Приложение к постановлению 
администрации МО Матвеевский район
от 15.12. 2017 года  № 894-п 
Административный регламент
 по предоставлению муниципальной услуги «Присмотр и уход за детьми в образовательных учреждениях, реализующих образовательную программу дошкольного образования»
1.Общие положения
1.1.Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Присмотр и уход за детьми в образовательных учреждениях, реализующих образовательную программу дошкольного образования» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.
1.2.Услуга осуществляется отделом образования администрации муниципального образования Матвеевский район Оренбургской области и осуществляется через образовательные учреждения.
1.3.Должностными лицами, ответственными за предоставление Услуги, являются руководители образовательных учреждений.
1.4.Услуга носит заявительный характер. Заявители Услуги: родители (законные представители) детей дошкольного возраста.
2.Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
2.1.1.Наименование муниципальной услуги - «Присмотр и уход за детьми в образовательных учреждениях, реализующих образовательную программу дошкольного образования».
2.1.2.Под присмотром и уходом за детьми понимается комплекс мер по организации питания и хозяйственно-бытового обслуживания детей, обеспечению соблюдения ими личной гигиены и режима дня.
 2.1.3. Получателем муниципальной услуги являются родители (законные представители) ребенка в возрасте от 1,5 до 7 лет.
         При создании специальных условий в образовательных учреждениях и наличии свободных мест возможно предоставление муниципальной услуги родителями (законными представителями) детей в возрасте от 2 -х месяцев до 7 лет.

2.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
2.2.1.Муниципальную услугу предоставляют образовательные учреждения, реализующие образовательные программы дошкольного образования, расположенные на территории муниципального образования Матвеевский район Оренбургской области (информация о месте нахождения, номера телефонов для справок образовательных учреждений, и иных учреждений предоставляющих муниципальную услугу приведены в Приложении № 1 к регламенту).
Муниципальная услуга может быть реализована и вне организаций, осуществляющих образовательную деятельность (в форме семейного образования, присмотра и ухода).

2.3.Результат предоставления муниципальной услуги
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- решение о предоставлении муниципальной услуги;
- решение об отказе предоставления муниципальной услуги;
Льготы для предоставления муниципальной услуги.
Правом внеочередного и первоочередного приёма детей в образовательные учреждения обладают категории лиц, определённые действующими законодательными и иными нормативными правовыми актами.
1) Внеочередным правом приёма в образовательные учреждения пользуются:
-дети граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие чернобыльской катастрофы, граждан, эвакуированных из зоны отчуждения и переселенных (переселяемые) из зоны отселения, граждан из подразделений особого риска (п.12 ст.14, п.12 ст.17 Закона Российской Федерации от 15 мая 1991 года №1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС», постановление Верховного Совета Российской Федерации от 27 декабря 1991 года  №2123-1 «О распространении действия Закона РСФСР «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС» на граждан из подразделений особого риска»);
-дети прокуроров (п.5 ст.44 Закона Российской Федерации от 17 января 1992 года №2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации»);
-дети судей (п.З ст. 19 Закона Российской Федерации от 26 июня 1992 года №3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации»);
-дети сотрудников Следственного комитета Российской Федерации (ч.25 ст.35 Федерального закона от 28 декабря 2010 года №403-Ф3 «О Следственном комитете Российской Федерации»).
2) Первоочередным правом приёма в образовательные учреждения пользуются:
         - дети военнослужащих по месту жительства их семей (п.6 ст. Федерального закона от 27 мая 1998 года №76-ФЗ «О статусе военнослужащих»);


- дети сотрудников полиции и некоторых иных категорий указанных граждан (ч.б ст.46 Федерального закона от 07 февраля 2011 года №3-Ф3 «О полиции»);


- дети сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службы Государственной противопожарной службы, таможенных органов Российской Федерации и некоторых иных категорий указанных граждан (Федеральный закон от 30 декабря 2012 года №283-Ф3 «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной сласти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»);


- дети из многодетных семей (пп «б» п.1 Указа Президента Российской Федерации от 05 мая 1992 года № 431 «О мерах по социальной поддержке семей);


- дети - инвалиды и дети, один из родителей которых является инвалидом (п.1.Указа Президента Российской Федерации от 02 октября 1992 года №1157 «О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов»).

