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Административный регламент 

  предоставления муниципальной услуги 

«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные образовательные организации, реализующие образовательные программы дошкольного образования»
 1. Общие положения
1.1.
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные образовательные организации, реализующие образовательные программы дошкольного образования» (далее -административный регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги и определяет последовательность и сроки выполнения действий (административных процедур), порядок и формы контроля за исполнением административного регламента, порядок и формы обжалования решений и действий (бездействия) органа, организации, предоставляющих муниципальную услугу, а также должностных лиц (муниципальных служащих), участвующих в предоставлении муниципальной услуги. 
1.2.
Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, лица без гражданства и иностранные граждане, на которых в соответствии с законодательством возложена обязанность по воспитанию детей в возрасте от рождения до 7 лет (родители, опекуны или иные законные представители ребенка, далее - заявитель).

Право на внеочередное предоставление места в образовательных организациях Троицкого муниципального района, реализующих основную образовательную программу дошкольного образования (дошкольные образовательные организации), устанавливается в соответствии с Федеральным и региональным законодательством. 

1.3. Порядок информирования о муниципальной услуге.

1) информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

- специалистами Управления по делам образования администрации Троицкого муниципального района (далее – Управление по делам образования).

Местонахождение и почтовый адрес Управления по делам образования:


457100, Челябинская область, г. Троицк, ул. 30 лет ВЛКСМ, дом 12.


Контактный телефон: 8(35163)2-53-51, 2-29-79


Адрес электронной почты: ruo74@mail.ru


Режим работы Управления по делам образования:

понедельник – четверг: 8.00 – 17.00 час.

пятница:  8.00 час. – 16.00 час. 

Обед: 12.00час. – 12.48 час.


Выходной день: суббота, воскресенье;
- специалистами МКУ «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» Троицкого муниципального района (далее – МКУ «МФЦ»). 
Местонахождение и почтовый адрес МКУ «МФЦ»: 
457100, Челябинская область, г. Троицк, ул. Им. М. Горького, д. 1. Контактный телефон: 8(35163)2-02-20

Адрес электронной почты: mfc74@troitsk-rayon.ru
Режим работы МКУ «МФЦ»:

понедельник – не приёмный день

вторник – 9.00 – 20.00

среда  –  пятница – 9.00 – 18.00

суббота – 9.00 – 14.00

Выходной день: воскресенье; 

- специалистами образовательных организаций, реализующих образовательные программы дошкольного образования (Приложение 1);
2)
информирование об услуге осуществляется при личном обращении заявителя, с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты, через официальные сайты в сети Интернет.

Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах, адресе сайта в сети «Интернет» организаций, которые в соответствии с частью 3 статьи 1 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ) предоставляют муниципальную услугу (далее – организация), находится на сайте Управления по делам образования;
3)
приём и консультирование (лично или по телефону) должны проводиться корректно и внимательно по отношению к заявителю. Консультирование допускается в течение установленного рабочего времени. При консультировании заявителю дается точный и исчерпывающий ответ на поставленные вопросы;
4)
консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные образовательные организации, реализующие образовательные программы дошкольного образования».

2.2.
Наименование органа местного самоуправления, ответственного за предоставление  муниципальной услуги.
Органом, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, является Управление по делам образования. 
Организациями, уполномоченными на предоставление муниципальной услуги в соответствии с частью 3 статьи 1 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ являются образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования на территории Троицкого муниципального района.
2.3.
 Результатом предоставления муниципальной услуги постановки на учет является:

- постановка детей на учет для зачисления в образовательную организацию, реализующую образовательную программу дошкольного образования (регистрация ребенка в электронном реестре в автоматизированной системе учета);

- мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги зачисления в образовательную организацию, реализующую образовательную программу дошкольного образования, является:

- зачисление детей в образовательную организацию, реализующую образовательную программу дошкольного образования;

- отказ в зачислении детей в образовательную организацию, реализующую образовательную программу дошкольного образования.

2.4.
Муниципальная услуга зачисления в  образовательную организацию, реализующую образовательную программу дошкольного образования, предоставляется при личном присутствии заявителя.

