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	                         АДМИНИСТРАЦИЯ ИССИНСКОГО РАЙОНА

	ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

	                                       ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	

	от

27.03.2014
№

№    74 -п
р.п. Исса



	


Об  утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации Иссинского района Пензенской области, реализующие основную программу дошкольного образования (детские сады)»

В целях приведения муниципальных правовых актов в соответствии с распоряжением Правительства РФ от 17.12.2009 г. № 1993-р « Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде», руководствуясь статьей 21 Устава Иссинского района Пензенской области, администрация Иссинского района Пензенской области постановляет:  

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации Иссинского района Пензенской области, реализующие основную программу дошкольного образования (детские сады)»
        2. Признать утратившим силу постановление администрации Иссинского района Пензенской области от  10.08.2010 г. № 181-п «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную программу дошкольного образования (детские сады)».
        3. Настоящее постановление опубликовать в информационном бюллетене «Иссинский районный вестник».

        4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.

       5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя администрации  Иссинского района Пензенской области.  
             Глава администрации
                                                 А.Н. Кулигин
  Утвержден

Постановлением администрации 

Иссинского района 

от    27.03.2014    №74 -п    

с изменениями от 15.03.2016 №63-п
Административный регламент

Управления образования администрации Иссинского района Пензенской области по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации Иссинского района Пензенской области, реализующие основную программу дошкольного образования (детские сады)»

1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги: «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации Иссинского района Пензенской области, реализующие основную программу дошкольного образования (детские сады)»

1.2. Предоставление услуги осуществляется в соответствии с:

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

- Федеральным Законом от 29.12.2012г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»; 

- приказом Министерства образования и науки РФ от 27.10.2011 года № 2562 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении»; 

- Указом Президента Российской Федерации от 07.05.2012 г. № 599 "О мерах по реализации государственной политики в области образования и науки"; 

- Постановлением  главного государственного санитарного врача РФ от 15 мая 2013г. № 26  «Об утверждении САНПИН 2.4.1.3049 – 13 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы дошкольных образовательных организаций»; 

- письмом  Министерства образования и науки РФ от 08.08.2013 г. N 08-1063 «О рекомендациях по порядку комплектования дошкольных образовательных  учреждений».

1.3. Наименование муниципальных органов, учреждений и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

-Управление образования администрации Иссинского района Пензенской области и муниципальные образовательные организации (детские сады) Иссинского района. 

1.4. Предоставление муниципальной услуги обеспечивают: муниципальные детские образовательные организации (детские сады) Иссинского района согласно приложению №6 к настоящему регламенту.

1.5. Получателями муниципальной услуги являются дети в возрасте от двух месяцев до семи лет.

1.6. Заявителями являются: физические лица.

От имени заявителя выступают также лица, уполномоченные им на основании доверенности, оформленной в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

1.7. Муниципальная услуга осуществляется в  соответствии  со  следующими принципами:

- заявительный порядок обращения;

-открытость  деятельности  Управления образования администрации Иссинского района Пензенской области  (далее  –  Управление образования) по предоставлению муниципальной услуги;

- доступность обращения;

- возможность получения муниципальной услуги в электронном виде, а также в иных формах по выбору заявителя.

1.8. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: Постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную программу дошкольного образования (детские сады).

1.9. Муниципальная услуга представляется бесплатно.

2. Требования к регламенту муниципальной услуги

ПОРЯДОК ИНФОРМИРОВАНИЯ ЗАИНТЕРЕСОВАННЫХ ЛИЦ О МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГЕ

2.1. Местонахождение муниципальных образовательных организаций Иссинского района:

Адрес: Размещены в приложении №6 к настоящему регламенту;

Контактные телефоны: Размещены в приложении №6 к настоящему регламенту;

Режим работы: Размещены в приложении №6 к настоящему регламенту;

График работы: Размещены в приложении №6 к настоящему регламенту;

2.2. Местонахождение Управления образования администрации Иссинского района Пензенской области: Адрес: Пензенская область, р.п. Исса, ул. Садовая – 6;

Контактные телефоны: 8(84144)21641, 21446;

Адрес электронной почты: issaroo@sura.ru;

Режим работы: Ежедневно с 8.00 до 17.00

Перерыв в работе с 12.00 до 13.00

Выходные: суббота-воскресенье.

2.3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги также предоставляется:

-непосредственно в муниципальных детских образовательных организациях Иссинского района соответствующими специалистами по указанным в приложении №5 адресам;

-с использованием средств телефонной связи, электронного и почтового информирования согласно указанных в приложении №6 реквизитов к настоящему регламенту;

- на официальном сайте управления образования администрации Иссинского района, 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 образовательной организации, реализующей образовательную программу дошкольного образования» https://gosuslugi.edu-penza.ru, в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;

2.4. Информация по вопросам предоставления государственной услуги размещается в общедоступных местах в здании управления образования администрации Иссинского района, 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 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).

2.5. Информирование заявителей о ходе предоставления муниципальной услуги производится специалистами Управления образования  и образовательных организаций, реализующих образовательную программу дошкольного образования (далее – должностное лицо) при  личном  обращении заявителей,  по  телефону  или  по  запросу  в  порядке,  установленном законодательством Российской Федерации.
2.6.  Информация  о  предоставлении  муниципальной  услуги  содержит следующее:

- актуальность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации. 