Количество мест для первоочередного (внеочередного) предоставления льготным категориям населения не должно превышать 50% от свободных мест в каждом образовательном учреждении от общего набора образовательного учреждения.
Среди льготной категории граждан, пользующихся первоочередным правом приема детей в образовательное учреждение, комплектование образовательного учреждения осуществляется по дате регистрации заявлений граждан и их регистрационному номеру.
Первоочередное право по приему детей в образовательное учреждение действует на момент комплектования образовательное учреждения.
В случае утраты основания права на льготу, родители (законные представители) сообщают об этом в течение 5 рабочих дней со дня утраты основания указанного права.
Дети всех остальных категорий граждан принимаются в образовательное учреждение на общих основаниях.

2.4.Срок предоставления муниципальной услуги
2.4.1.Срок непосредственного предоставления муниципальной услуги - с момента зачисления ребенка в образовательное учреждение до момента отчисления из образовательного учреждения.
2.4.2.Комплектование дошкольных учреждений воспитанниками на новый учебный год проводится в период с 05 июня по 01 сентября текущего года.
2.4.3.Дополнительное комплектование проводится в течение календарного года по мере высвобождения мест.
2.4.4.Комплектование дошкольного учреждения осуществляется в соответствии с возрастом детей. Основной структурной единицей дошкольного учреждения является группа детей дошкольного возраста. Количество групп и их предельная наполняемость определяется учредителем и устанавливается в соответствии с лицензионными показателями каждого дошкольного учреждения, действующими санитарно — эпидемиологическими правилами и нормативами.
2.4.5.Комплектование групп дошкольных учреждений детьми осуществляется по возрастному принципу, начиная с даты рождения детей от 01 января по 31 октября текущего календарного года:
· группа для детей раннего возраста - от 1 года до 2 лет;
· 1 младшая группа - от 2 до 3 лет;
· 2 младшая группа - от 3 до 4 лет;
· средняя группа - от 4 до 5 лет;
· старшая группа - от 5 до 6 лет;
· подготовительная к школе группа - от 6 до 7 лет.
В малокомплектных дошкольных учреждениях допускается наличие в группе детей двух, трех возрастов.

2.5.Правовые основания предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
-Конституцией Российской Федерации;
-Конвенцией о правах ребенка, одобренной Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989г.;
—Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
-Федеральным законом от 6 октября 2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
-Федеральным законом от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации";
-Федеральным законом от 24 июля 1998 г. N 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации";
-Федеральным законом от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных";
-Приказом Министерства образования и науки РФ от 30 августа 2013 г. N 1014 "Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам - образовательным программам дошкольного образования";
-Приказом Минобрнауки России от 08.04.2014 №293 «Об утверждении Порядка приема на обучение по образовательным программам дошкольного образования»;
-Санитарно-эпидемиологическими правилами
и нормативами 2.4.1.3049-13
"Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы дошкольных образовательных
организаций", утвержденными
Постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 15.05.2013 г. N 26 (далее - «СанПиН 2.4.1.3049-13»);
-иными нормативными правовыми актами, регулирующими правоотношения в данной сфере.

2.6.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем
2.6.1.В перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, входят:
- заявление родителей (законных представителей) по форме согласно приложению к административному регламенту;

-документ, удостоверяющий личность заявителя;

-оригинал свидетельства о рождении ребёнка или документ, подтверждающий родство заявителя (или законность представления прав ребенка);

-свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на территории, за которой закреплено образовательное учреждение, или документ, содержащий сведения о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на территории, за которой закреплено образовательное учреждение;

-родители (законные представители) детей, являющихся иностранными гражданами или лицами без гражданства, дополнительно предъявляют документ, подтверждающий родство заявителя (или законность представления прав ребенка), и документ, подтверждающий право заявителя на пребывание в Российской Федерации;

-медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка;

-согласие родителей (законных представителей) и рекомендации психолого- медико-педагогической комиссии (для детей с ограниченными возможностями здоровья, принимаемые на обучение по адаптированной образовательной программе дошкольного образования).

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

Копии предъявляемых при зачислении (приеме) документов хранятся в образовательном учреждении на время обучения ребенка

2.6.2.Запрещено требовать от заявителя представления документов и информации, не
входящих в перечень документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента.
2.6.3.Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:
- фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя, адрес его места жительства, телефон (если есть) должны быть написаны полностью;
         - в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;
- документы не должны быть исполнены карандашом.
2.6.4.Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных в установленном законодательством порядке. В случае необходимости специалист, в обязанности которого входит прием документов, заверяет копии документов на основании подлинников документов, после чего подлинники документов возвращаются заявителю.