2.5.
Сроки предоставления муниципальной услуги.

Приём заявлений о постановке детей на учет осуществляется в течение всего года.
Рассмотрение заявления и предоставленных документов о постановке на учет – в течение трех рабочих дней с момента обращения.
 Зачисление детей   в образовательную организацию, реализующую образовательную программу дошкольного образования, осуществляется в течение всего года при наличии свободных мест.
Зачисление детей в образовательную организацию, реализующую образовательную программу дошкольного образования, осуществляется в течение трех рабочих дней после заключения с заявителем договора.

2.6.
Перечень нормативных правовых актов, содержащих правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 № 51-ФЗ;

- Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ;

- Семейный кодекс Российской Федерации от 29.12.1995 № 223-ФЗ;

- Конвенция о правах ребенка (одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989);

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Федеральный закон «О прокуратуре Российской Федерации» № 2202-1 от 17.01.1992;

- Закон Российской Федерации «О статусе судей в Российской Федерации» № 3132-1 от 26.06.1992;

- Федеральный закон от 7 февраля 2011 года № 3-ФЗ «О полиции»;

- Федеральный закон от 27 мая 1998 года № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих»;

- Федеральный закон от 30.12.2012 № 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

-  Закон Российской Федерации от 15.05.1991 № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»;

- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 30.08.2013 №1014 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам – образовательным программам дошкольного образования»;

- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 8 апреля 2014 года № 293 «Об утверждении Порядка приема на обучение по образовательным программам дошкольного образования»;

- иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Челябинской области, Троицкого муниципального района, регулирующие правоотношения в сфере предоставления муниципальной услуги.

2.7.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

Для регистрации ребенка при постановке на учет: 

· заявление по форме согласно приложению к административному регламенту;

· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность родителей (законных представителей) – оригинал и копию; 

· свидетельство о рождении ребенка – оригинал и копию; 

· документ, удостоверяющий право на предоставление места в образовательную организацию, реализующую образовательную программу дошкольного образования, во внеочередном или первоочередном порядке (при наличии).

 Для зачисления в образовательную организацию, реализующую образовательную программу дошкольного образования:

- заявление родителей (законных представителей) (Приложение 2);

- документ, удостоверяющий личность заявителя;

- оригинал и ксерокопия 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 или документ, содержащий сведения о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания;

- 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.

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

-   медицинское заключение;

- рекомендации психолого-медико-педагогической комиссии (для детей с ограниченными возможностями здоровья).

2.8.
Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

При приеме заявления и постановке на учет:

- предоставление неполного пакета документов, указанных в п. 2.7. административного регламента;

- наличие в документах исправлений;

- наличие ребенка в электронном реестре;

- возраст ребенка превышает 7 лет.

При зачислении в образовательные организации, реализующие образовательные программы дошкольного образования:

- отсутствие свободных мест в образовательной организации;

2.9.   Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы с заявителя. 

2.10.  Приём заявлений для постановки на учет для зачисления в образовательную организацию, реализующую образовательные программы дошкольного образования, и зачисление в образовательную организацию осуществляется непосредственно в образовательной организации, реализующей образовательные программы дошкольного образования.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги в уполномоченную подведомственную образовательную организацию, Управление по делам образования не должен превышать 15 минут.

2.12. Ожидание в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

 Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день подачи заявления в документах внутреннего делопроизводства. При подаче заявления оно автоматически фиксируется в режиме реального времени в электронной системе. С учетом особенностей ведения процедур по данной муниципальной услуге ответственный специалист регистрирует заявление, поданное в электронном виде, в документах внутреннего делопроизводства с сохранением присвоенного системой индивидуального номера.
2.14.
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, 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, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов.

Прилегающая к зданию территория должна быть оборудована парковочными местами (в том числе для транспортных средств инвалидов), исходя из фактической возможности для их размещения. 

Вход в здание оборудуется информационной вывеской с указанием наименования учреждения, должен быть оборудован пандусом для обеспечения возможности реализации прав инвалидов на получение муниципальной услуги. В здании создаются условия для прохода инвалидов. Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. Помещения оборудуются расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, использующих кресла-коляски. Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также места для приема заявителей.

