                             Приложение № 1 к постановлению                                        

                                                                       Администрации Орловского района                  

                                                от _________ №_____ 
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. Предмет регулирования регламента.
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги Управлением образования Орловского района «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по реализации указанной муниципальной услуги, а также порядок взаимодействия Управления образования Орловского района с заявителями, муниципальными бюджетными дошкольными образовательными организациями Орловского района (далее – образовательные организации), участвующими в предоставлении муниципальной услуги, муниципальным автономным учреждением Орловского района «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (далее МАУ МФЦ Орловского района) при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей.
1.2.1. Заявителями являются физические лица - родители (законные представители) детей:
- в возрасте до 7 лет - при постановке на учет в качестве нуждающихся в определении в образовательные организации, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования;

     - в возрасте от 2 месяцев (при наличии условий) до 7 лет – при зачислении в образовательные организации, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования, проживающих на территории Орловского района либо их уполномоченные представители (далее  – заявитель).

     1.3.Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

     1.3.1.Орган, предоставляющий муниципальную услугу – Управление образования Орловского района.

     Предоставление муниципальной услуги в части зачисления детей в образовательные организации, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады), обеспечивают муниципальные бюджетные дошкольные образовательные организации Орловского района, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования.

     1.3.2. За предоставлением муниципальной услуги заявитель также может обратиться в МАУ МФЦ Орловского района.

     1.3.3.Сведения о месте нахождения, графике (режиме) работы, контактных телефонах (телефонах для справок и консультаций), интернет – адресах, адресах электронной почты Управления образования Орловского района, учреждений, МАУ МФЦ Орловского района приводятся в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту и размещаются:
     - на официальном сайте Администрации Орловского района;
     - на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) - gosuslugi.ru (далее - Единый портал госуслуг);
     - МАУ МФЦ Орловского района.

     1.3.4.Способы получения информации о месте нахождения и графиках работы органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги:

     - непосредственно в Управлении образования Орловского района, учреждениях, МАУ МФЦ Орловского района;

     - с использованием средств телефонной связи, средств сети Интернет.

     1.3.5. Информация заявителям по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг предоставляется уполномоченными должностными лицами Управления образования Орловского района, организаций, МАУ МФЦ Орловского района (далее – уполномоченные должностные лица).

     Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется уполномоченными должностными лицами при личном контакте с заявителем, с использованием почтовой, телефонной связи, с использованием средств Интернета, на Едином портале госуслуг (функций) (www.gosuslugi.ru).

     На информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, а также на официальном сайте Администрации Орловского района, МАУ МФЦ Орловского района, на Едином портале госуслуг (функций) размещается также следующая информация:

     - текст настоящего Административного регламента;

     - тексты (выдержки) из нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

     - формы, образцы заявлений, документов.

     1.3.6.Заявители, представившие заявление на получение муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются уполномоченными должностными лицами:

     - о порядке предоставления муниципальной услуги;

     - о ходе предоставления муниципальной услуги;

     - об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

     1.3.7. Информация о сроке включения ребенка в списки будущих воспитанников для зачисления ребенка в учреждение заявителю сообщается при   подаче   документов,   необходимых   для   постановки   на   учет  детей, нуждающихся в определении в образовательную организацию.
     Информация о сроке зачисления ребенка в образовательную организацию заявителю сообщается при предоставлении пакета документов, необходимых для зачисления ребенка в организацию.
1.3.8.
В любое время с момента приема документов, необходимых для постановки   на  учет  детей,   нуждающихся   в   определении   в   учреждение, заявитель     имеет     право     на     получение     сведений     о     прохождении административных   процедур    предоставления муниципальной    услуги    с использованием   телефонной   связи,   средств   Интернета   (в   данной   части предоставления муниципальной услуги), а также  при личном контакте со специалистами.
     Специалист, осуществляющий консультирование и информирование граждан, несёт персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведённого консультирования.
2.Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги.
2.1. Муниципальная услуга «Прием заявлений, постановка на  учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (далее - муниципальная услуга).
     Муниципальная услуга предполагает предоставление муниципальной услуги прием заявлений о постановке на учет и зачисление ребенка в образовательную организацию, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детский сад).
Зачисление детей в образовательную организацию осуществляется  на основании приказа, руководителя (заведующего) учреждения о зачислении в образовательную организацию одного из следующих типов:  

     - детский сад;
     - детский сад третьей категории;
     - детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по одному из направлений развития детей.
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
2.2.1. Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является УО Орловского района. Информация о приеме граждан в УО Орловского района приведена в приложении 1 к настоящему Административному регламенту. Получение муниципальной услуги в электронном виде возможно на Едином портале госуслуг круглосуточно, в соответствии с регламентом работы портала.