2.7.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.7.1.Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме.
2.7.2.Документы не соответствуют требованиям, установленным пунктом 2.6.3 настоящего Административного регламента.
2.7.3.Несоответствие возраста ребенка возрастным категориям, в отношении которых предоставляется муниципальная услуга в образовательном учреждении.
2.7.4.Заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

2.8.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
В предоставлении муниципальной услуги заявителю отказывается в случаях:
-возраст ребенка не соответствует возрастным категориям, в отношении которых реализуется представление муниципальной услуги в образовательном учреждении;
-медицинские противопоказания;
-отсутствие свободных мест в образовательном учреждении, указанных заявителем в заявлении на желаемую дату зачисления ребенка в образовательное учреждение. В данном случае, заявителю должно быть разъяснено его право обратиться с заявлением о постановке на учет и зачисление ребенка в иное образовательное учреждение, автоматическая регистрация на предоставление места в соответствующей возрастной группе в следующем календарном году, получение муниципальной услуги в иных формах.

2.9.Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Оренбургской области, муниципальными правовыми актами
2.9.1.За муниципальную услугу «Присмотр и уход за детьми в образовательных учреждениях, реализующих образовательную программу дошкольного образования» учредитель учреждения, осуществляющего образовательную деятельность, устанавливает плату, взимаемую с родителей (законных представителей) (далее - родительская плата), и ее размер, если иное не установлено Федеральным законом от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации». Учредитель вправе снизить размер родительской платы или не взимать ее с отдельных категорий родителей (законных представителей) в определяемых им случаях и порядке.
2.9.2.Родительская плата за присмотр и уход за детьми-инвалидами, детьми-сиротами и детьми, оставшимися без попечения родителей, а также за детьми с туберкулезной интоксикацией, обучающимися в Учреждении, не взимается.
2.9.3.В целях материальной поддержки воспитания и обучения детей, посещающих Учреждения, родителям (законным представителям) предоставляется компенсация. Размер компенсации устанавливается законами и иными нормативными правовыми актами Оренбургской области и не должен быть менее двадцати процентов среднего размера родительской платы за присмотр и уход за детьми в Учреждениях, находящихся на территории Оренбургской области, на первого ребенка, не менее пятидесяти процентов размера такой платы на второго ребенка, не менее семидесяти процентов размера такой платы на третьего ребенка и последующих детей.
2.9.4.Порядок обращения за получением компенсации и порядок ее выплаты устанавливаются органами государственной власти Оренбургской области.

2.10.Максимальный срок
 ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
2.10.1.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления, обращения) о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.10.2.Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.11.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
2.11.1.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.12.Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.12.1.Здание, в котором происходит информирование о предоставлении муниципальной услуги, должно быть оборудовано входом для доступа заявителей.
2.12.2.Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской).
2.12.3.Прием заявителей осуществляется в кабинетах на рабочих местах специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги.
2.12.4.Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:
· номера кабинета;
· фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление      муниципальной услуги.
2.12.5.Рабочее  место специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером.
2.12.6.Помещение, в котором происходит информирование о предоставлении муниципальной услуги, должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
2.12.7.Места предоставления муниципальной услуги должны отвечать требованиям, установленным действующим СанПиН, противопожарной безопасности, антитеррористической защищённости и охраны труда.
2.12.8.Оборудование Учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, должно соответствовать возрастным особенностям обучающихся, находиться в исправном состоянии, быть безопасным.
2.12.9.Помещения Учреждений должны отвечать требованиям, обеспечивающим необходимые условия для различных видов умственной, двигательной и игровой деятельности обучающихся.
2.12.10. Требования к обеспечению доступности услуг для инвалидов:

- вход в здание должен быть оборудован для беспрепятственного доступа в здание маломобильных групп населения. В случае, когда здание не возможно полностью приспособить для нужд инвалидов, должны осуществляться меры обеспечивающие  удовлетворение минимальных потребностей инвалидов;  

- содействие со стороны персонала объекта или специалистов, при необходимости, инвалиду при входе в объект и выходе из него;

