                                         Административный регламент                                         

предоставления муниципальной услуги

«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей

 в муниципальные образовательные учреждения, 

реализующие основную образовательную программу 

дошкольного образования (детские сады)» в г.Казани

I.                  Общие положения

1.1.  Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» в г.Казани (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, оказываемой муниципальными дошкольными образовательными учреждениями г.Казани (далее – муниципальная услуга), определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги. 

1.2.  Наименование муниципальной услуги: «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)».

1.3.  Муниципальная услуга оказывается в соответствии с нормативными документами, указанными в приложении №1 к Административному регламенту.

1.4.  Предоставление муниципальной услуги строится в соответствии с принципами:

- демократии и гуманизма;

- приоритет общечеловеческих ценностей, свободного развития личности;

- общедоступности, автономности и светского характера образования;

- соблюдения прав ребенка.

1.5. Муниципальная услуга предоставляется Муниципальным учреждением «Управление образования Исполнительного комитета муниципального образования города Казани» (далее – Управление образования г.Казани) и муниципальными дошкольными образовательными учреждениями г.Казани (далее - Учреждения).

1.6.  Получателями муниципальной услуги являются родители (законные представители) детей в возрасте от двух месяцев до семи лет (далее - Заявитель). 

1.7.  Должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, являются работники Управления образования г.Казани и руководители Учреждений.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование требования стандарта


Содержание требования стандарта


Нормативный акт, устанавливающий услугу или требование

2.1. Наименование муниципальной услуги


Прием заявлений, постановка на учет и  зачисление детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)


Пункт 28 Типового положения о дошкольном образовательном учреждении (постановление Правительства Российской Федерации от 12.09.2008 №666),

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу


Управление образования г.Казани и муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (приложения №2 и 3 к Административному регламенту)


Постановление Исполнительного комитета г.Казани от 30.06.2009 №5257 «Об утверждении Стандарта муниципальных услуг “Предоставление дошкольного образования и воспитания” и “Содержание ребенка в дошкольном образовательном учреждении”»

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги


Постановка на учет по устройству детей в дошкольные учреждения и зачисление детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования, с учетом  общей и льготной очередности


Пункт 28 Типового положения о дошкольном образовательном учреждении (постановление Правительства Российской Федерации от 12.09.2008 №666),

2.4. Перечень льготных категорий граждан


Право первоочередного приема имеют:

- многодетные семьи; 

- дети, находящиеся под опекой;

- семьи, в которых один или оба родителя являются инвалидами;

- дети-инвалиды;

- дети военнослужащих срочной службы или принимавших участие в боевых действиях в зонах вооруженных конфликтов;

- дети граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС;

 - дети сотрудников милиции, судей, прокуроров и следователей;

- дети сотрудников дошкольных учреждений принимаются в дошкольные учреждения со статусом «временно зачисленные» до получения направления в соответствии с зарегистрированной очередностью;

- дети с ограниченными возможностями здоровья, дети-инвалиды принимаются в группы компенсирующей и комбинированной направленности дошкольного образовательного учреждения только с согласия родителей (законных представителей) на основании заключения психолого-медико-педагогической комиссии


Указ Президента Российской Федерации от 05.05.1992 №431 «О мерах по социальной поддержке многодетных семей»;

Федеральный закон от 21.12.1996 

№159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по дополнительной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

Указ Президента Российской Федерации от 02.10.1992 №1157 «О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов»;

Федеральный закон от 27.05.1998 

№76-ФЗ «О статусе военнослужащих»;

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

Закон Российской Федерации от 18.04.1991 №1026-1 «О милиции»;

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

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

Типовое Положение о дошкольном образовательном учреждении (постановление Правительства Российской Федерации от 12.08.2008 №666)

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги


Предоставление муниципальной услуги в части «Прием заявлений, поставка на учет» осуществляется с момента обращения Заявителей на портал государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан, в районные отделы образования Управления образования г.Казани или определенные для этих целей дошкольные учреждения и подачи заявления.

В части «Зачисление детей в Учреждения» - в течение десяти дней после информирования Заявителя о том, что его очередь подошла


-

2.6. Исчерпывающий перечень необходимых данных для внесения в электронную систему


Необходимые 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, адреса электронной почты, номер контактного (сотового) телефона;

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

- наличие льготы по зачислению ребенка в образовательное учреждение;

- потребность ребенка по здоровью;

- приоритетные Учреждения;

- желаемый язык воспитания и обучения в группе;

- желаемая дата зачисления ребенка в Учреждение.