2.3.
Результат предоставления муниципальной услуги.
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
     - постановка   на   учет   детей,   нуждающихся    в   определении   в образовательные организации,   либо   мотивированный   отказ   в   постановке   на   учет   детей, нуждающихся в определении в образовательную организацию;
     - зачисление    ребенка    в    образовательную организацию    приказом    руководителя (заведующего)   учреждения,   либо   мотивированный   отказ   в   зачислении ребенка.
2.4.
Срок предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги в части приема заявлений и постановки на учет детей, нуждающихся в определении в образовательную организацию в течение дня обращения заявителя в УО Орловского района; в МАУ МФЦ Орловского района - в течение 3 рабочих дней с момента регистрации заявления в МАУ МФЦ Орловского района.
     Срок комплектования образовательных учреждений вновь поступающими воспитанниками:
· во вновь комплектуемые группы - ежегодно с 01   июня  по 31августа;

· в случае доукомплектования учреждений при наличии свободных мест - в течение календарного года.
     Срок исполнения административной процедуры по приему заявления и комплекта документов на зачисление ребенка в состав воспитанников образовательных учреждений - в течение рабочего дня.
     Срок исполнения административной процедуры по зачислению ребенка в состав воспитанников образовательной организации приказом руководителя (заведующего) - в течение одного рабочего дня.
     Срок исполнения административной процедуры по заключению договора между образовательной организацией заявителем - 1 рабочий день при наличии приказа руководителя (заведующего).
     По личному заявлению заявителя предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено.
      Срок исправления опечаток и технических ошибок, допущенных при оформлении документов, не должен превышать трех рабочих дней с момента обнаружения ошибки или получения от любого заинтересованного лица в письменной форме заявления об ошибке в записях.
2.5.
Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
-
Конституция Российской Федерации;
-Федеральный закон Российской Федерации от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;
-Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
-Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
-Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
-Федеральный закон от 27.07.2010 № 210 -ФЗ «Об организации предо​ставления государственных и муниципальных услуг»;
-
Постановление Правительства РФ от 16.05.2011 № 373 «О разработке и
утверждении административных регламентов  исполнения  государственных
функций и административных регламентов предоставления государственных
услуг» (вместе с «Правилами разработки и утверждения административных
регламентов исполнения государственных функций», «Правилами разработки
и утверждения административных регламентов предоставления государственных   услуг»,   «Правилами   проведения   экспертизы   проектов
административных регламентов предоставления государственных услуг»);
· Устав муниципального образования «Орловский район»;
· иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Ростовской
области и муниципального образования «Орловский район»;
· настоящий Административный регламент.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем:
2.6.1.1. В части приема заявлений и постановки на учет детей, нуждающихся в определении в образовательную организацию.
Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления, поступившего в УО Орловского района, в МАУ МФЦ Орловского района.
В письменном заявлении должна быть указана информация о заявителе (Ф.И.О., паспортные данные, адрес регистрации, контактный телефон), а также данные о ребенке и родителях. Заявление должно быть подписано заявителем.
Образец заявления приведен в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.
К заявлению прилагаются следующие документы:
-
документ, удостоверяющий личность заявителя:
· граждане Российской Федерации  - копию паспорта гражданина
Российской Федерации одного из родителей  (законных представителей)
ребенка с отметкой о регистрации по месту жительства (пребывания);
· лица, не имеющие паспорта гражданина Российской Федерации;
          - документы, содержащие сведения о ребенке;

· копия свидетельства о рождении ребенка;
· документы, подтверждающие право заявителя на внесение записи о
ребенке в журнал учета детей, нуждающихся в определении в учреждение,
на льготных основаниях (в первоочередном или внеочередном порядке), в
соответствии с перечнем, определенным приложением № 3 к настоящему
Административному регламенту.
Копии документов, не заверенные надлежащим образом, представляются заявителем с предъявлением оригиналов.
Заявление на бумажном носителе представляется:
· посредством   почтового   отправления   (с   приложением   копий
указанных документов);
· при личном обращении заявителя.
В электронной форме заявление представляется путем заполнения одной из форм, размещенных на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций). При этом к заявлению прикрепляются копии указанных в настоящем пункте документов в электронном виде.
2.6.1.2.   В части зачисления ребенка в образовательную организацию.
Муниципальная услуга предоставляется па основании заявления, поступившего в образовательную организацию.
В письменном заявлении должна быть указана информация о заявителе (Ф.И.О., паспортные данные, адрес места регистрации, контактный телефон), а также данные о ребенке. Заявление должно быть подписано заявителем.
Образец заявления приведен в приложении № 4 к настоящему Административному регламенту.
К заявлению прилагаются следующие документы:
· документ, удостоверяющий личность заявителя;

