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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА КУЗНЕЦКА 

ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от _____________________ № ________

                                                                г. Кузнецк

Об утверждении административного регламента предоставление муниципальной услуги «Прием заявлений, поставка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» в электронном виде на территории города Кузнецка
        В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями), руководствуясь ст. 28 Устава города Кузнецка Пензенской области,
      АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА КУЗНЕЦКА ПОСТАНОВЛЯЕТ:

        1.Утвердить административный регламент предоставление муниципальной услуги «Прием заявлений, поставка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» в электронном виде на территории города Кузнецка согласно приложению.
       2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его опубликования.
       3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации города Кузнецка Малкина И.А.

 Глава администрации  города Кузнецка                                    С.А. Златогорский

Приложение 

Утвержден 

 постановлением  администрации

города Кузнецка 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)» в электронном виде на территории  города Кузнецка

1. Общее положение
          1.1. Информация о местах предоставления услуги и графике работы уполномоченных органов (лиц), порядке и ходе предоставления государственной услуги:

- размещается на официальном сайте образовательных организаций, реализующих программу дошкольного образования, в государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" http://www.gosuslugi.ru, в государственной информационной системе "Портал государственных и муниципальных услуг Пензенской области" https://uslugi.pnzreg.ru и в государственной информационной системе «Региональная информационная система регистрации заявлений для получения места в  организации,  https://gosuslugi.edu-penza.ru, в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

2. Исполнитель услуги
2.2. Исполнителем услуги является образовательные  организации города Кузнецка, реализующие программу дошкольного образования (далее – образовательные организации).

            2.3. Информация по вопросам предоставления государственной услуги размещается в общедоступных местах в здании образовательной организации и управления образования города Кузнецка,   в государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" http://www.gosuslugi.ru, в государственной информационной системе "Портал государственных и муниципальных услуг Пензенской области" https://uslugi.pnzreg.ru,  в государственной информационной системе «Региональная информационная система регистрации заявлений для получения места в образовательной организации, реализующей образовательную программу дошкольного образования» (далее - Система) https://gosuslugi.edu-penza.ru, в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикуется в средствах массовой информации, издается в форме информационных материалов (в т.ч. брошюр, буклетов).
3. Порядок исполнения услуги 

       3.1. С момента приема заявления о предоставлении государственной услуги заявитель (его представитель) имеет право на получение сведений о ходе предоставления государственной услуги при помощи телефона, средств информационно-телекоммуникационной сети Интернет, электронной почты или посредством личного посещения в образовательную организацию или управления образования города Кузнецка.

         3.2. Предоставление услуги в электронном виде осуществляется посредством портала государственных услуг Министерства образования Пензенской области https://gosuslugi.edu-penza.ru (далее - Портал).

        3.3. Перечень оснований для предоставления услуги.

        При оформлении заявления в электронном виде о постановке ребёнка на учет для зачисления ребенка в образовательную организацию, необходимо наличие возможности входа в Систему.

           Обязательные данные для внесения в Систему:

           а) фамилия, имя, отчество ребенка;

           б) дата рождения ребенка;

           в) данные свидетельства о рождении ребенка;

           г) место фактического проживания (адрес и телефон);

           д) фамилия, имя, отчество матери, отца  (законных представителей)          (далее – Заявитель), адрес электронной почты, номер контактного (сотового) телефона;

           е) данные документа, удостоверяющего личность родителей (законных представителей);

           ж) наличие льготы по зачислению ребенка в образовательную организацию;

           з) потребность ребенка по состоянию здоровья;

           и) номера образовательных организаций, желаемых для зачисления ребенка (три _желаемых  образовательных организации);

           к) желаемая дата зачисления ребенка в образовательную организацию;

           л) адрес электронной почты для получения информации о статусе заявления.
     3.4. Основания для приостановления оказания услуги:

           а) предоставление неполного пакета документов;
          б) наличие в документах исправлений.