2.7. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги предусматривается в форме (по выбору заявителя):

- индивидуального информирования;

- публичного информирования;

- устного информирования при личном обращении заявителя;

- письменного информирования, в том числе размещения информации на информационных стендах Управления образования и образовательных организациях, реализующих образовательную программу дошкольного образования.

2.8. Время ожидания заявителя при индивидуальном информировании не превышает 15 минут. Индивидуальное  устное  информирование  каждого  заявителя должностным лицом превышает 10 минут. В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование,  предлагает  заявителю  обратиться  за  необходимой  информацией  в письменном  виде,  либо  назначить  другое  удобное  для  заявителя  время  для устного информирования.

2.9.  При  информировании  в  письменной  форме  по  почте  ответ  на обращение  заявителя  направляется  почтой  в  адрес  заявителя,  в  случае обращения по электронной почте - на электронный адрес заявителя, в случае обращения  в  форме  электронного  документа  -  в  срок,  установленный законодательством Российской Федерации.

2.10. При информировании с использованием средств телефонной связи информирование  заявителя   проходит  с  учетом  следующих  требований:

-  должностное  лицо  представляется,  называя  фамилию,  имя,  отчество (при наличии) и должность;

-  должностное  лицо  подробно  и  в  тактичной  (корректной)  форме информируют заявителя по интересующим вопросам;

-  при  невозможности  должностного  лица,  принявшего  телефонный звонок,  самостоятельно  ответить  на  поставленные  вопросы  обратившегося переадресует к другому должностному лицу, либо ему сообщит телефонный номер, по которому получит интересующую информацию. Время разговора не превышает 10 минут.

2.11.  Рассмотрение  письменных  обращений  заявителей  по  вопросам предоставления  муниципальной  услуги  осуществляется  в  соответствии  с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.12. При информировании по письменным обращениям заявителю дается  чёткий ответ на поставленные вопросы, указывается фамилия, имя, отчество и номер телефона исполнителя. Письменный ответ на обращение направляется заявителю в срок, 15 рабочих дней со дня регистрации обращения.

2.13.  Публичное  устное  информирование  осуществляется уполномоченным  должностным  лицом  с  привлечением  средств  массовой информации - печатных изданий.

2.14.  Публичное  письменное  информирование  осуществляется  путем размещения  информационных  материалов  на  информационных  стендах  в дошкольных  образовательных  организациях,  публикации  информационных материалов в средствах массовой информации, включая публикацию на сайте Управления образования, дошкольных образовательных организаций и Портале государственных и муниципальных услуг Пензенской области.

2.15.  Информация  о  порядке  предоставления  муниципальной  услуги размещается  на  информационных  стендах  в  помещениях  приема  заявлений (далее - информационные стенды), которые хорошо просматриваемы. 

На  информационных  стендах,  расположенных  в  помещениях  приема заявления, размещается следующая информация:

- почтовый адрес; адрес электронной почты; номера телефонов;

- график (режим) работы; график приема заявителей;

- адрес официального сайта образовательной организации;

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- формы заявления о предоставлении муниципальной услуги и образцы его заполнения;

- порядок и способы подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- порядок и способы получения информации по порядку предоставления муниципальной услуги;

-  порядок  информирования  о  ходе  рассмотрения  заявления  о предоставлении  муниципальной  услуги  и  о  результатах  предоставления муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

- перечень категорий граждан, пользующихся льготами при определении в дошкольную образовательную организацию;

-  перечень  необходимых  документов,  подтверждающих  льготы,  при получении муниципальной услуги;

-  информация  о  сети  муниципальных  дошкольных  образовательных организаций с указанием адресов, номеров телефонов, ФИО руководителей.

В помещениях приема заявлений также должны находиться в актуальном состоянии законодательные и иные нормативные правовые акты, регулирующие порядок  предоставления  муниципальной  услуги,  в  том  числе Административный регламент.

2.16.  На  официальных  сайтах  Управления  образования (https://sites.google.com/site/issauprobr/) и дошкольных образовательных организациях в  сети Интернет размещается следующая информация:

-  почтовый  адрес;  адрес  электронной  почты;  график (режим) работы; 

-  сведения  о  телефонных  номерах  для  получения  информации  о муниципальной услуге;

-  нормативные  правовые  акты,  регулирующие  предоставление муниципальной  услуги,  в  том  числе  Административный  регламент  с приложениями;

- форма заявления о предоставлении муниципальной услуги и образец ее заполнения;

- порядок и способы подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- порядок записи на личный прием к должностным лицам;

- порядок получения информации;

- порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

- перечень категорий граждан, пользующихся льготами при определении в дошкольную образовательную организацию;

-  информация  о  сети  дошкольных  образовательных  организаций  с указанием адресов, номеров телефонов, ФИО руководителей.

2.17. На Портале государственных и муниципальных услуг Пензенской области размещается следующая информация:

-  полное  наименование,  полные  почтовый  адрес  и  график  работы Управления  образования,  на  которое  возложено  осуществление функций по предоставлению муниципальной услуги;

-  справочные телефоны,  по  которым  можно  получить  информацию  по порядку предоставления муниципальной услуги;

- адреса электронной почты;

-  информация  о  сети  дошкольных  образовательных  организаций  с указанием адресов, номеров телефонов, ФИО руководителей.