На информационных стендах образовательных организаций должны быть размещены следующие информационные материалы:

- адреса, номера телефонов и факсов, адреса электронной почты и официального сайта, режим работы Управления по делам образования и образовательной организации;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- текст настоящего административного регламента;

- порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих;

- необходимая оперативная информация по предоставлению муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Требования к помещениям МКУ «МФЦ» установлены Правилами организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376. 
2.15.
Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

- минимизация времени ожидания в очереди при подаче заявителем документов для предоставления муниципальной услуги;

- минимизация количества обращений заявителей для получения муниципальной услуги;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

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 услуги по приему заявлений и постановке на учет включает в себя следующие административные процедуры:

- предоставление заявителем заявления и документов, необходимых для постановки детей на учет для зачисления в образовательную организацию, реализующую образовательные программы дошкольного образования;

-  рассмотрение заявления и представленных документов заявителя;

- информирование заявителя о принятом решении: постановка ребенка на учет либо мотивированный отказ.
3.1.1. Основанием для начала административной процедуры предоставления заявителем заявления и документов является личное обращение заявителя в Управление по делам образования, в МКУ «МФЦ», либо  образовательную организацию с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, либо поступление заявления и указанных в пункте 2.7 документов в Управление по делам образования, в МКУ «МФЦ», либо образовательную организацию по почте, электронной почте в виде электронного документа, подписанного электронной подписью, либо регистрация заявления в автоматизированной информационной системе (далее - АИС). 
При обращении и предоставлении заявителем необходимых документов в МКУ «МФЦ» заявление и документы передаются в Управление по делам образования в срок не позднее следующего рабочего дня. 
3.1.2. При личном обращении с заявлением о постановке на учет:

Заявитель обращается лично в образовательную организацию, реализующую образовательные программы дошкольного образования, и представляет пакет документов, указанных в пункте 2.7. раздела 2 административного регламента.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, указанных в пункте 2.7. раздела 2 административного регламента, специалист образовательной организации, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для приёма документов, объясняет заявителю суть выявленных недостатков в представленных документах и возвращает их заявителю для устранения недостатков.

Если все документы оформлены правильно, специалист образовательной организации, ответственный за прием документов, регистрирует ребенка в электронном реестре в установленном порядке.

Результат административной процедуры – регистрация ребенка 
в электронном реестре учета или возврат документов.

Срок выполнения административной процедуры – не более 15 минут.

3.2.
Предоставление услуги по зачислению детей в образовательную организацию, реализующую образовательные программы дошкольного образования, включает в себя следующие административные процедуры:

- приём, рассмотрение заявления и представленных документов заявителя, необходимых для зачисления в образовательную организацию; 

- зачисление ребенка в образовательную организацию либо мотивированный отказ в предоставлении услуги.

Основанием для начала административной процедуры является заявление родителя (законного представителя) о зачислении в образовательную организацию.

3.3.
При личном обращении с заявлением о зачислении в образовательную организацию:

Заявитель обращается лично в образовательную организацию и представляет пакет документов, указанных в пункте 2.7. раздела 2 административного регламента.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, указанных в пункте 2.7. раздела 2 административного регламента, специалист образовательной организации, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для приёма документов, объясняет заявителю суть выявленных недостатков в представленных документах и возвращает их заявителю для устранения недостатков.

Если все документы оформлены правильно, специалист образовательной организации, ответственный за прием документов, регистрирует заявление в установленном порядке. 

Срок выполнения административной процедуры – не более 15 минут.

3.4.
Принятие решения о зачислении в образовательную организацию, реализующую образовательные программы дошкольного образования.

Основания для отказа в зачислении:

- отсутствие свободных мест в образовательной организации.
3.5.
В случае принятия положительного решения о зачислении образовательная организация заключает договор с родителями (законными представителями).

3.6.
Руководитель образовательной организации издает распорядительный акт о зачислении ребенка в образовательную организацию в течение трех рабочих дней после заключения договора. Распорядительный акт в трехдневный срок после издания размещается на информационном стенде образовательной организации и на официальном сайте образовательной организации в сети Интернет. После издания распорядительного акта ребенок снимается с учета детей, нуждающихся 
в предоставлении места в образовательной организации. На каждого ребенка, зачисленного в образовательную организацию, заводится личное дело, в котором хранятся все сданные документы.

