в виде почтового отправления.                                                      

     5.4.  Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента ее регистрации. В случае направления запроса государственным органам, органам  Администрации города  и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на тридцать дней, уведомив заявителя о продлении срока ее рассмотрения.                                                 

      5.5.  По результатам рассмотрения жалоба  может быть удовлетворена либо в удовлетворении жалобы  может быть отказано. Подача обращения, жалобы не лишает заявителя права обратиться в суд за защитой нарушенных прав.   

     5.6.  При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа. Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу в письменном виде, если его почтовый  адрес поддается прочтению.

Приложение №1

к Регламенту

Информация
о почтовых адресах, адресах  электронной  почты, 
телефонах МДОУ  г.Лыткарино Московской области

	Наименование образовательного учреждения
	Место

нахождения
	Телефон, адрес электронной почты

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 4 "Малыш" общеразвивающего вида
	140080 Московская область, г.Лыткарино, ул.Пионерская, д.4
	8(495) 552-15-96
mdoy_4@mail.ru


	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 5 "Веснянка" общеразвивающего вида
	140081 Московская область, г.Лыткарино,  ул.Парковая, д.8
	8(495) 552-09-27
mdoy5-vesnianka@mail.ru

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 6 "Теремок" общеразвивающего вида
	140081 Московская область, г.Лыткарино,  ул.Пионерская, д.8
	8(495) 552-84-94
terem6@mail.ru 

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 8 "Солнышко" общеразвивающего вида
	140080 Московская область, г.Лыткарино, ул.Первомайская, д.8
	8(495) 552-72-22
mdoy8solnze@rambler.ru 

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 12 "Яблонька" комбинированного вида
	140081 Московская область, г.Лыткарино, квартал 7, д.6а
	8(495) 552-82-24
yablonka.cocharovsckaia@yandex.ru


	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 14 "Вишенка" общеразвивающего вида
	140080 Московская область, г.Лыткарино,  ул.Спортивная, д.9а
	8(495)-552-22-46
mdouds14@mail.ru 

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 15 "Рябинушка" комбинированного вида
	140083 Московская область, г.Лыткарино, квартал 3, д.2б
	8(495) 552-62-27
mdousad-15@mail.ru 


	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 17 "Колокольчик" общеразвивающего вида
	140081, Московская область, г.Лыткарино, ул.Ухтомского, д.1а
	8(495) 552-84-56
colocol17@yandex.ru


	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 18 "Ладушка" общеразвивающего вида
	140081 Московская область, г.Лыткарино, ул.Октябрьская, д.7
	8(495) 552-85-51
lad18@mail.ru


	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 19 "Березка" комбинированного вида
	140081 Московская область, г.Лыткарино, ул.Парковая, д.24
	8(495) 552-45-55
cberyozka@yandex.ru


	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 21 "Росинка" комбинированного вида
	140083 Московская область, г.Лыткарино,  квартал 3а, д.14
	8(495) 552-59-72
rosinka-ds21@yandex.ru


	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 22 "Сказка" комбинированного вида
	140082 Московская область, г.Лыткарино, микрорайон 5, квартал 1, д.15
	8(495) 555-52-93
mdoy22-skazka@mail.ru


	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 23 "Ромашка" общеразвивающего вида
	140083 Московская область, г.Лыткарино, квартал 3а, д.2а
	8(495) 552-62-92
romahka2374@mail.ru 

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 24 "Кораблик" комбинированного вида
	140082 Московская область, г.Лыткарино, микрорайон 5, квартал 2, д.4
	8(495) 552-29-84
lkorablik-24sad@yandex.ru 


Приложение №2

к Регламенту
	Начальнику Управления образования г.Лыткарино Московской области

_____________________________________

От __________________________________ __________________________________________________________________________

Зарегистрированного по адресу:

______________________________________________________________________________________________________________________________

Проживающего по адресу:

______________________________________________________________________________________________________________________________

Тел.домашний:_______________________

Тел.мобильный: _________________________

Паспорт: серия________ номер _________

Выдан «____» _____________ года

(кем) ________________________________ ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Свидетельство о рождении ребенка:

серия _________________

номер _________________


Заявление

Прошу поставить на очередь для устройства в муниципальные дошкольные образовательные учреждения (МДОУ) г.Лыткарино моего ребенка                  

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, дата рождения)

Предполагаемая дата устройства ребенка в МДОУ  - 01.09.20_______ г.

Предполагаемое МДОУ (указать номера МДОУ, не более трех):

МДОУ  № __________​​​​​______________________ 

МДОУ  № __________​​​​​______________________ 

МДОУ  № __________​​​​​______________________ 

Особые отметки:

Отношусь к льготной категории ___________________________________________________________________________________________________________________________________

Документы (копии документов), подтверждающие право на получение места в МДОУ г.Лыткарино вне очереди, прилагаю

1. ________________________________________________________________

2. ________________________________________________________________

                                                         Дата

                                                                                            Подпись

Я, _____________________________________________________________                                                                             даю согласие на обработку и хранение моих персональных данных в системе автоматизации делопроизводства и электронного документооборота.

                                                                                            Подпись

Приложение №3
к Регламенту
 
	Заведующему__________________________

                         (наименование МДОУ)

______________________________________

(фамилия, имя, отчество заведующего)

Фамилия ______________________________

Имя___________________________________

Отчество_______________________________

            (родителя (законного представителя))

Проживающего по адресу:________________

Контактный телефон____________________

e-mail_________________________________


  

 

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять моего ребенка___________________________________________________



                            (Ф.И.О. полностью,  дата и место  рождения)

в группу ____________________________________________________________________

                                                                (наименование МДОУ)

 Фамилия, имя, отчество:

 матери______________________________________________________________________



                             (Ф.И.О. полностью)

отца________________________________________________________________________

                                                    (Ф.И.О. полностью)

 С  уставом учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности,  размещенными на сайте образовательного учреждения, ознакомлен (а):

___________________________________
__________________________________________

                            Подпись
                                (расшифровка подписи)

 

Согласен на обработку моих персональных данных и персональных данных ребенка в порядке, установленном законодательством Российской Федерации:


_______________________________

                           Подпись
                                 (расшифровка подписи)

 Дата «______»__________20_____г.               Подпись _______________________________

Приложение №4
к Регламенту
ФОРМА

заявления родителей (законных представителей) об отказе

от направления в МДОУ г.Лыткарино
                                          Председателю Комиссии по комплектованию 

МДОУ г.Лыткарино 

                                          _________________________________

                                                                (Ф.И.О.)

                                          ________________________________,

                                            (Ф.И.О. одного из родителей

                                              (законного представителя)

                                    проживающего по адресу:

                                          _________________________________
_________________________________
_________________________________
Заявление

Прошу  не  зачислять моего ребенка _____________________________________________________________________________Ф.И.О., дата рождения
в образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования ____________________________________________________________,

наименование образовательного учреждения 

и  сохранить  место  в  очередности на комплектование в предстоящем учебном году.

Дата _______________                                Подпись _______________