-  порядок  получения  информации  заинтересованными  лицами  по вопросам  предоставления  муниципальной  услуги,  сведений  о  результате предоставления муниципальной услуги.

2.18.  Заявитель  имеет  право  на  получение  сведений  о  ходе предоставления  муниципальной  услуги  с  момента  приема  его  заявления  на предоставление муниципальной услуги. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения  какой  административной  процедуры)  муниципальной  услуги находится рассмотрение представленного запроса. Заявитель может ознакомиться с ходом предоставления муниципальной услуги на Портале государственных и муниципальных услуг Пензенской области.

2.19. Публикация (размещение, распространение) информации о порядке предоставления  муниципальной  услуги  в  средствах  массовой  информации осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации о средствах массовой информации.

2.20. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не превышает 15 минут.

Время  ожидания  в  очереди  на  прием  к  должностному  лицу  или специалисту  для получения информации не должно превышать 30 минут.

2.21.  Прием заявления для предоставления муниципальной услуги, его регистрация,  присвоение  индивидуального  идентификационного  номера заявления:

- при личном обращении заявителя - 1 день;

- через Портал - 1 рабочий день;

-  с  направлением  запроса (ов)  о  заявителе  муниципальным  органом управления образованием в межведомственные организации - 7 дней.

ТРЕБОВАНИЯ К УДОБСТВУ И КОМФОРТУ МЕСТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.22. Место  для  приёма  заявителей  оборудуется  противопожарной системой и средствами пожаротушения; системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Места информирования, предназначенные для ознакомления получателей услуги  с  информационными  материалами,  оборудуются  информационными стендами.

Места ожидания в очереди должны иметь места для сидения. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности для размещения в здании, но составляет не менее двух мест.

Места  для  заполнения  документов  оборудуются  стульями,  столами  и обеспечиваются образцами заполнения документов.

Кабинет приема заявителей оборудуется информационными табличками (вывесками) с указанием: 

- номера кабинета;

-фамилии, имени, отчества специалиста, исполняющего муниципальную функцию;

- графика работы.

ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.23.  Документами  необходимыми  для  предоставления  муниципальной услуги, в части  постановки детей на учёт  в возрасте от 2-х месяцев до 7 лет нуждающихся в приёме в дошкольную образовательную организацию являются:

-  заявление  родителей  (законных  представителей)  ребёнка  (форма заявления – приложение № 2 к настоящему административному регламенту),

- нотариально заверенная копия свидетельства о рождении ребёнка (при наличии оригинала, копия свидетельства заверяется должностным лицом),

- документы, подтверждающие право на льготу (при наличии льготы на внеочередное,  первоочередное  и  преимущественное  поступление  ребёнка  в дошкольную образовательную организацию),

- документ, удостоверяющего личность одного из родителей (законных представителей);

-  в  случае  если  над  ребенком  установлена  опека,  представляется документ, удостоверяющий установление опеки.

2.24.  Документами  необходимыми  для  предоставления  муниципальной услуги,  в  части  зачисления  в  дошкольную  образовательную  организацию являются:

-  заявление родителей (законных представителей) ребёнка о зачислении ребенка  в  дошкольную  образовательную  организацию  приложение  №  2  к настоящему административному регламенту (подается лично);

- свидетельство о рождении ребенка;

- медицинская карта ребенка установленного образца  (форма № 026-у-2000);

- документ, удостоверяющий личность, одного из родителей (законных представителей).

2.25.  При  обращении  за  муниципальной  услугой  заявитель  вправе представить  документы,  подтверждающие  льготное  право  на  зачисление  его ребенка в дошкольную образовательную организацию:

1)  удостоверение  граждан,  подвергшихся  воздействию  радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС;

2) справка с места работы судьи;

3) справка с места работы судьи, прокурорского работника;

4) справка с места работы прокурорского работника;

5) справка с места работы сотрудника Следственного комитета;

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

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

8)  справка  из  учреждения  медико-социальной  экспертизы  и/или заключение психолого-медико-педагогической комиссии;

9) справка с места работы сотрудника полиции;

10) справка с места службы сотрудников полиции, погибших (умерших) в связи с осуществлением служебной деятельности либо умерших до истечения одного  года  после  увольнения  со  службы  вследствие  ранения  (контузии), заболевания, полученных в период прохождения службы, а также сотрудников полиции,  получивших  в  связи  с  осуществлением  служебной  деятельности телесные  повреждения,  исключающие  для  них  возможность  дальнейшего прохождения службы;

11) справка об инвалидности ребенка или одного из родителей ребенка, являющегося инвалидом;

12)  удостоверение,  справка  органов  социальной  защиты  населения  о приравнивании к многодетным семьям;

13) справка с места службы военнослужащих;

14) справка с места работы сотрудника органов по контролю за оборотом   наркотических средств и психотропных веществ.