· медицинское    заключение    о    состоянии    здоровья    ребенка
(медицинская карта ф-026/у).
2.6.2. Запрещается требовать от заявителя:
-
представления   документов   и   информации    или   осуществления
действий, представление или осуществление  которых  не  предусмотрено
нормативными      правовыми      актами,       регулирующими      отношения,
возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуга.
2.7.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основанием    для    отказа    в    приеме    документов,    необходимых    для предоставления муниципальной услуги, является:
-
в части постановки на учет детей, нуждающихся в определении в
организации    -     предоставление     не     в     полном     объеме     документов, предусмотренных пунктом 2.6.1.1 настоящего Административного регламента
(при личном обращении заявителя);
· предоставление заявителем документов, содержащих противоречивые сведения;
· заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода
действия.
2.8.
Исчерпывающий перечень оснований для  отказа в предоставлении
муниципальной услуги.
2.8.1.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении
муниципальной услуги в части приема заявлений и постановки на учет детей,
нуждающихся в определении в организацию:
· непредставление указанных в п. 2.6.1.1. настоящего Административного регламента документов (посредством почтового отправления и в электронном виде);
· возраст     ребенка     не     соответствует     возрастным     критериям,
установленным пунктом 1.2. настоящего Административного регламента.
2.8.2.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении
муниципальной услуги в части зачисления детей   в состав  воспитанников образовательной организации:
· непредставление       указанных       в       п.       2.6.1.2.       настоящего
Административного регламента документов;
· неявка   заявителя    без    уважительных    причин    в  образовательную организацию в установленный      для      учреждений      срок      комплектования      будущими воспитанниками.
2.9.
Размер    платы    взимаемой    с    заявителя    при    предоставлении
муниципальной услуги и способы ее взимания.
2.9.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления
для предоставления муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
2.10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче:
-
заявления о постановке ребенка на учет, в качестве нуждающегося в
определении в образовательную организацию, не должен превышать 20 минут;
-   заявления о зачислении ребенка в образовательную организацию  не должен превышать 20 минут.
Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги - выдаче копии приказа (выписки из приказа) руководителя (заведующего) образовательной организации о зачислении ребенка в образовательную организацию, не должен превышать 20 минут.
2.11.
Срок     регистрации     запроса     заявителя     о     предоставлении
муниципальной услуги.
2.11.1. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги при подаче заявления в УО Орловского района не может превышать 1 рабочего дня, в МАУ МФЦ Орловского района - 3 дней.
2.12.
Требования     к     помещениям,     в     которых     предоставляется
муниципальная услуга.
2.12.1. Специализированное помещение, в котором осуществляется прием получателей услуги, должно обеспечивать:
-
комфортное расположение заявителя;
-
возможность   и   удобство   оформления   получателем   необходимых
документов;
· телефонную связь;
· возможность копирования документов;
· доступ к основным нормативно-правовым актам, регламентирующим
работу    образовательных организаций;
· доступ  к  нормативно-правовым  актам,  регулирующим   исполнение
муниципальной услуги;
-
наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А4;
Места ожидания личного приема должны соответствовать комфортным условиям для заявителей.
Информация по предоставлению муниципальной услуги включает в себя:
· местонахождение УО Орловского района,  МАУ  МФЦ Орловского
района;
· график работы  сотрудников,  ответственных  за  информирование  о
предоставлении муниципальной услуги;
· местонахождение   образовательных    организаций,    участвующих    в
предоставлении услуги;
· график    работы    образовательных   организаций,    участвующих    в
предоставлении услуги;
· график приема сотрудников образовательных организаций;
· справочные телефоны образовательных организаций.
При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги, информация об изменениях должна быть выделена красным цветом и пометкой «Важно».
2.13.
Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.13.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
-
транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
· оборудование территорий, прилегающих к месторасположению УО
Орловского района, образовательные организации местами для парковки автотранспортных средств, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья, инвалидов;
· оборудование   помещений   мест   предоставления   муниципальной
услуги местами общего пользования;
· оборудование  мест  ожидания  и  мест  приема  заявителей   в  УО
Орловского   района,   учреждениях   стульями,   столами   для    возможности
оформления документов;
-
соблюдение     графика     работы      УО     Орловского     района, образовательных организаций;
· размещение полной, достоверной   и   актуальной  информации  о
муниципальной услуге на Едином портале государственных и муниципальных
услуг (функций) в сети Интернет, на официальном сайте Администрации
Орловского  района,   на  информационных   стендах   в   местах   нахождения
органов, предоставляющих муниципальную услугу;
· возможность получения муниципальной услуги через МАУ МФЦ
Орловского района;
· возможность   получения   информации   о   ходе   предоставления
муниципальной  услуги,  в  том  числе  с   использованием   информационно-
коммуникационных     технологий     (автоматизированная      информационная
система БАРС. Web- Электронный Детский Сад (далее - Система)).
2.13.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:
· полнота предоставления муниципальной услуги в соответствии с
требованиями настоящего Административного регламента;
· соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
2.14.1. Прием заявителей (прием и выдача документов) осуществляется
уполномоченными должностными лицами МАУ МФЦ Орловского района.
2.14.2. Прием  заявителей  уполномоченными  лицами   осуществляется  в
соответствии с графиком (режимом) работы МАУ МФЦ Орловского района.
2.14.3.
Заявителям    обеспечивается    возможность    копирования    форм
заявлений, необходимых для получения муниципальной услуги, размещенной
на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).
2.14.4.
Заявитель в целях получения муниципальной услуги (в части приема
заявлений и постановки на учет детей,  нуждающихся     в определении в
образовательное   учреждение)   может   подать   заявление   и    необходимые
документы    в    электронном    виде    с    использованием    Единого Портала
государственных и муниципальных услуг.
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:
· прием   заявления   и   комплекта   документов,   внесение   данных   о
ребенке в Систему;
· комплектование организаций на очередной учебный год;
· прием заявления и комплекта документов на зачисление ребенка в
состав воспитанников организации;
-
зачисление ребенка в состав воспитанников организации приказом
руководителя (заведующего);
-
заключение договора между организацией и заявителем.
3.1.1. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок-схеме предоставления муниципальной услуги, приведенной в приложении № 5 к настоящему Административному регламенту.
3.2.
Прием заявления и комплекта документов, внесение данных о ребенке
в Систему.
3.2.1.
Основанием   для   начала   административной   процедуры   является
обращение заявителя в УО Орловского района, в МАУ  МФЦ Орловского
района с заявлением по форме согласно   приложению № 2 к настоящему
Административному регламенту, либо поступление заявления в адрес   УО
Орловского района посредством почтового отправления,     с    Единого     портала     государственных     и муниципальных услуг (функций).
К заявлению должны быть приложены документы, указанные в п. 2.6.1.1. настоящего Административного регламента.
3.2.2.
В случае направления заявителем заявления посредством почтового
отправления   к   нему   прилагаются   копии   документов,   удостоверенные   в