- оборудование на прилегающих к зданию территориях мест для парковки автотранспортных средств инвалидов;

- проведение инструктажа должностных лиц, осуществляющих первичный контакт с получателя услуги, по вопросам работы с инвалидами;

- обеспечение доступа на объект собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме, установленной федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

- оказание специалистами инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления и получения услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения услуги;
   - обеспечение допуска сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком;

- обеспечение условий доступности для инвалидов по зрению официальных сайтов Отдела образования и Учреждений в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

- предоставление инвалидам возможности получения государственной услуги в электронном виде с учетом ограничений их жизнедеятельности;
 - оказание должностными лицами Учреждений необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами


2.13.Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.13.1.При оценке качества муниципальной услуги используются следующие критерии:
-полнота предоставления муниципальной услуги в соответствии с установленными настоящим Административным регламентом требованиями их предоставления;
-результативность (эффективность) предоставления муниципальной услуги.

2.13.2.Качественное предоставление муниципальной услуги характеризуют:
-доступность и безопасность;
-создание условий для развития ребенка;
-оптимальность использования ресурсов образовательного учреждения;
-удовлетворенность ребенка и его родителей (законных представителей)
обслуживанием.
2.13.3.Система индикаторов (характеристик) качества муниципальной услуги:
	п.п.
	Индикаторы качества муниципальной услуги
	Значение
индикатора