2.26.  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;

2.27.  Требования,  предъявляемые  к  документам  при  предоставлении муниципальной услуги:

- заявление о постановке на учет и направлении ребенка в дошкольную образовательную  организацию  заполняется  родителем  (законным представителем)  разборчиво,  подписывается  лично  заявителем,  заявление оформляется в одном экземпляре;

-  документы,  подтверждающие  право  на  льготу  (справки), представляемые  заявителями  для  предоставления  муниципальной  услуги, заверяются подписью руководителя и печатью организации, а также иметь дату выдачи и регистрационный номер;

- документы, подтверждающие право на льготу (справки), должны быть актуальны в соответствии с требованиями к срокам их действительности.

ОСНОВАНИЯ ДЛЯ ОТКАЗА В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.28. Заявителю отказывается в предоставлении муниципальной услуги в части приема заявлений, постановки на учет в Системе в случае:

- обращения гражданина, не являющегося заявителем или представителем

заявителя;

-  превышения  максимального  возраста  ребенка  возрасту  детей, принимаемых в дошкольную образовательную организацию.

В части зачисления в дошкольную образовательную организацию:

- отсутствия в Системе информации о направлении ребенка в дошкольную образовательную организацию;

-  наличия  медицинских  противопоказаний  к  посещению  ребенком дошкольной образовательной организации;

- несоответствия возраста ребенка возрасту, принятому к зачислению в дошкольную образовательную организацию;

-  отсутствия  свободных  мест  в  дошкольных  образовательных организациях;

-  подачи  заявителем  заявления  об  отказе  в  зачислении  его  ребенка  в дошкольную образовательную организацию.

Общие основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- тексты документов написаны неразборчиво;

- документы не принадлежат заявителю;

-  наличие  серьезных  повреждений  документов,  не  позволяющих однозначно истолковать их содержание;

- наличие в документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- документы исполнены карандашом.

2.29. Прекращение оказания муниципальной услуги осуществляется:

- по заявлению заявителей;

- по достижении ребенком 7-летнего возраста, по решению  психолого-медико-педагогической комиссии пребывание в дошкольной образовательной организации может быть продлено до достижения ребенком возраста 8 лет;

- при наличии медицинского заключения, препятствующего пребыванию ребенка в дошкольную образовательную организацию;

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

3. Административные процедуры.

Состав, последовательность, сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.

3.1.  Общий  срок  предоставления  муниципальной  услуги  составляет  по мере  продвижения  электронной  очереди  с  момента  подачи  заявителем заявления  и  документов  перечисленным  в  пункте  2.23.  настоящего административного регламента и складывается из следующих сроков:

-  прием  заявления  и  документов  для  предоставления  муниципальной услуги, его регистрация - 1 день;

- уведомление заявителя о постановке на учет или об отказе в постановке на  учет  в  дошкольную  образовательную  организацию,  -  в  день  обращения заявителя;

- выдача путевки для зачисления ребенка в дошкольную образовательную организацию,  расположенную  на  территории  Иссинского района - 14 дней со дня принятия решения Комиссии по комплектованию муниципальных дошкольных образовательных организаций о выдаче путевки;

-  издание  распорядительного  акта  руководителя  дошкольной образовательной  организации,  о  зачислении  ребенка  в  дошкольную образовательную  организацию  -  10  дней  со  дня  представления  путевки  о зачислении ребенка в дошкольную образовательную организацию.

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления и документов для постановки на учет (регистрация в Системе заявления для постановки на учет);

- комплектование дошкольных образовательных организаций;

- выдача путевки для зачисления ребенка в дошкольную образовательную организацию;

- зачисление ребенка в дошкольную образовательную организацию.

Блок-схема последовательности  действий  при  предоставлении муниципальной  услуги  указана  в  приложении  №1  к  административному регламенту.

3.3.1. Прием заявлений и документов, необходимых для постановки на учет.
Приём заявлений и документов необходимых для постановки на учет, осуществляют дошкольные образовательные организации.

Принятие  решения  о  выдаче  путевки  осуществляет  Комиссия  по комплектованию муниципальных дошкольных образовательных организаций на основании  составленного  специалистами  Управления  образования  списка  детей,  состоящих  на  учете  нуждающихся  в приеме  в  дошкольную  образовательную  организацию,  согласно  очередности поданных  заявлений  родителей  (законных  представителей)  с  учетом  права внеочередного, первоочередного и преимущественного приема.

Зачисление  ребенка  в  дошкольную  образовательную  организацию осуществляет дошкольная образовательная организация, в которую направлен ребенок.

3.3.2. Прием и регистрация заявления и документов для постановки на учет (регистрация в Системе заявления для постановки на учет).

Основанием  для  начала  административной  процедуры  является оформление заявления о постановке ребенка на учет для зачисления ребенка в дошкольную образовательную организацию.

Должностное  лицо,  осуществляющий  прием,  устанавливает  личность заявителя,  проверяя  документ,  удостоверяющий  личность,  затем  принимает пакет  документов  указанный  в  пункте  2.23.  настоящего  административного регламента у заявителя.

Должностное  лицо,  осуществляющий  прием,  проводит  рассмотрение документов:

- проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из перечня документов  указанного  в  пункте  2.23.  настоящего  административного регламента;

- правильность заполнения заявления;

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

- соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.23. настоящего административного регламента, удостоверяясь, в том числе что:

- тексты документов написаны разборчиво;

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

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

- документы не исполнены карандашом;

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

При  установлении  фактов  отсутствия  необходимых  документов, несоответствия  представленных  документов  требованиям  настоящего административного  регламента,  должностное  лицо,  осуществляющее  прием, уведомляет  заявителя  о  наличии  препятствий  для  рассмотрения  вопроса  о постановке на учет и направлении в дошкольную образовательную организацию, объясняет заявителю, содержание выявленных недостатков в представленных документах.