установленном законом порядке, подлинники документов не направляются.
При поступлении заявления и комплекта документов в электронном виде, документы распечатываются на бумажном носителе и в дальнейшем работа с ними ведется в установленном порядке.
3.2.3.
При личном обращении заявителя в УО Орловского района либо в
МАУ   МФЦ   Орловского   района   специалист,   ответственный   за   прием
документов:
· устанавливает предмет обращения;
· устанавливает     личность      заявителя,      проверяет     документ,
удостоверяющий личность заявителя;
· проверяет соответствие заявления установленным требованиям;
· проверяет соответствие представленных документов следующим
требованиям:    нет    подчисток,    приписок,    зачеркнутых    слов    и    иных
неоговоренных исправлений; документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
3.2.4.
При   отсутствии   оснований,   указанных   в   п.   2.7.    настоящего
Административного регламента ответственный специалист:
· вносит сведения о ребенке в Систему;
· выдает заявителю, либо направляет через МАУ МФЦ Орловского
района справку (уведомление) о регистрации ребенка в Системе   по форме
согласно приложению № 6 к настоящему Административному регламенту.
Справка (уведомление) о регистрации ребенка в Системе, также может быть направлена заявителю почтовым отправлением (заказным письмом).
3.2.5. При    наличии    оснований,    указанных    в    п.    2.7.    настоящего
Административного    регламента,    специалист,    ответственный     за    прием
документов,   уведомляет   заявителя   о   наличии   препятствий   к   принятию
документов,    возвращает   документы,    объясняет    заявителю    содержание
выявленных недостатков в представленных документах, и предлагает принять
меры по их устранению.
3.2.6. При   наличии   оснований,   указанных      в   п.   2.8.1.   настоящего
Административного    регламента,    специалист,    ответственный    за    прием
документов, направляет заявителю почтовым отправлением уведомление об
отказе в постановке на учет детей, нуждающихся в определении в  организацию, по  форме согласно  приложению №  7  к  настоящему  Административному
регламенту.
3.2.7. Результатом административной процедуры является  постановка на
учет детей, нуждающихся в определении в образовательные организации, либо  мотивированный отказ в постановке на учет детей, нуждающихся в определении в образовательные организации .
3.2.8. Максимальный срок исполнения административной процедуры:
· при обращении заявителя в УО Орловского района    в течение дня;
· при обращении заявителя в МАУ МФЦ Орловского района    - в
течение 3 рабочих дней с момента регистрации заявления  в МАУ МФЦ
Орловского района;
· при поступлении заявления посредством почтового отправления - в
течение    3 рабочих дней с момента регистрации  заявления,  полученного
посредством почтового отправления.
3.3. Комплектование учреждений на очередной учебный год
3.3.1.
Основанием  для   начала  административной   процедуры   является
наличие записи в Системе.
3.3.2.
Комплектование образовательных организаций вновь поступающими воспитанниками осуществляется  ежегодно  в  период с 01   июня   по  31   августа   в  порядке электронной  очередности,  а при  наличии освободившихся  по  различным причинам мест проводится доукомплектование групп в течение всего года. Возрастной ценз для детей, принимаемых в образовательные организации, закрепляется уставом образовательной организации.
3.3.3.
Ответственный специалист УО Орловского района на основании
банка    данных    об    очередности    и    сведений   образовательной организации о    наличии освободившихся мест ежегодно в срок до 25 мая формируют предварительные списки будущих воспитанников образовательной организации .
3.3.4.
Право внеочередного и первоочередного включения в списки имеют
дети     лиц,     перечисленных     в     приложении     №     3     к     настоящему
Административному регламенту.
3.3.4.1. Списки воспитанников, зачисляемых в образовательные организации, формируются в соотношении: 50% - льготным категориям граждан, имеющим преимущества в предоставлении мест, 50% - регистрирующимся на общих основаниях.
3.3.5.
Ответственный специалист УО Орловского района в срок до 1 июня
формируют окончательные списки будущих воспитанников образовательной организации  и утверждает их протоколом.
3.3.6. Результатом    данной    административной     процедуры  является
утверждение списков будущих воспитанников образовательных организаций.
3.3.7..Максимальный срок исполнения административной процедуры по
комплектованию образовательных организаций на очередной учебный год:
-.во вновь комплектуемые группы - ежегодно с 01 нюня по 31 августа;
-.в случае доукомплектования учреждений  при наличии свободных мест - в течение календарного года.
3.4. Прием заявления и комплекта документов на зачисление ребенка в состав воспитанников образовательных организаций.
3.4.1. Основанием  для  начала  административной   процедуры,  является
обращение  родителя  (законного  представителя)   ребенка  в образовательную организацию с заявлением о зачислении ребенка в образовательную организацию по форме, приведенной в приложении № 4 к настоящему Административному регламенту. К заявлению должны быть приложены документы, указанные в пункте 2.6.1.2.  настоящего Административного регламента.
3.4.2. Руководитель образовательной организации или  иное лицо,  на  которое  возложена ответственность за прием  заявления и комплекта документов:
· осуществляет проверку   представленных заявления и  документов
на соответствие требованиям, установленным пунктом 2.6. 1 .2.;
· сличает сведения, содержащиеся  в представленных заявителем
документах со сведениями, содержащимися в путевке - направлении  УО
Орловского района.
3.4.3.
При наличии оснований,  указанных  в  пункте  2.8.2.   настоящего
Административного       регламента       или       медицинского       заключения,
препятствующего пребыванию ребенка в образовательной организации , родителю (законному представителю) направляется уведомление об отказе в зачислении ребенка в учреждение    по    форме    согласно    приложению    №    8    к    настоящему Административному регламенту.
3.4.4. Результатом административной процедуры является прием заявления
и комплекта документов на зачисление ребенка в образовательную организацию или отказ в зачислении ребенка в образовательную организацию.
3.4.5. Максимальный срок   исполнения административной процедуры - в
течение рабочего дня.
3.5.
Зачисление ребенка в состав воспитанников образовательной организации приказом руководителя (заведующего).
3.5.1. Основанием  для  начала  административной   процедуры,  является
прием    заявления    и    комплекта    документов    от    родителя    (законного
представителя) ребенка, необходимых для зачисления ребенка в организацию.
3.5.2. Руководителем   (заведующим)   образовательной организации издается  приказ    о зачислении ребенка в образовательную организацию. Копия приказа (выписка из приказа) о зачислении ребенка в образовательную организацию может быть направлена заявителю:
· почтовым отправлением (заказным письмом);
· по электронной почте;
· передана лично.
3.5.3. Результатом административной процедуры является издание приказа
руководителя  (заведующего)  организации о  зачислении   ребенка   в    состав
воспитанников образовательной организации.
3.5.4. Максимальный срок исполнения административной процедуры - в
течение одного рабочего дня.
3.6.
Подача заявителем заявления и иных документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги в части приема заявлений и постановки на учет детей, нуждающихся в определении в образовательную организацию, и прием таких заявлений и документов в электронной форме.
3.6.1.
Подача заявителем заявления и иных документов, необходимых для
предоставления    муниципальной    услуги    в    части    приема    заявлений    и
постановки на учет детей, нуждающихся  в определении  в образовательную организацию, в электронной форме предусмотрена на Едином  портале  государственных и муниципальных услуг (функций).
Для   подачи   заявления   о   предоставлении    муниципальной   услуги заявителю необходимо:
· зарегистрироваться    на   Едином    портале    государственных    и
муниципальных   услуг   (функций)   (в   результате   регистрации    создается
"Личный кабинет" пользователя);
         - в соответствующем разделе заполнить электронную форму:
         - выбрать раздел «Услуги, предоставляемые в электронном виде;