	1
	Количество жалоб
	0

	2
	Выполнение детодней
	Не менее 75 %

	3
	Выполнение норм питания
	Не менее 90 %

	4
	Удовлетворённость качеством предоставляемой услуги
	Не менее 80 %


2.14.Иные требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги
2.14.1.Требования к качеству и условиям предоставления муниципальной услуги
          Качество муниципальной услуги должно соответствовать документам,
обозначенным в п.2.5, настоящего административного регламента.
Учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, его структурные подразделения должны быть размещены в специально предназначенных зданиях и помещениях, доступных для населения.
2.14.2.В здании Учреждения, предоставляющего услугу, должны быть предусмотрены следующие помещения: групповые ячейки (изолированные помещения для каждой детской группы); сопутствующие помещения (медицинский блок, пищеблок, постирочная); служебно-бытового назначения для персонала.
По размерам (площади) и техническому состоянию помещения Учреждения должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, правил противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемой услуги (повышенной температуры воздуха, влажности воздуха, запыленности, загрязненности, шума, вибрации и т.д.).
2.14.3.Техническое оснащение Учреждений, предоставляющих муниципальную услугу.
Каждое Учреждение должно быть оснащёно оборудованием, аппаратурой и приборами, отвечающими санитарно - гигиеническим требованиям, стандартам,
техническим условия, и другим нормативным документам обеспечивающим надлежащее качество предоставления муниципальной услуги.
Специальное оборудование, приборы и аппаратуру следует использовать строго по назначению в соответствии с эксплуатационными документами, содержать в технически исправном состоянии, которое следует систематически проверять. Неисправное специальное оборудование, приборы и аппаратура, должны быть заменены, отремонтированы (если они подлежат ремонту) или изъяты из эксплуатации.
Состояние электрического оборудования, используемого в Учреждении, определяется путем проведения визуального осмотра, замеров сопротивления изоляции (проверка качества изоляции проводов) и т.д.
2.14.4.Учреждение должно располагать необходимым числом персонала, предоставляющим Услугу
Работники Учреждения должны проходить обязательные предварительные медицинские осмотры при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры в установленном порядке.
Медицинское обслуживание детей обеспечивается специально закрепленным органами здравоохранения за Учреждением медицинским персоналом и медицинским персоналом, состоящим в штате Учреждения, который наряду с руководителем Учреждения несет ответственность за здоровье и физическое развитие детей, проведение лечебно-профилактических мероприятий, соблюдение санитарно-гигиенических норм, контроль режима и качества питания.
Каждый работник Учреждения должен иметь соответствующее образование, квалификацию, профессиональную подготовку, обладать знаниями и опытом, необходимыми для выполнения возложенных на него обязанностей. 
У работников должны быть должностные инструкции, устанавливающие обязанности и права сотрудников.
Все работники Учреждения должны обладать высокими моральными качествами, чувством ответственности. При оказании услуг работники Учреждения должны проявлять к воспитанникам и их родителям (законным представителям) максимальную вежливость, внимание, выдержку, предусмотрительность, терпение.
К работе в Учреждении допускаются лица:
-не лишенные права на занятие педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в законную силу приговором суда;
-не имеющие или не имевшие судимости, не подвергающиеся или не подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и  здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, а также против общественной безопасности;
-не имеющие неснятой или непогашенной судимости за умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления;
-не признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке;
-не имеющие заболеваний, предусмотренных перечнем, утверждаемым федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения.
3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1.Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении к настоящему Административному регламенту.
3.2.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- подача заявителем в образовательное учреждение заявления с прилагаемым комплектом документов;
- рассмотрение и регистрация заявлений и документов руководителем образовательного учреждения;
- ознакомление заявителя с уставом образовательного учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации, основными образовательными программами, реализуемыми данным учреждением, и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса;
- зачисление ребенка в образовательное учреждение приказом руководителя или выдача уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа.
подписание договора между заявителем и учреждением (договор составляется в двух экземплярах, один экземпляр договора выдается заявителю, второй остается в учреждении); (в случае предоставления муниципальной услуги)
- организация присмотра и ухода за ребенком, осваивающим образовательные программы дошкольного образования (в случае предоставления муниципальной услуги).
3.3.Прием и регистрация документов
Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов заявителя является обращение заявителя с заявлением либо получение заявления по информационно​-телекоммуникационным сетям общего доступа, включая единый портал государственных и муниципальных услуг.
3.4.Экспертиза документов
1.Основанием для начала процедуры проведения экспертизы заявления с документами является получение их руководителем учреждения, ответственным за предоставление муниципальной услуги.
2.Руководитель учреждения:
-проверяет наличие всех необходимых документов в соответствии с пунктом 6.1. раздела 2 настоящего административного регламента;
-удостоверяется, что:
-документы не имеют помарок и исправлений;
-документы не исполнены карандашом;
3.При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям административного регламента, руководитель образовательного учреждения уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.
3.5.Принятие решения о зачислении или об отказе в зачислении детей в образовательные учреждения, реализующие образовательную программу дошкольного образования
1.При наличии оснований для отказа предусмотренных пунктом 2.8 раздела 2 настоящего административного регламента руководитель учреждения уведомляет заявителя об отказе в зачислении в учреждение.
2.При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги руководитель учреждения на основании представленных заявителем документов:
-определяет возрастную группу ребенка;
-принимает решение о приеме ребенка в учреждение.
3.Руководитель учреждения в хронологическом порядке от даты подачи заявления и документов:
-издает приказ о зачислении ребенка в учреждение;
-заключает договор об образовании по образовательным программам дошкольного образования в двух экземплярах, с выдачей одного экземпляра родителям (законным представителям);
-знакомит родителей (законных представителей) ребенка с уставом учреждения, лицензией на право осуществления образовательной деятельности, настоящим регламентом, правилами поведения в учреждении (под подпись родителя, законного представителя) и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса и пребывания детей в учреждении.
4.Тестирование, собеседование с детьми при приеме в учреждение не проводится.
4.Формы контроля за исполнением настоящего Административного регламента
4.1.Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами
4.1.1.Отдел образования администрации муниципального
образования Матвеевский район Оренбургской области (далее- Отдел образования) осуществляет текущий контроль
за соблюдением последовательности и сроков действий и административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги.
4.1.2.Текущий контроль осуществляется путем проведения Отделом образования или уполномоченными лицами проверок соблюдения положений настоящего Административного регламента, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей.
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 н качеством предоставления
муниципальной услуги
4.2.1.Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Отдела образования) внеплановыми.
4.2.2.Внеплановые проверки проводятся в случае обращения заявителя с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами, муниципальными служащими.
4.2.3.Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
4.2.4.По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с федеральным и областным законодательством.
4.3. Ответственность должностных лиц образовательных учреждений, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
4.3.1.Должностные лица образовательных учреждений, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий.
4.3.2.В случае выявления нарушений виновное лицо привлекается к ответственности в порядке, установленном федеральным и областным законодательством, нормативными правовыми актами администрации муниципального образования Матвеевский  район Оренбургской области.
5.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих
5.1.Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами, муниципальными служащими органа, предоставляющего муниципальную услугу, в досудебном (внесудебном) порядке.
5.2.Информация о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих размещается:
-на информационных стендах Отдела образования:
-на Интернет-сайте:
администрации муниципального образования
Матвеевский  район Оренбургской области в информационно​-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет):
-в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Оренбургской области».
5.3.Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1.нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2.нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3.требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Оренбургской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4.отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Оренбургской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя:
5.отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Оренбургской области, муниципальными правовыми актами;
6.затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Оренбургской области, муниципальными правовыми актами;
7.отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.4.Заявитель вправе подать жалобу в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию муниципального образования Матвеевский район Оренбургской области, Отдел образования, образовательное учреждение, в письменной форме или в электронном виде. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
5.5.Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте либо принята при личном приеме заявителя.
В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно​-телекоммуникационной сети «Интернет»;
5.6.Жалоба должна содержать:
1.наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2.фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3.сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
4.доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.7.Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
5.8.По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за  рассмотрение жалобы, принимает одно из следующих решений:
1.удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Оренбургской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2.отказывает в удовлетворении жалобы.
5.9.Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.10.Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:
1.наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
2.подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке,   установленном законодательством Российской Федерации;
3.наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
5.11.Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:
1.наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
2.отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
5.12.Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, в судебном порядке.
Приложение 