     3.5. Основания для отказа в представлении услуги:

           а) несоответствие ребенка возрастной группе потребителей услуги;
           б) соответствующее медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка, препятствующего пребыванию ребенка в образовательной организации;

4. Порядок и сроки предоставления услуги

           4.1. Для получения муниципальной услуги через Портал Заявитель должен авторизоваться в личном кабинете Портала.

Заполнение Заявителем в электронном виде заявления для постановки на учет по устройству в образовательную организацию осуществляется:

           а) на Портале (https://gosuslugi.edu-penza.ru/);

           б) при личном обращении в  управление образование города Кузнецка или в образовательные организации, при отсутствии возможности у Заявителя самостоятельно зарегистрировать ребенка на Портале.

Прием заявлений и их регистрация на Портале (https://gosuslugi.edu-penza.ru/) осуществляются в течение всего года.

         4.2. При обращении в  образовательную организацию  внесение данных заявления в Систему осуществляет уполномоченный сотрудник. Внесение данных в Систему осуществляется в течение одного рабочего дня с момента обращения Заявителя.

При оформлении заявления требуется согласие Заявителя на обработку персональных данных по форме.

          4.3.В ходе приема заявления от Заявителя специалист, ответственный за прием заявления, осуществляет проверку документов на предмет их соответствия требованиям административного регламента.

По итогам проверки специалист, ответственный за прием заявления, принимает соответствующее решение.

          4.4. После подачи заявления на Портал присваивается статус "Подтверждение документов". В данном случае Заявителю необходимо в течение 7
календарных дней, с даты подачи заявления на Портал явиться в приемные часы работы образовательной организации для предоставления подлинных документов, подтверждающих сведения, указанные в заявлении. После подтверждения документов Заявителем уполномоченный сотрудник образовательной организации в течение одного рабочего дня со дня подтверждения документов присваивает заявлению в Системе статус "Зарегистрировано" с даты подачи заявления.
    4.5. Особенности предоставления Услуги отдельным категориям граждан.
Дети с ограниченными возможностями здоровья, дети-инвалиды принимаются в группы компенсирующей и комбинированной направленности образовательного учреждения только с согласия родителей (законных представителей), на основании заключения психолого-медико-педагогической комиссии (далее ПМПК). При приеме таких детей образовательные организации обязаны обеспечить необходимые условия для организации коррекционной работы.

Направления в группы для детей с ограниченными возможностями здоровья выдаются Комиссией по комплектованию на основании заключения городской ПМПК, при отсутствии медицинских противопоказаний.

Направление в образовательною организацию для детей с туберкулезной интоксикацией выдаются Комиссией по комплектованию правления образования города Кузнецка на основании решения медицинской комиссии противотуберкулезного диспансера.

        4.6. Право внеочередного получения мест в образовательных организациях предоставляется детям:

       а) дети прокуроров (п.5 ст. 44 Федерального закона от 17.01.92 № 2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации»);

       б) дети судей (п. 3. ст. 19 Федерального закона от 26.06.92 № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации»);

        в) дети сотрудников органов по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ (п. 136  Указа Президента Российской Федерации от 05.06.2003 № 613 «О правоохранительной службе в органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ»);

       г) дети погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами работников органов прокуратуры, осуществляющих служебную деятельность на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации, (подпункт «в» пункта 5 Указа Президента Российской Федерации от 30.10.2009 № 1225 «О дополнительных гарантиях и компенсациях работникам органов прокуратуры Российской Федерации, осуществляющим служебную деятельность на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации, и членам их семей»);

       д) дети погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами сотрудников и военнослужащих из числа указанных в пункте 1 постановления Правительства Российской Федерации от 09.02.2004 № 65 «О дополнительных гарантиях и компенсациях военнослужащим и сотрудникам федеральных органов исполнительной власти, участвующим в контртеррористических операциях и обеспечивающим правопорядок и общественную безопасность на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации»;

      е) дети сотрудников Следственного комитета Российской Федерации (п. 25 ст. 35 Федерального закона от 28.12.2010 № 403-ФЗ «О следственном комитете Российской Федерации».