          - выбрать требуемый тип запроса из списка;

         - заполнить электронную форму заявления и прикрепить к нему
необходимые документы в электронной форме.
Отправка заявления производится путем нажатия кнопки «Отправить».
3.6.2.
Заявитель может получить результат муниципальной услуги в части
приема заявления и постановки на учет детей, нуждающихся в определении в
образовательную организацию в электронной форме в «Личном кабинете пользователя».
Получение результата муниципальной услуги в части зачисления ребенка в образовательную организацию в электронной форме не предусмотрено.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
     4.1. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги возлагается на начальника УО Орловского района и должностных лиц УО Орловского района, ответственных за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента, а также требований к заполнению, ведению и хранению бланков учетной документации получателей муниципальной услуги.

    Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется начальником УО Орловского района, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
     Специалисты, осуществляющие прием документов и ведение базы данных несут персональную ответственность за правильность приема и сохранность сведений в соответствии с законодательством Российской Федерации, а также несут дисциплинарную ответственность за соблюдение сроков и порядка проведения административных процедур, установленных административным регламентом. 

     Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистом положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Ростовской области. 

     Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в год. 

     4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

     Плановые проверки проводятся в соответствии с графиком работы УО Орловского района, но не чаще одного раза в два года. 

     Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в УО Орловского района обращений заявителей с жалобами на нарушения их прав и законных интересов. 

     Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги начальник Управления образования Орловского района в течение 3 дней формирует комиссию, в состав которой включаются  не менее 3 специалистов Управления образования Орловского района. Проверка предоставления муниципальной услуги проводится в течение 3 дней. 

     Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

     Справка подписывается председателем комиссии.

     4.3. Должностные лица, предоставляющие муниципальную услугу несут установленную законодательством персональную ответственность за сохранность находящихся у них на рассмотрении документов.

     4.4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц, муниципальных служащих.
     5.1. Действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц могут быть обжалованы заявителем.

     5.2.Предметом обжалования может быть:

        1) нарушение срока регистрации заявления 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 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 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 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 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.

     5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме или при личном приеме на имя начальника УО Орловского района по адресу: 347510, Ростовская область, Орловский район, п. Орловский, ул. М.Горького, 60, начальник Управления образования Орловского района – Кубанцев Владимир Сергеевич, тел. 8 (86375) 32-9-27, или в Администрацию  Орловского района, или в Министерство общего и профессионального образования Ростовской области.

     Жалобы на решения, принятые руководителем органа или бюджетной организации, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

     5.4. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа или бюджетного учреждения, 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.