3.7.
Результат административной процедуры – приказ о зачислении ребёнка в образовательную организацию либо отказ в зачислении.

3.8.
Срок выполнения административной процедуры – 3 рабочих дня после заключения с заявителем договора.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Контроль за исполнением административного регламента осуществляет Управление по делам образования путём проведения плановых проверок образовательных организаций, МКУ «МФЦ».

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги осуществляют руководители образовательных организаций.

4.3. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются в соответствии с планом работы на текущий год, утвержденным начальником Управления по делам образования.

4.4. Внеплановые проверки проводятся при поступлении в администрацию Троицкого муниципального района либо непосредственно начальнику Управления по делам образования обращений (заявлений, жалоб) граждан и писем, в которых содержатся сведения о нарушении положений административного регламента.

4.5.
Проверка соответствия полноты и качества предоставления муниципальной услуги предъявляемым требованиям осуществляется на основании нормативных правовых актов Российской Федерации, Челябинской области, администрации Троицкого муниципального района.

4.6. За нарушение положений административного регламента к виновным должностным лицам применяются меры ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих
5.1.
 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 Челябинской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской 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 Челябинской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказ подведомственной организации, должностного лица подведомственной организации в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:

1) жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу: 
- в администрацию Троицкого муниципального района: 
на имя главы администрации Троицкого муниципального района по адресу: 457100, Челябинская область, город Троицк, ул. Гагарина, д. 49; 
на имя начальника Управления по делам образования по адресу: 457100, Челябинская область, город Троицк, ул. 30 лет ВЛКСМ, 12; адрес официального сайта: http://www.ruotroi.ucoz.ru; адрес электронной почты: ruo74@mail.ru; 
на имя руководителя МКУ «МФЦ» по адресу: 457100, Челябинская область, г. Троицк, ул. Им. М. Горького, д. 1; адрес электронной почты: mfc74@troitsk-rayon.ru. 

- в образовательную организацию: 
на имя руководителя образовательной организации (Приложение 1); 
2) жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Управления по делам образования, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

3) жалоба должна содержать:

- наименование Управления по делам образования (подведомственной организации), должностного лица Управления по делам образования (подведомственной организации) либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- 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;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Управления по делам образования (подведомственной организации), должностного лица Управления по делам образования (подведомственной организации) либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Управления по делам образования (подведомственной организации), должностного лица Управления по делам образования (подведомственной организации) либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

4) жалоба, поступившая в Управление по делам образования, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Управления по делам образования,  должностного лица Управления по делам образования 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, если действующим законодательством не установлены случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5) по результатам рассмотрения жалобы Управление по делам образования принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Управлением по делам образования (подведомственный организацией) опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

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

7) 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 настоящим административным регламентом, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
8) порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения жалоб, направляемых в суды, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве.
6. Заключительные положения
По вопросам, которые не урегулированы настоящим регламентом, могут приниматься муниципальные правовые акты.
Приложение 1

Список образовательных организаций, реализующих образовательные программы дошкольного образования
	№ п/п
	Полное наименование дошкольной образовательной организации, общеобразовательных учреждений
	Адрес Юридический/

Фактический
	Телефон ОУ

	1
	2
	3
	4

	1
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение "Белозерский детский сад"
	457132, Челябинская область, Троицкий район, с. Белозеры, ул. Центральная, 22
	8(351) 63-41-2-67

	2
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение "Белозерский детский сад", 

филиал с. Бурханкуль
	457118, Челябинская область, Троицкий район, с. Бурханкуль, ул. Центральная, 40
	89028920554

	3
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение "Белоключевский детский сад"
	457114, Челябинская область, Троицкий район, с. Белоключевка, 

ул. Мира, 2
	89080530356

	4
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение "Бобровский детский сад "Колосок" с приоритетным осуществлением художественно-эстетического направления развития воспитанников 2-категории"
	457134, Челябинская область, Троицкий район, с. Бобровка, 