Общий  срок  административной  процедуры  по  приему  и  регистрации заявления и документов для постановки на учет составляет 10 минут на одного заявителя.

3.3.3. 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 уполномоченных органов.

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

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

3.3.6. Обязательные данные для внесения в Систему:

- фамилия, имя, отчество ребенка;

- дата рождения ребенка;

- данные свидетельства о рождении ребенка;

- место фактического проживания (адрес и телефон);

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

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

- наличие льготы по зачислению ребенка в ДОО;

- потребность ребенка по состоянию здоровья;

- номера образовательных организаций, желаемых для зачисления ребенка (не более трех);

- желаемая дата зачисления ребенка в ДОО;

- адрес электронной почты для получения информации о статусе заявления.

3.3.7. 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 ДОО осуществляется:

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

- при личном обращении в дошкольную образовательную организацию 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.

3.3.8. При обращении в дошкольную образовательную организацию внесение данных заявления в Систему осуществляет уполномоченный сотрудник дошкольной образовательной организации. 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, указанной в приложении №3.

3.3.9. 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.

3.3.10. После подачи заявления на Портал присваивается статус "Подтверждение документов". В данном случае Заявителю необходимо в течение 30 календарных дней с даты подачи заявления на Портал явиться в приемные часы работы дошкольной образовательной организации для предоставления подлинных документов, подтверждающих сведения, указанные в заявлении. После подтверждения документов Заявителем уполномоченный сотрудник дошкольной образовательной организации в течение одного рабочего дня со дня подтверждения документов присваивает заявлению в Системе статус "Зарегистрировано" с даты подачи заявления.

3.3.11. В случае если Заявитель имеет право на внеочередное или первоочередное зачисление в ДОО, заявлению присваивается статус "Подтверждение документов". Заявителю необходимо представить в течение 30 календарных дней в ДОО 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 ДОО. После подтверждения документов Заявителем уполномоченный сотрудник ДОО в течение одного рабочего дня со дня подтверждения документов присваивает заявлению статус "Зарегистрировано" с даты подачи заявления.

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

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

3.3.13. 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.
3.3.14. 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 муниципальном органе управления образованием или ДОО в приемные часы работы при личном обращении.

3.3.15. При постановке на учет в электронном виде Заявитель вправе выбрать для зачисления ребенка три желаемых ДОО.

Заявление на запись ребенка в ДОО подается только по месту проживания ребенка. Проживание ребенка подтверждается регистрацией по месту жительства или по месту пребывания одного из родителей (законных представителей). 
3.3.16. Повторная подача заявления на запись ребенка в ДОО 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 Управление образования администрации Иссинского района по телефону (84144)21446.
3.3.17. После присвоения заявлению индивидуального идентификационного номера смена желаемого ДОО допускается в случае смены места жительства по заявлению Заявителя. Заявления на замену желаемого ДОО, поданные в течение 30 дней до начала комплектования и во время текущего комплектования, в текущем комплектовании не учитываются. Данные заявления принимаются к рассмотрению с 1 сентября текущего года по 1 марта следующего года.

3.3.18. Уполномоченный сотрудник имеет право вносить необходимые коррективы в заявление Заявителя, поданное в электронном виде с целью устранения допущенных ошибок, указанных в пункте 3.3.6 настоящего Административного регламента (ФИО ребенка, дата рождения, реквизиты свидетельства о рождении, кроме даты постановки на учет) в течение 30 рабочих дней с даты подачи заявления.

3.3.19. Вновь созданные ДОО вносятся на Портал по заявке уполномоченного сотрудника муниципального органа управления образованием при наличии соответствующего нормативного акта органа местного самоуправления муниципального образования о создании ДОО (после реконструкции, открытия ранее закрытого учреждения, ввода нового ДОО в эксплуатацию).

3.4. Комплектование дошкольных образовательных организаций.


Комплектование  дошкольных  образовательных  организаций осуществляется Комиссией по комплектованию дошкольных образовательных организаций,  состав  которой  утверждается постановлением  администрации Иссинского района Пензенской области.

3.4.1. Ежегодно до 1 июня текущего года дошкольные образовательные

организации  представляют  на  утверждение  в  Управление  образования  сведения  о  количестве  свободных  мест  в  группах  в соответствии с каждой возрастной категорией детей в очередном учебном году.

3.4.2.  После  получения  от  дошкольных  образовательных  организаций сведений  о  наличии  свободных  мест  в  наступающем  учебном  году должностные лица составляют списки детей, состоящих на учете нуждающихся в  приеме  в  дошкольную  образовательную  организацию,  согласно  очередности поданных  заявлений  родителей  (законных  представителей)  с  учетом  права внеочередного, первоочередного или преимущественного приема в дошкольную образовательную организацию и представляет указанные списки на утверждение в Комиссию по комплектованию муниципальных дошкольных образовательных организаций.