5.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа или бюджетной организации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица органа или бюджетной организации, предоставляющей муниципальную услугу, либо муниципального служащего или должностного лица образовательной организации, 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 или образовательной организации, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа или должностного лица образовательной организации, предоставляющей муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа или образовательные организации, предоставляющие муниципальную услугу, должностного лица органа или образовательных организаций, предоставляющих муниципальную услугу, либо муниципального служащего или должностного лица образовательных организаций. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. 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 или образовательных организаций, должностного лица органа или образовательных организаций, 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. 

5.7. По результатам рассмотрения жалобы орган или бюджетную образовательную организацию, предоставляющую  муниципальную услугу, либо удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах, либо отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7 настоящей раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.3 настоящего раздела, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Управляющий делами 

Администрации Орловского района                             З.Н. Дегтярева                                     

Приложение № 1 к Административному регламенту
Информация о приеме граждан
1. Местонахождение и почтовый адрес Управления образования Орловского района: 347510, Ростовская область, Орловский район, п. Орловский, ул. М.Горького, 60.
Телефон: 8(86375) 32927

Адрес электронной почты: orlono@orlovsky.donpac.ru
Официальный Интернет сайт: orlovsky.donland.ru
Часы работы Управления образования Орловского района:

	№
	Дни недели, время работы

	
	Понедельник
	Вторник
	Среда
	Четверг
	Пятница

	1
	с 8.00ч. до 16.00ч.


	с 8.00ч. до 16.00ч.


	с 8.00ч. до 16.00ч


	с 8.00ч. до 16.00ч.


	с 8.00ч. до 16.00ч.




2. Местонахождение и почтовый адрес   муниципального   автономного учреждения       «Многофункциональный        центр       по       предоставлению государственных   и   муниципальных   услуг»   Орловского   района:  347510, Ростовская область, Орловский район, п. Орловский, ул. Пионерская, 41а Телефон: 8 (86375)51531
3.  Местонахождение       муниципальных       бюджетных       дошкольных образовательных организаций Орловского района
	Полное наименование учреждения
	Адрес
	Телефон
	Ф.И.О. директора
	Дни и часы приема по личным вопросам

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное   учреждение детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением социально-личностного развития детей второй категории № 1 "Березка"
	347510,

Ростовская область, Орловский район,

п. Орловский, М.Горького, 71
	8(86375)31-6-46
	Елена Анатольевна Текутова
	с 7.00ч. до

17.30ч.

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное  учреждение детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением интеллектуального, художественно-эстетического и других приоритетных направлений развития воспитанников второй категории № 2 "Колосок"
	347510,

Ростовская область, Орловский район, п. Орловский, Ленина, 207


	8(86375)32-1-62
	Наталья Владимировна Глебова 
	с 7.00ч. до

17.30ч.

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное  учреждение детский сад третьей категории № 6 «Аленький цветочек»
	347510,

Ростовская область, Орловский район, х.Луганский, Московская,33
	8(86375)48-5-12
	Галина Геннадьевна Сердюк
	с 7.00ч. до

17.30ч.

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное   учреждение детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением социально-личностного развития детей второй категории № 7 "Солнышко"
	347510,

Ростовская область, Орловский район, п. Красноармейский, Кирова. 5
	8(86375)21-6-69
	Валентина Васильевна Лысенко
	с 7.00ч. до

17.30ч.

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад третьей категории № 8 "Алёнушка"
	347526,

Ростовская область, Орловский район, п.Волочаевский, Сердюкова, 17
	8(86375)49-1-58
	Галина Анатольевна Дудка 
	с 7.30ч. до

17.00ч.

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 9 "Солнышко" третьей категории
	347525,

Ростовская область, Орловский район, х. Камышевка, ул. Мира,84
	8(86375)43-5-35
	Татьяна Николаевна Галстян
	с 7.30ч. до

17.00ч.

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 10 "Радуга» третьей категории
	347526,

Ростовская область, Орловский район, х. Курганный, Почтовая 4
	8(86375)49-1-74
	Ольга Николаевна Чувардынская
	с 7.30ч. до

17.00ч.

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное   учреждение детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением художественно-эстетического развития детей второй категории № 11 "Теремок"
	347510,

Ростовская область, Орловский район, п. Орловский, Пролетарская, 47


	8(86375)31-2-45
	Елена Ильинична Дорохова
	с 7.00ч. до

17.30ч.

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное  учреждение детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением интеллектуального, художественно-эстетического и других приоритетных направлений развития воспитанников второй категории

№ 12 "Сказка"
	347510,

Ростовская область, Орловский район, п. Орловский, Рябиновая,9


	8(86375)33-4-07
	Татьяна Ивановна Набокина
	с 7.00ч. до

17.30ч.

	Филиал муниципального бюджетного дошкольного образовательного   учреждения детского сада общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением социально-личностного развития детей второй категории № 7 "Солнышко"
	347502,

Ростовская область, Орловский район, х.Широкий, Школьная, 8\1
	8(86375)46-5-35
	Валентина Васильевна Лысенко
	с 7.30ч. до

17.00ч.

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад третьей категории № 20 "Родничок"
	347523,

Ростовская область, Орловский район, х.Островянский, Школьная, 10а
	8(86375)44-1-45
	Галина Анатольевна Флерчук
	с 7.30ч. до

17.00ч.