ул. Механическая 27
	8(351) 62-5-95

	5
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение Бобровский детский сад "Полянка" комбинированного вида
	457134, Челябинская область, Троицкий район, с. Бобровка, 

ул. Школьная, 2
	8(351) 63-62-4-34

	6
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение "Дробышевский детский сад"
	457143, Челябинская область, Троицкий район, с. Дробышево, ул. Советская, 51
	8(351) 63-43-1-36

	7
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение "Дробышевский детский сад", 

филиал с. Травянка
	457139, Челябинская область, Троицкий район, с. Травянка, 

ул. Дорожная, 2
	8(351) 63-62-1-04

	8
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение "Карсинский детский сад"
	457146, Челябинская область, Троицкий район, с. Карсы, 

ул. Октябрьская, 42
	8(351) 63-41-1-72

	9
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение "Кварцитный детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением интеллектуального направления развития воспитанников второй категории"
	457135, Челябинская область, Троицкий район, п. Кварцитный, ул. Собко, 20
	8(351) 63-7-14-78

	10
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение "Ключевский детский сад"
	457136, Челябинская область, Троицкий район, с. Ключевка, ул. Школьная, 24
	8(351) 63-61-1-49

	11
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение "Клястицкий детский сад"
	457144, Челябинская область, Троицкий район, с. Клястицкое, ул. Ильинская, 40а
	8(351) 63-60-3-41

	12
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение "Кумысненский детский сад"
	457144, Челябинская область, Троицкий район, с. Кумысное, ул. Кольцевая, 7а
	89517939603

	13
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение "Лагерный детский сад"
	457118, Челябинская область, Троицкий район, с. Лагерное,

 ул. Боровая,15
	89514366292

	14
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение "Нижнесанарский детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением физического направления воспитанников"
	457120, Челябинская область, Троицкий район, с. Нижняя Санарка, ул. Новая, 24
	8(351) 63 46-4-65

	15
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение "Осиповский детский сад"
	457118, Челябинская область, Троицкий район, с. Осиповка, 

ул. Степная, 5-1
	89507292020

	16
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение "Плодовый детский сад"
	457118, Челябинская область, Троицкий район, п. Плодовый, ул. Набережная, 3а
	8(351) 63-42-6-93

	17
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение "Родниковский детский сад"
	457121, Челябинская область, Троицкий район, п. Родники, 

ул. Лесная, 1
	8(351) 63-68-3-36

	18
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение "Скалистский детский сад"
	457124, Челябинская область, Троицкий район, с. Скалистое, ул. Победы, 9
	8(351) 63-49-2-66

	19
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение "Целинный детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением художественно-эстетического направления развития воспитанников 2- категории»
	457122, Челябинская область, Троицкий район, п. Целинный, ул. Садовая, 19
	8(351) 63-65-1-11

	20
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение "Яснополянский детский сад"
	457105, Челябинская обл., Троицкий район, с. Ясные Поляны, 

ул. Ленина 45
	8(351) 63-42-3-39

	21
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение для детей дошкольного и младшего школьного возраста "Белокаменская начальная школа-детский сад"
	457118, Челябинская область, Троицкий район, с. Белокаменка, ул. Лоссаля, 36
	89048003274

	22
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение "Берлинская средняя общеобразовательная школа"
	457130, Челябинская область, Троицкий район, с. Берлин  

ул. Колхозная, 26
	8(351) 63-69-6-66

	23
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение "Дробышевская средняя общеобразовательная школа",  

филиал п. Первомайка
	457100, Челябинская область, Троицкий район, п. Первомайка, ул. Шлольная, 1
	8(351) 63-43-1-43

	24
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение "Каменнореченская средняя общеобразовательная школа"
	457138, Челябинская область, Троицкий район, п. Каменная Речка, ул. Школьная, 22
	8(351) 63-42-3-39

	25
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение "Кадомцевская основная общеобразовательная школа"
	457118, Челябинская обл., Троицкий район, с. Кадымцево,