3.4.3.  Формирование  списков  и  представление  их  на  утверждение  в Комиссию по комплектованию муниципальных дошкольных образовательных организаций  осуществляется  ежегодно,  с  1  июня  до  20 августа,  на  новый учебный год, в дальнейшем – по мере необходимости в случае освобождения мест в муниципальных дошкольных образовательных организациях.

3.4.4. В случае выбытия воспитанников из дошкольной образовательной организации,  ввода  новых  дошкольных  мест  в  течение  учебного  года производится доукомплектование дошкольных образовательных организаций.

Общий срок административной процедуры составляет 6 месяцев.

3.5.  Выдача  путевки  для  зачисления  ребенка  в  дошкольную образовательную организацию.
3.5.1.  В  соответствии  с  решением  Комиссии  по  комплектованию муниципальных дошкольных образовательных организаций должностное лицо выдает родителям (законным представителям) ребенка путевку приложение №4  к  настоящему  административному  регламенту,  в  соответствии  с  которой ребенок направляется для приема в конкретную дошкольную образовательную организацию.

3.5.2. Выданные путевки регистрируют в журнале учета выдачи путевок в дошкольную образовательную организацию по форме согласно приложению №5 к настоящему административному регламенту.
3.5.3.  Должностные  лица  при  выдаче  путевки  в  дошкольную образовательную организацию разъясняют заявителям порядок приема ребенка в дошкольную образовательную организацию.

3.5.4.  Заявитель  вправе  отказаться  от  предложенной  дошкольной образовательной  организации  в  случае,  если  ранее  в  заявлении  им  были указаны другие желаемые дошкольные образовательные организации. В этом случае заявитель продолжает «стоять» в очереди в ожидании «освобождения» места в одном из желаемых дошкольных образовательных организаций. Отказ  от  путевки  в  предложенную  дошкольную  образовательную организацию  оформляется  в  письменном  виде  при  личном  обращении  в Управление образования в  срок  до  30  календарных  дней  после присвоения заявлению статуса «Направлен в ДОУ». 

Путевка  в  дошкольную  образовательную  организацию  действительна  в течение одного месяца с момента его выдачи.

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

Общий срок административной процедуры с момента принятия решения составляет 14 дней.

3.6. Зачисление ребенка в дошкольную образовательную организацию.

3.6.1.  Основанием  для  начала  административной  процедуры  является получение  путевки  в  дошкольную  образовательную  организацию.  Заявитель обязан обратиться к руководителю дошкольной образовательной организации в семидневный срок.

3.6.2. На основании путевки получатель муниципальной услуги пишет заявление на имя руководителя дошкольной образовательной организации о зачислении  ребенка  (получателя  муниципальной  услуги)  в  дошкольную образовательную организацию.

3.6.3. Руководитель дошкольной образовательной организации:

1)  регистрирует  заявление  и  вносит  данные  о  родителях  (законных представителях) и ребенке в книгу движения детей;

2) разъясняет заявителю - получателю муниципальной услуги порядок зачисления в дошкольную образовательную организацию (перечень документов, знакомит  с  уставом,  лицензией  на  образовательную  деятельность,  с реализуемыми образовательными программами);

3)  издает  приказ  о  зачислении  ребенка  в  дошкольную  образовательную организацию.

Руководитель  дошкольной  образовательной  организации  в  течение одного рабочего дня с момента обращения заявителя регистрирует заявление о зачислении ребенка в дошкольную образовательную организацию в журнале учета движения  воспитанников  в  дошкольной  образовательной  организации  и присваивает  заявлению  в  Системе  статус  "Зачислен  в  ДОУ".  Присвоение заявлению  в  Системе  статуса  "Зачислен  в  ДОУ"  является  окончательным результатом  предоставления  муниципальной  услуги,  основанием  для  снятия ребенка с очереди и удаления его из электронной базы очередников.

3.6.4. При зачислении ребенка в дошкольную образовательную организацию между заявителем и дошкольной образовательной организацией заключается договор.  Договор  составляется  в  двух  экземплярах,  при  этом  один  экземпляр договора выдается заявителю, второй остается в дошкольной образовательной организации.

Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут.
4. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента.

4.1. Управление образования администрации Иссинского района осуществляет контроль за порядком и качеством предоставления муниципальной услуги.

4.2.  Текущий  контроль  за  соблюдением  и  исполнением  положений настоящего  административного  регламента  и  иных  нормативных  правовых актов,  регулирующих  порядок  приема  заявлений,  постановка  на  учет  и зачисление  детей  в  дошкольные  образовательные  организации,  реализующие основную  образовательную  программу  дошкольного  образования  (детские сады), осуществляется специалистом управления образования.

4.3.  Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги  включает  в  себя  проведение  проверок,  выявление  и  устранение нарушений прав родителей (законных представителей), рассмотрение, принятие решений  и  подготовку  ответов  на  их  обращения,  содержащие  жалобы  на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.4.  Проверки  осуществляются  на  основании  приказа  начальника управления образования. Проверки могут быть плановыми (не реже, чем один раз в год) и внеплановыми.

Для  проведения  проверки  полноты  и  качества  предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются специалисты управления образования.

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

Справка подписывается председателем комиссии.