Право на первоочередное получение мест в образовательных организациях  предоставляется детям:
       а) дети сотрудников полиции (п. 6 ст. 46 Федерального закона от 07.02.2011 № 3-ФЗ «О полиции»);

        б) дети сотрудника полиции, погибшего (умершего) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей (п.6 ст. 46 Федерального закона от 07.02.2011 № 3-ФЗ «О полиции»);

       в) дети сотрудника полиции, умершего вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции (п. 6 ст. 46 Федерального закона от 07.02.2011 № 3-ФЗ «О полиции»);

        г) дети гражданина Российской Федерации, уволенного со службы в полиции вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей и исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции (п.6 ст.46 Федерального закона от 07.02.2011 № 3-ФЗ «О полиции»);

       д)  дети гражданина Российской Федерации, умершего в течение одного года после увольнения со службы в полиции вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей, либо вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции, исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции (п. 6 ст. 46 Федерального закона от 07.02.2011 № 3-ФЗ «О полиции»);

        е)  дети, находящихся (находившихся) на иждивении сотрудника полиции, гражданина Российской Федерации, указанных в пунктах 2.6.1. – 2.6.5 настоящего Порядка;

   ж)  дети граждан, уволенных с военной службы (статья 23 Федерального закона от 27.05.98 № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих»);

         з) дети - инвалиды и детей, один из родителей которых является инвалидом (Указ Президента Российской Федерации от 02.10.92 № 1157 «О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов»);

         и) дети из многодетных семей (Указ Президента Российской Федерации от 05.05.92 № 431 «О мерах по социальной поддержке многодетных семей»);

         к) дети  военнослужащих по месту жительства их семей (статья 19 Федерального закона от 27.05.98 № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих»);

-   дети граждан, находящихся в трудной жизненной ситуации (по представлению органов социальной защиты населения города Кузнецка). Отнесение детей к лицам, находящихся   в трудной жизненной ситуации осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»

         4.7. В случае если Заявитель имеет право на внеочередное или первоочередное зачисление в образовательную организацию, заявлению присваивается статус "Подтверждение документов". Заявителю необходимо представить в течение_7_календарных дней в образовательную организацию оригинал документа, подтверждающего льготу, а также его копию. В случае не предъявления оригиналов документов, подтверждающих наличие льготы, заявление рассматривается на общих основаниях. Копия документа, подтверждающего льготу, хранится в образовательной организации. После подтверждения документов Заявителем уполномоченный сотрудник образовательной организации в течение одного рабочего дня со дня подтверждения документов присваивает Заявлению статус "Зарегистрировано"  с даты подачи заявления.

        4.8. Заявитель повторно предъявляет подлинники документов, подтверждающие наличие внеочередного или первоочередного права предоставления ребенку места в образовательной организации при формировании списков по комплектованию образовательной организации на следующий учебный год до 1 мая
текущего года.

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

         4.9. Датой постановки на учет считается дата подачи заявления в электронном или ином виде. В случае отсутствия документального подтверждения в срок, определенный данным административным регламентом, данная заявка переводится в архив и снимается с очереди.

         4.10. Зарегистрированному заявлению присваивается индивидуальный идентификационный номер.

Проверить статус заявления и положение Заявителя в очередности можно на Портале по индивидуальному идентификационному номеру заявления, присвоенному при регистрации заявления или по серии и номеру свидетельства о рождении ребенка, а также в  образовательной организации  в приемные часы работы при личном обращении.

          4.11. При постановке на учет в электронном виде Заявитель вправе выбрать для зачисления ребенка три желаемых  образовательных организации.

Заявление на запись ребенка в образовательную организацию можно подавать только по месту проживания ребенка. Проживание ребенка подтверждается регистрацией по месту жительства или по месту пребывания одного из родителей (законных представителей).

         4.12. Повторная подача заявления на запись ребенка в образовательную организацию может повлечь удаление из системы всех заявлений для данного ребенка. По всем вопросам, связанным со статусом очереди, правкой данных заявлений и предоставлением необходимых документов обращаться в отдел дошкольного образования  управления образования города Кузнецка, или  по телефонам: 2- 82- 63; 3-33-19.