 ул. Рабочая 12
	8(351) 63-41-1-24

	26
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение "Каменносанарская основная общеобразовательная школа
	457121, Челябинская область, Троицкий район, п. Каменная Санарка, 

ул. Школьная, 9а
	89026187554

	27
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение "Карсинская средняя общеобразовательная школа", филиал п. Карабаново
	457119, Челябинская область, Троицкий район, с. Карабаново, ул. Центральная, 26 А
	8(351) 63-41-1-69

	28
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение "Клястицкая средняя общеобразовательная школа"
	457144, Челябинская область, Троицкий район, с. Клястицкое, ул. Школьная,14
	8(351) 63-60-3-10

	29
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение "Клястицкая средняя общеобразовательная школа", 

филиал п. Лебедевка
	457144, Челябинская область, Троицкий район, с. Лебедевка, ул. Центральная, 33
	8(351) 63-60-3-10

	30
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение "Кособродская основная общеобразовательная школа"
	457118, Челябинская область, Троицкий район, с. Кособродка, ул. Красногвардейская, 23
	8(351) 63-7-86-20

	31
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение "Морозкинская основная общеобразовательная школа"
	457102, Челябинская область, Троицкий район, с. Морозкино, ул. Школьная, 47
	8(351) 63-60-2-47

	32
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение "Песчановская средняя общеобразовательная школа"
	457131, Челябинская область, Троицкий район, с. Песчаное, 

ул. Советская, 2
	8(351) 63-63-1-72

	33
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение "Песчановская средняя общеобразовательная школа", 

филиал п. Каракулька
	457118, Челябинская область, Троицкий район, п.  Каракулька, ул. Молодежная, 10
	8(351) 63- 62-1-32

	34
	Муниципально казенное общеобразовательное учреждение "Целинная среняя общеобразовательная школа", филиал с. Подгорное
	457118, Челябинская область, Троицкий район, с. Подгорное, ул. Набережная, 3
	8(351) 63-65-2-89

	35
	Муниципально казенное общеобразовательное учреждение "Новомирская средняя общеобразовательная школа"
	457141, Челябинская область, Троицкий район, с. Новый Мир, ул. Южная, 19
	8(351) 63-41-6-72

	36
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение "Родниковская средняя общеобразовательная школа",  

филиал п. Тогузак
	457123, Челябинская область, Троицкий район, п. Тогузак, у

л. Левобережная, 15
	8(351) 63-64-2-32

	37
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение "Родниковская средняя общеобразовательная школа", 

филиал с. Полесье
	457123, Челябинская область, Троицкий район, с. Полесье ул. Заречная, 3
	8(351) 63-64-2-32

	38
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение "Чернореченская средняя общеобразовательная школа", структурное подразделение 

с. Черноречье
	Челябинская обл., Троицкий район, с. Черноречье, 

ул. Ленина, 18а
	8(351) 63-68-3-36

	39
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение "Чернореченская средняя общеобразовательная школа", 

филиал с. Стрелецк
	457118, Челябинская область, Троицкий район, с. Стрелецк, 

ул. Центральная, 8
	89512472816

	40
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение "Шантаринская средняя общеобразовательная школа", 

филиал с. Сары
	457123, Челябинская область, Троицкий район, с. Сары, 

ул. Центральная, 19
	8(351) 63-61-3-45

	41
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение "Шантаринская средняя общеобразовательная школа"
	457137, Челябинская область, Троицкий район, с. Шантарино, ул. Школьная,1
	8(351) 63-61-3-45


Приложение 2

Форма согласия на обработку персональных данных

В_______________________________
(наименование организации)

________________________________
(Ф.И.О. родителя/законного представителя)
________________________________

(паспортные данные родителя/законного представителя)

___________________________________________________ 

(адрес фактического проживания, контактный телефон)

Заявление о согласии на обработку персональных данных

Я,____________________________________________________________, действующий(ая) 

(фамилия, имя, отчество)

от  своего имени и от имени несовершеннолетнего__________________________________


(степень родства)

_____________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество) «___»__________ ________ года рождения в соответствии с требованиями 
статьи 9 Федерального закона от 27.07.06 г. №  152-ФЗ «О персональных данных» 
даю согласие на обработку моих персональных данных и персональных данных моего/моей ____________ с использованием _________________ (наименование АИС ЭО), с целью постановки

  (степень родства)
ее (его) на учет для предоставления места в образовательной организации, реализующей основную общеобразовательную программу дошкольного образования (далее - ДОО).