4.5.  В  случае  выявления  в  результате  осуществления  контроля  за оказанием  муниципальной  услуги  нарушений  порядка  предоставления  и качества  исполнения  муниципальной  услуги  привлечение  виновных  лиц  к ответственности  осуществляется  в  соответствии  с  действующим законодательством Российской Федерации.
5. Порядок обжалования действий (бездействий) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.
5.1. Заинтересованные лица могут обратиться с жалобами на действия (бездействие) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента (далее жалоба), устно, либо письменно к начальнику управления образования администрации Иссинского района по адресу: Пензенская область, р.п. Исса, ул. Садовая, д.6.

Контактный телефон: 8(84144)21641.

Если заинтересованные лица не удовлетворены решением, принятым для рассмотрения жалобы, то данные лица вправе обратиться в судебные органы установленном действующим законодательством порядке.

В письменной жалобе указываются:

-фамилия, имя, отчество заинтересованного лица, а также фамилия, имя, отчество представителя в случае обращения с жалобой представителя;

-почтовый адрес (контактный телефон - при наличии) заявителя;

-наименование организации, должность, фамилия, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

-предмет жалобы;

-личная подпись заинтересованного лица (его уполномоченного представителя);

-иные сведения, которые заинтересованное лицо считает необходимым сообщить.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

5.2. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным по рассмотрению жалоб, и должна быть рассмотрена в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае отказа Управления образования администрации Иссинского района 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.
5.3. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1)удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2)отказывает в удовлетворении жалобы.

5.4. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.3 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.5. Обращения заинтересованных лиц считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, принятые необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

5.6. Заинтересованные лица вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в установленном действующем законодательством порядке, в том числе и в судебном порядке.

6. 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 образованием с иным органом, участвующим в предоставлении муниципальной услуги.

Приложение №1 

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Прием заявлений, постановка на учет 
и зачисление детей в образовательные 
учреждения Иссинского района 

Пензенской области, реализующие основную 
программу дошкольного образования 
(детские сады)»
Блок-схема 

последовательности  действий  при  предоставлении муниципальной  услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную программу дошкольного образования 

 (детские сады)»
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Приложение №2 

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Прием заявлений, постановка на учет 

и зачисление детей в образовательные 

организации Иссинского района 

Пензенской области, реализующие основную 

программу дошкольного образования 

(детские сады)»

Заявление о зачислении в муниципальное дошкольное образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования, расположенное на территории Иссинского района Пензенской области
Заведующему 

Заявитель: (ФИО)
Документ, удостоверяющий личность Заявителя

(серия, номер, дата выдачи)

Адрес, контактный телефон, e-mail Заявителя
Заявление.
Прошу оказать содействие в предоставлении места в дошкольной образовательной организации для моего ребенка (ФИО ребенка, дата рождения).

Документ, удостоверяющий личность ребенка (серия, номер, дата выдачи).
Особые отметки:
Категория льгот (при наличии):

Потребность по здоровью (при наличии):

Дата желаемого зачисления: 01.09.__г.
Дата подачи заявления:           
Приложение №3 

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Прием заявлений, постановка на учет 

и зачисление детей в образовательные 

организации Иссинского района 

Пензенской области, реализующие основную 

программу дошкольного образования 

(детские сады)»

Согласие на обработку персональных данных
Я, _______________________________________________________________

(ФИО заявителя)

(адрес прописки (регистрации)

(вид документа, удостоверяющего личность, серия, номер, дата выдачи)

с целью оказания государственных и муниципальных услуг в сфере образования в электронном виде

даю согласие на обработку персональных данных:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(Ф.И.О. заявителя; дата рождения заявителя; адрес регистрации заявителя, серия, номер, дата выдачи документа удостоверяющего личность заявителя; номер телефона заявителя; Ф.И.О. ребенка; дата рождения ребенка; адрес проживания ребенка; серия, номер, дата выдачи свидетельства о рождении ребенка)

в документальной и электронной формах, с возможностью осуществления сбора, систематизации, накопления, хранения, уточнения (обновления, изменения), использования, распространения (в том числе передачи), обезличивания, блокирования, уничтожения персональных данных, автоматизированным и неавтоматизированным способом оператором
___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(Указать наименование, адрес оператора, осуществляющего обработку персональных данных)
Настоящее согласие действительно в течение срока оказания государственных и муниципальных услуг в сфере образования в электронном виде Настоящее согласие может быть отозвано мной только путем доставки отзыва в письменной форме по адресу оператора. В случае отзыва настоящего согласия до окончания срока его действия, я предупрежден о возможных последствиях прекращения обработки своих персональных данных и приостановления оказания государственных и муниципальных услуг в сфере образования в электронном виде.
Дата_________________                Личная подпись Заявителя_______________

Приложение №4 

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Прием заявлений, постановка на учет 

и зачисление детей в образовательные 

организации Иссинского района 

Пензенской области, реализующие основную 

программу дошкольного образования 

(детские сады)»

Путевка

в муниципальную дошкольную образовательную организацию, реализующую основную общеобразовательную программу дошкольного образования, расположенное на территории Иссинского района Пензенской области

Управление образования администрации Иссинского района Пензенской области

________________________________________________________________________
МБДОУ _________________________________________________________________
Ф.И.О. ребенка ________________________________________________________________________
Дата рождения ребенка ________________________________________________________________________
Ф.И.О. матери ________________________________________________________________________
Место работы, должность, контактный телефон ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Ф.И.О. отца ________________________________________________________________________
Место работы, должность, контактный телефон ________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Место прописки ________________________________________________________________________
Место проживания, контактный телефон ________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
Дата выдачи путевки ___________________________________________________________

М.П. 
Путевку выдал ______________________________

Примечание: путевка подлежит регистрации в дошкольной образовательной организации, реализующей основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детском саду) в течение 10 рабочих дней со дня выдачи.