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное  учреждение детский сад третьей категории

№ 25 «Рябинушка»
	347506,

Ростовская область, Орловский район, х. Гундоровский, Весенняя, 25
	8(86375)47-5-16
	Лариса Борисовна Игнатьева
	с 7.30ч. до

17.00ч.

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 17 "Колобок"
	347505,

Ростовская область, х.Каменная Балка, ул.Школьная. 78
	8(86375)44-6-82
	Наталья Валерьевна Князева
	с 7.30ч. до

17.00ч.


Приложение № 2 к Административному регламенту
Заявление
Руководителю муниципального органа

управления образования
__________________________________

(наименование муниципального образования)

Заявитель

	Фамилия
	

	Имя
	

	Отчество
	


Паспортные данные

	Серия
	
	Номер 
	

	Кем выдан
	

	Дата выдачи
	

	Правовой статус (указывает законный представитель)
	


Контактные данные
	Телефон
	

	E-mail
	


Заявление
Прошу поставить на учет в образовательную организацию, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования, ребенка со следующими данными:
	Фамилия
	

	Имя
	

	Отчество
	

	Дата рождения
	


Свидетельство о рождении

	Серия
	
	Номер 
	

	Адрес по месту фактического проживания ребенка
	


Номера организаций
	     При возможности направления ребенка одновременно в несколько Учреждений ребенок будет направлен в Учреждение, указанное в заявке с меньшим порядковым номером

	Заявка 1
	Заявка 2
	Заявка 3
	Заявка 4


Потребность ребенка по здоровью:_______________________________________

Время пребывания ребенка в Организацию________________________________

желаемая дата зачисления ребенка в Организацию_________________________

Статус родителя (законного представителя), дающий право на внеочередной и первоочередной прием ребенка в Организацию:

Документы прилагаемые к заявлению:

1)______________________________

2)______________________________

3)______________________________

4)______________________________

«_____»_________20____г.: ___________________        (____________________)

                       (дата)                                                      (подпись)                                                    (расшифровка подписи)

Заявление принял:_______________________________________________

                                                    (должность)               (подпись)                     (расшифровка подписи)

вх. № ___________от __________

(заполняется сотрудником муниципального органа управления образованием)
Приложение № 3 к Административному регламенту
Заявители (законные представления), имеющие право на внеочередное или
первоочередное предоставление места в муниципальных бюджетных
дошкольных образовательных организациях Орловского района
Право первоочередного устройства в образовательные организации, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (далее – образовательная организация) имеют:
· дети-инвалиды   и   дети,    один    из   родителей    которых   является
инвалидом;
           - дети из многодетных семей;
           - дети одиноких родителей;
          - дети педагогических работников муниципальных образовательных организаций;
          - дети сотрудников полиции;
-дети сотрудников полиции, погибших (умерших) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей;
-дети сотрудников полиции, умерших вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции;
-дети граждан Российской Федерации, уволенных 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;
-
дети граждан Российской Федерации, умерших 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;
-дети, находящиеся (находившимся) на иждивении сотрудников полиции, гражданина Российской Федерации;
           - дети военнослужащих;
·  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.
Право внеочередного устройства в Учреждение имеют:
        - дети прокуроров и сотрудников Следственного комитета;
         - дети судей;
· дети граждан, уволенных с военной службы (место предоставляется
не позднее месячного срока с момента обращения);
-дети граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС.
Льготы устанавливаются на уровне Ростовской области и муниципальных образований Ростовской области. Не допускается предоставление льгот по иным основаниям, не предусмотренным федеральными законами, законами Ростовской области и подзаконными нормативными правовыми актами.
Заявители, имеющие на момент обращения право на внеочередное или первоочередное предоставление места в организацию, в соответствии с действующим законодательством представляют следующие документы, подтверждающие льготу:
· граждане, подвергшиеся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС - копию удостоверения у частника ликвидации катастрофы на Чернобыльской АЭС;
· прокуроры - копию удостоверения, подтверждающего статус прокурора;
· сотрудники Следственного комитета - копию удостоверения, подтверждающего статус сотрудника Следственного комитета;
          -
судьи - копию удостоверения, подтверждающего статус судьи;
           - супруги   сотрудников   полиции,   погибших   (умерших)   вследствие
увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей - копию выписки из приказа с места службы, подтверждающую, что гражданин погиб (умер); вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей и копию свидетельства о браке;
-супруги сотрудников полиции, умерших вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции - копию выписки из приказа с места службы, копию свидетельства о браке, копию свидетельства о смерти, копию справки, выданной медицинским учреждением подтверждающей, что гражданин умер вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции;
-граждане Российской Федерации, уволенные со службы в полиции в вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей и исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции - копию выписки из приказа с места службы, подтверждающую, что гражданин уволен 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;
· супруги граждан Российской Федерации умерших 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 - копию выписки из приказа с места службы, копию свидетельства о браке, копию свидетельства о смерти, копию справки, выданной медицинским учреждением, подтверждающей, что гражданин умер 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;
· родители детей-инвалидов - копию справки, выдаваемой Федеральным государственным учреждением медико-социальной экспертизы;
· родители-инвалиды - копию справки, выдаваемой Федеральным государственным учреждением медико-социальной экспертизы;
· многодетные семьи - справку о составе семьи;
· одинокие родители - справку о составе семьи либо другой документ подтверждающий льготу;
· педагогические работники - справка с места работы  подтверждающая, что гражданин является педагогическим работником муниципальной образовательной организации;
· сотрудники полиции - справка с места работы, подтверждающая, что гражданин является сотрудником полиции или копия удостоверения;
· военнослужащие - справка из воинской части, подтверждающая, что гражданин является военнослужащим или копия военного билета;
· сотрудники, имеющие специальные звания и проходящие службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы - справка с места работы, подтверждающая, что гражданин является сотрудником учреждения и органов уголовно-исполнительной системы или копия удостоверения;
· сотрудники, имеющие специальные звания и проходящие службу в таможенных органах Российской Федерации - справка с места работы, подтверждающая, что гражданин является сотрудником таможенных органов Российской Федерации или копия удостоверения;
· сотрудники, имеющие специальные звания и проходящие службу в органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ - справка с места работы, подтверждающая, что гражданин является сотрудником органов по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ или копия удостоверения;
· сотрудники, имеющие специальные звания и проходящие службу в федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы - справка с места работы, подтверждающая, что гражданин является
сотрудником федеральной противопожарной службы Государственной противопожарной службы;
- опекуны - копию постановления об установлении опеки.
Приложение № 4 к Административному регламенту
Заведующей
____________________________________