Мои персональные данные включают: фамилию, имя, отчество, серию и номер документа, удостоверяющего личность, контактные телефоны, адрес электронной почты, данные о наличии права на внеочередное или первоочередное зачисление ребенка в ДОО, _____________________________________________________________________________________________________________________________________________.

Персональные данные моего/моей__________________________________________,

                                                                                                                                         (степень родства)

в отношении которого дается данное согласие, включают: фамилию, имя, отчество, пол, дату рождения, данные свидетельства о рождении, адрес регистрации и фактического проживания, данные о потребности в специализированной группе, ______________________________________. 

Обработка персональных данных включает: сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, изменение, использование, обезличивание, уничтожение.

Обработка персональных данных осуществляется с использованием средств вычислительной техники и сетей общего пользования при обеспечении организационных и технических мер безопасности, так и без использования средств автоматизации.

Согласие действует с момента постановки на учет до зачисления ребенка 
в ДОО, либо при достижении ребенком семилетнего возраста, а также при наличии заявления о снятии ребенка с учета. Данное Согласие может быть отозвано 
в порядке, установленном Законодательством Российской Федерации. В случае завершения действия Согласия Оператор обязан прекратить обработку в срок, не превышающий 3 рабочих дней с даты поступления указанного отзыва.

_______________           _________________________/ ____________________ /

 (дата)


(подпись)
 (расшифровка подписи)
Приложение 3
ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ)

____________________________________________________ 

(наименование организации)

__________________________________________________________________

ФИО должностного лица

 

Исх. от _____________ N ____                                                    

 

Жалоба

 

*  Ф.И.О. физического лица __________________________________________

 

* Местонахождение физического лица _________________________________

                                                                            (фактический адрес)

 Телефон: _________________________________________________________

Адрес электронной почты: ___________________________________________

Код учета: ИНН __________________________________________

 

* на действия (бездействие):

__________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

 

* существо жалобы:

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(краткое изложение обжалуемых действий (бездействия), указать основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации:

__________________________                                      _____________________

                   (дата)                                                                                                                                        (подпись)

ОБРАЗЕЦ РЕШЕНИЯ 
 ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) ОРГАНА

ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

 

    Исх. от _______ N _________

 

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

 

Наименование    органа    или    должность, фамилия и инициалы должностного   лица  органа,  принявшего   решение   по жалобе: __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Ф.И.О. физического лица, обратившегося с жалобой: __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу: __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

 

УСТАНОВЛЕНО:

Фактические и иные обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Доказательства, на которых основаны выводы по результатам рассмотрения жалобы: 

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Законы     и    иные    нормативные    правовые  акты,  которыми руководствовался орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

 

1. __________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

__________________________________________________________________

действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

__________________________________________________________________

или частично или отменено полностью или частично)

 

2._________________________________________________________________

(решение принятое по существу жалобы, - удовлетворена или не удовлетворена полностью или частично)

3. ________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

 

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена по адресу_____________________________________________________________

__________________________________________________________________

_________________                 _______________        ____________________

(должность лица уполномоченного,                                             (подпись)                         (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

Приложение 4
Блок-схема предоставления муниципальной услуги

[image: image1]
Заявление на постановку на учет





Личное обращение в места приема заявлений





Проверка обязательности пакета документов





Пакет документов удовлетворяет требованиям





ДА





НЕТ





Отказ в услуге





Поступление данных в районную базу данных (электронный учет детей)





Проверка наличия ребенка в базе данных





Процесс распределения детей





Уведомление заявителя о предоставлении места





Написание заявление на предоставление места





Предоставление пакета документов





Отказ в зачислении





Оформление нормативного акта на зачисление





НЕТ





ДА





УТВЕРЖДЕН


постановлением   администрации


Троицкого муниципального района


от __________№________