Приложение №5 

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Прием заявлений, постановка на учет 

и зачисление детей в образовательные 

организации Иссинского района 

Пензенской области, реализующие основную 

программу дошкольного образования 

(детские сады)»

Журнал учета выдачи путевок в образовательную
организацию, реализующую основную общеобразовательную

программу дошкольного образования

	№ п/п


	Номер путевки (направления) в ДОО

	Ф.И.О. ребенка


	Дата рождения ребенка


	№ ДОО, куда выдана путевка


	Основание (дата постановки на очередь, регистрационный номер

(с учетом льготы)


	Дата выдачи путевки


	Личная подпись заявителя (представителя заявителя)

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение №6 

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Прием заявлений, постановка на учет 

и зачисление детей в образовательные 

организации Иссинского района 

Пензенской области, реализующие основную 

программу дошкольного образования 

(детские сады)»

Сведения об органах местного самоуправления (организациях) Иссинского района Пензенской области, предоставляющих муниципальные услуги, согласно перечню муниципальных услуг

	№

п/п
	Наименование органа местного самоуправления (организации)
	Юридический адрес
	Режим работы
	Адрес электронной почты
	Адрес официального сайта
	Контактный телефон
	Контакты (руководители, ответственные исполнители)

	
	
	
	
	
	
	
	ФИО
	должность
	График работы

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	1.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида р.п. Исса 
	442710, Пензенская область, Иссинский район, р.п. Исса, ул. Ленинская, 50
	с 7.00 до 19.00

выходной:

суббота-воскресенье
	tatyana.jurawlewa2012@yandex.ru
	http://issadedsad.lbihost.ru/
	(84144)21478
	Журавлева Татьяна Викторовна
	заведующая
	с 8.00 до 17.00

выходной:

суббота - воскресенье

	2.
	Филиал муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения детского сада комбинированного вида р.п. Исса в с. Булычево
	442710, Пензенская область, Иссинский район, с. Булычево, ул. Школьная, 4
	с 8.00 до 17.00

выходной:

суббота-воскресенье
	mihajlina.olja@yandex.ru
	http://issadedsad.lbihost.ru/
	(84144)23454
	Михайлина Ольга Николаевна
	Заместитель заведующей
	с 8.00 до 17.00

выходной:

суббота - воскресенье


Выбор способа подачи заявления





Поступление заявления на обработку должностному лицу дошкольного образовательного учреждения





Личное обращение в дошкольное образовательное учреждение





Подача заявления через Портал государственных услуг Министерства образования Пензенской области � HYPERLINK "https://gosuslugi.edu-penza.ru" �https://gosuslugi.edu-penza.ru� (далее – Портал)





Внесение должностным лицом сведений из заявления в Электронную систему образования Пензенской области (далее – Систему)





Присвоение номера в очереди (заявление в статусе «Подтверждение документов»)





Документы на льготу подтверждены заявителем в указанный период (не более 1 месяца до комплектования)





Заявитель имеет льготу





Фиксирование факта отказа от услуги в Системе (статус заявки «Отказано в услуге»)





Заявитель предоставляет оригиналы документов в 30-дневный срок




















Регистрация заявления (заявление в статусе «Подтверждение льготы»)





Заявитель получает в общем порядке





Заявитель получает услугу в соответствии с подтвержденной льготой





1





Заявитель предоставил документы, подтверждающие наличие льготы, в установленный срок





Ожидание очереди.


Подготовка к комплектованию.





Регистрация заявления (заявление в статусе «Зарегистрировано»)





Комплектование МДОУ, 


формирование направлений в МДОУ Системой


















































Протокол подписан комиссией по комплектованию МДОУ, факт подписания зафиксирован в Системе





Формирование протокола, содержащего выданные направления и состав комиссии по комплектованию МДОУ
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Заявитель явился в МДОУ





Отправка направлений в МДОУ (статус заявки в Системе «Направлен в МДОУ»), уведомление заявителей о необходимости явки в МДОУ





Заявители в установленный срок дают согласие на зачисление в предложенное МДОУ





2





Оказание услуги Заявителю приостановлено (статус в Системе «Не явился»)





Заключение договора Заявителя с МДОУ





Заявитель отказывается от услуги





Фиксирование факта отказа в Системе





Зачисление в МДОУ, фиксирование факта зачисления в МДОУ в Системе





Заявитель ожидает очереди в выбранном МДОУ или выбранный год поступления в МДОУ














Фиксирование факта отказа от услуги в Системе (статус заявки «Желает сменить МДОУ» или «Желает сменить год поступления в МДОУ»





Заявитель желает заменить МДОУ или год поступления в МДОУ