                                                                                                     (наименование образовательной организации, реализующего  

                                                                                                 основную общеобразовательную программу дошкольного  

             образования)
 Родителя
(законного представителя)
(Фамилия Имя Отчество (полностью)
Адрес:
__________________________________
                               Телефоны:

______________________________________________ 
Документ, удостоверяющий личность:
_________________________________
(наименование документа)
Выдан (кем, когда)
________________________________

Заявление

Прошу зачислить моего ребенка_____________________(фамилия, имя, отчество),_________________________________________(дата рождения, место рождения) в _____________________________________________________________________                                                                                              (наименование образовательного учреждения, реализующего основную общеобразовательную программу дошкольного  образования).
К заявлению прилагаю следующие документы:
1.

2.

3.
Способ информирования заявителя (необходимое подчеркнуть)
Телефонный звонок (Номер телефона___________).
Почта (Адрес______________________________).
Электронная почта (Электронный адрес__________).
С Уставом образовательного организации, лицензией на право осуществления образовательной деятельности, основной общеобразовательной программы дошкольного образования, реализуемой в образовательном учреждении. ознакомлен.
«     »
20       г.
Приложение № 5 к Административному регламенту
БЛОК-СХЕМА 
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___________________________________

(ФИО заявителя)

Уведомление о постановке на учет для зачисления в МОО
	Настоящим уведомляю, что по Вашему заявлению №
	
	от
	


о  постановке на   учет  для зачисления ребенка  в муниципальные  образовательные  организации,
реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования:

ДС № ________________________________________________________________________

(наименования , адрес образовательной организации)

Принято решение о постановке 

_______________________________________________________________________________

(ФИО ребенка, дата рождения)

на учет для зачисления в образовательную организацию.

на учет для зачисления в учреждения___________________
Текущий номер в льготной очереди   ___________________  (в случае, если льгота имеется).

Текущий номер в очереди МОУ, в которые поставлен ребенок на учет:

ДС___________________________________________________, позиция _________________

               (наименования , адрес образовательной организации)

Специалист управления по образованию

Орловский район

дата ____________________________
Приложение № 7 к Административному регламенту
Форма 
Управление образования Орловского района
Уведомление №
от

об отказе в постановке на учет детей, нуждающихся в определении в
организацию
                                                                                                           _________________________

                                                                                                                    (Ф.И.О. заявителя)

Настоящим уведомляем, что   ребенок
(Ф.И.О. ребенка) не может быть поставлен на учет детей, нуждающихся в определении в образовательную организацию______________________________
(наименование образовательного учреждения, реализующего основную общеобразовательную программу дошкольного образования)
по причине _____________________________________________________________

указать причину
Начальник УО Орловского района                                           (Ф.И.О., подпись)                      

  Приложение № 8 к Административному регламенту
         Форма
Уведомление № _________ от_______________
об отказе в зачислении ребенка в  образовательную 

организацию, реализующую основную
общеобразовательную программу дошкольного образования
(детский сад)
Настоящим уведомляем, что на основании заявления о зачислении ребенка в образовательную организацию, реализующее основную образовательную    программу   дошкольного    образования    (детский    сад)
_______________________________________________________________________________________________(наименование    учреждения    в    соответствии    с    Уставом)
от
(дата заявления) принято решение об отказе в зачислении в __________________________________________________________________
(наименование образовательного учреждения, реализующего основную общеобразовательную программу дошкольного образования)
по причине

(указать причину).
Подпись руководителя организации
Прием заявления и комплекта документов для внесения данных о ребенке, нуждающемся в определении образовательной организации, реализующего основную общеобразовательную программу дошкольного  образования с Систему





Комплектование учреждений воспитанниками на очередной год





Отказ в постановке на учет детей, нуждающихся в определении в образовательную организацию





Прием заявления и комплекта документов на зачисление в состав воспитанников  образовательной организации








Зачисление ребенка в состав воспитанников образовательной организации





Направление уведомления об отказе в зачислении ребенка в состав воспитанников образовательной организации








Заключение договора между образовательной организацией и заявителем