          4.13. После присвоения заявлению индивидуального идентификационного номера смена желаемого образовательной организации допускается в случае смены места жительства в пределах муниципального образования  города Кузнецка
 по заявлению Заявителя.
           4.14. Заявления на замену желаемой образовательной организации, поданное в течение 30  дней до начала комплектования и во время текущего комплектования, в текущем комплектовании не учитываются. Данные заявления принимаются к рассмотрению с 1 сентября текущего года по 1 марта следующего года.

            4.15. Уполномоченный сотрудник имеет право вносить необходимые коррективы в заявление Заявителя, поданное в электронном виде с целью устранения допущенных ошибок, указанных в пункте  6 настоящего Административного регламента в течение 30 рабочих дней с даты подачи заявления.

          4.16. Вновь созданные образовательные организации вносятся на Портал по заявке уполномоченного сотрудника муниципального органа управления образования города Кузнецка при наличии соответствующего нормативного акта органа местного самоуправления муниципального образования о создании образовательной организации (после реконструкции, открытия ранее закрытого учреждения, ввода новой образовательной организации в эксплуатацию).
          4.17. Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги. 

       Порядок направления межведомственного запроса, а также состав сведений, которые необходимы для предоставления муниципальной услуги, определяются технологической картой межведомственного взаимодействия, согласованной муниципальным органом управления образования города Кузнецка с иным органом, участвующим в предоставлении муниципальной услуги.
5. Контроль за предоставлением Услуги
 
          5.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению услуги.

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

          5.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Пензенской области и города Кузнецка.

          5.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

         5.4. Проверки полноты и качества предоставления услуги осуществляются на основании приказа управления образования города Кузнецка.

          5.5. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

          5.6. Для проведения проверки полноты и качества предоставления услуги формируется комиссия.

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

Акт подписывается председателем комиссии.

 
6.  Порядок обжалования предоставления услуги
 
         6.1. Заявитель вправе обжаловать в досудебном порядке действия (бездействие), совершенные ответственными лицами при осуществлении услуги, которыми, по мнению заявителя, были нарушены его права, свободы или законные интересы начальнику управления образования города Кузнецка.

Досудебное обжалование осуществляется в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

        6.2. Письменная жалоба должна содержать наименование образовательной организации города Кузнецка или фамилию, имя, отчество должностного лица, которым направляется жалоба, изложение существа жалобы, и необходимые данные о физическом лице, подписывающем жалобу.

Письменные жалобы, которые не содержат указанных сведений, признаются анонимными и рассмотрению не подлежат, так же как и жалобы, содержащие выражения, оскорбляющие честь и достоинство других лиц. Письменные жалобы могут направляться, в том числе через телекоммуникационные каналы связи.

      6.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба, направленная заявителем.

      6.4. Заявитель имеет право на получение информации и документов, если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

       6.5. Срок рассмотрения жалобы исчисляется с момента регистрации ее поступления. Жалоба регистрируется в течение трех дней с момента поступления в управление образования города Кузнецка или должностному лицу. Жалоба должна быть рассмотрена управлением образования города Кузнецка или должностным лицом безотлагательно, но не позднее пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации. В случаях, если для рассмотрения жалобы необходимы проведение специальной проверки, истребование дополнительных материалов или принятие других мер, срок рассмотрения жалобы может быть продлен соответствующим приказом управления образования города Кузнецка на пятнадцать рабочих дней.

         6.6. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о проведении действий по устранению нарушений по действию (бездействию) и  применении административных мер ответственности к должностному лицу, ответственному за действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения Услуги на основании настоящего Регламента и повлекшие за собой жалобу заинтересованного лица.

Решение выносится на основе всех материалов и доказательств в их совокупности в письменной форме. Оно должно также содержать указание на порядок дальнейшего обжалования принятого решения. Решение по жалобе не может ухудшить положение юридического лица по сравнению с тем, которое имело место.

       6.7. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления государственной услуги, действия или бездействие должностных лиц муниципальных образовательных организаций города Кузнецка в судебном порядке.