 к Административному регламенту 

Перечень образовательных учреждений,  

реализующих  образовательную программу

 дошкольного образования

	№
	Наименование ОУ
	Адрес ОУ
	Адреса сайтов

	
	
	
	

	1.
	МБДОУ «Матвеевский детский сад «Березка»
	461880, Оренбургская область, Матвеевский район, с.Матвеевка, ул.Телеграфная, д.66
	http://matveevka-ds.ucoz.ru/


	2.
	МБДОУ «Сарай-Гирский детский сад»
	461880, Оренбургская область, Матвеевский район, с.Сарай-Гир, ул.Садовая, д.4
	http://sadik-sg.do.am/


	3.
	МБОУ «Кинельская средняя общеобразовательная школа»
	461880, Оренбургская область, Матвеевский район, п.Кинельский, ул.Школьная,д.4
	http://kinelskajasoch.ucoz.ru/


	4.
	МБОУ «Новожедринская средняя общеобразовательная школа»
	461886, Оренбургская область, Матвеевский район с. Новожедрино,  ул.Школьная,  1
	http://28mou006.wix.com/novsh


	5.
	Кульчумский филиал МБОУ «Матвеевская средняя общеобразовательная школа»
	461880, Оренбургская область, Матвеевский район, с.Кульчум, пер.Дорожный, 5
	


	Регистрационный номер заявления № «________»
	
	Приложение  к Административному регламенту

Заведующему муниципальным дошкольным образовательным бюджетным учреждением _________________________________

               наименование ОУ 

	
	
	
	

	
	
	
	Ф.И.О. руководителя



	
	
	
	(Ф.И.О. заявителя)


заявление.

Прошу принять моего ребенка______________________________________________________________ 
                                                                   (фамилия, имя, отчество ребенка) 
в _____________________________________________________________________________________________________________________ 
                                                                              наименование ОУ
Дата  и место рождения ребенка:_____________________________________________________________
Ф.И.О.  отца:_____________________________________________________________________________
Ф.И.О. матери:___________________________________________________________________________

Ф.И.О. законного представителя____________________________________________________________

Адрес места жительства ребенка, его родителей (законных представителей)____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Контактные телефоны родителей (законных представителей) ребенка:___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Подпись родителя 

(законного представителя) ребенка:___________________                          ______________________
                                                                                                                                   (расшифровка подписи)

С Уставом, лицензией на осуществление образовательной деятельности, с образовательной  программой дошкольного образования ______________________________и другими документами,
                                                                  наименование ОУ

 регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, права и обязанности воспитанников ознакомлен(а):_______________________

                  ______________________                                                                ______________________

                                         (Подпись заявителя)                                                                                                       (Расшифровка подписи)
Согласен на обработку моих персональных данных и персональных данных моего ребенка в порядке, установленном законодательством Российской Федерации

                  ______________________                                                                ______________________

                                         (Подпись заявителя)                                                                                                       (Расшифровка подписи)
 "___"______________ 20___ г. 
Приложение  к Административному регламенту [image: image1.png]—
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