При зачислении ребенка в Учреждение необходимо представить: 

- письменное заявление родителей (законных представителей) на имя руководителя Учреждения (приложение №8 к Административному регламенту);

- медицинскую карту ребенка, оформленную детской поликлиникой и заверенную печатью медицинского учреждения;

- копию свидетельства о рождении ребенка;

- копию документа, удостоверяющего льготную категорию одного из родителей


-

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении в муниципальной услуге


Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуге:

- наличие медицинских противопоказаний к посещению ребенком Учреждения;

-  несоответствие возраста ребенка возрасту, принятому к зачислению в Учреждение по уставу Учреждения;

-  отсутствие свободных мест в дошкольном учреждении;

- заявление родителей (законных представителей). 

Перед прекращением  оказания муниципальной услуги (за исключением случаев, когда оказание муниципальной услуги приостанавливается по заявлению Заявителя) Управление образования г.Казани или Учреждение за 10 дней до отказа в предоставлении муниципальной услуги письменно уведомляет Заявителя о причинах и дате отказа в предоставлении муниципальной услуги 


-

2.8. Стоимость предоставления муниципальной услуги


Услуга предоставляется на безвозмездной основе


Ст. 43 Конституции РФ, ст.5 Федерального закона «Об образовании»

2.9. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга


Наличие информационных стендов, столов и стульев для возможности оформления документов


-

2.10.  Режим работы учреждений, предоставляющих муниципальную услугу 


Приложение №4 к Административному регламенту


-

2.11. Информационное обеспечение получателей услуги при обращении за ее получением в ходе предоставления муниципальной услуги


Публичное информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется путем размещения информации на портале государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан (uslugi.tatar.ru), на официальном сайте г.Казани (kzn.ru) и Управления образования г.Казани (kazanmc.ru) в сети Интернет, через средства массовой информации, а также на информационных стендах в Управлении образования г.Казани и районных отделах образования г.Казани.

Индивидуальное информирование получателей муниципальной услуги осуществляется посредством электронной почты, смс – сообщений и по телефону (приложение №2 к Административному регламенту)


Федеральный закон от 27.07.2010 

№210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

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

3.1.   Блок-схема предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» в г.Казани указана в приложении №5 к Административному регламенту.

3.2. Заполнение родителями (законными представителями) заявления для постановки на учет по устройству в дошкольные учреждения или зачисления в Учреждение осуществляется:

         - через портал государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан (uslugi.tatar.ru); 

         - при обращении в районный отдел образования г.Казани или в специально определенные для этих целей дошкольные учреждения (приложение №4 к Административному регламенту).

Заполнение заявления и его регистрация осуществляется в течение всего года без исключений. При заполнении заявления родители (законные представители) дают согласие на обработку персональных данных (приложение №7 к Административному регламенту). 

         При подаче заявления через портал государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан осуществляется автоматизированная проверка корректности введенных данных о ребенке в течение одного рабочего дня, и заявление принимает статус «Зарегистрировано» с даты подачи заявления.

Если при проверке данных свидетельства о рождении ребенка выявлено, что данные некорректны либо отсутствует запись о ребенке в базе данных Управления записи актов гражданского состояния, заявлению в системе присваивается статус «Ожидает подтверждения документов». В данном случае Заявителю необходимо явиться в отдел образования по месту жительства для подтверждения документов в течение трех рабочих дней. После подтверждения документов заявление принимает статус «Зарегистрировано» с даты  подачи заявления.

В случае если Заявитель имеет право на первоочередное зачисление  в дошкольное учреждение, его заявлению присваивается статус «Ожидает подтверждения документов». В течение трех рабочих дней Заявителю необходимо представить в районный отдел образования по месту жительства или в специально определенные для этих целей дошкольные учреждения документы, подтверждающие льготу, после чего заявление принимает статус «Зарегистрировано» с даты подачи заявления. 

При обращении в районный отдел образования Управления образования г.Казани или в специально определенные для этих целей дошкольные учреждения данные заявления в электронную систему вводят ответственные сотрудники.

3.3.  Постановка на учет и зачисление детей осуществляется в Учреждения одного из следующих видов:

- детский сад;

- детский сад для детей раннего возраста (с двух месяцев до трех лет);

- детский сад для детей предшкольного (старшего дошкольного) возраста;

- детский сад присмотра и оздоровления;

- детский сад компенсирующего вида;

- детский сад комбинированного вида;

- детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по одному из направлений развития детей;

- центр развития ребенка – детский сад. 

         3.4. Постановка на учет и зачисление детей в Учреждения реализуется по времени пребывания детей и режим работы:

- полного дня (12-часового пребывания);

- сокращенного дня (8 – 10-часового пребывания); 

- продленного дня (14-часового пребывания); 

- кратковременного пребывания (от трех до пяти часов в день);

- круглосуточного пребывания. 

3.5.  После осуществления автоматизированной системой всех видов проверки заявлению присваивается индивидуальный идентификационный номер с даты подачи заявления. По данному номеру на портале государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан можно проверить статус заявления или положение Заявителя в очередности.

3.6.  До 15 мая текущего года Учреждения представляют в районные отделы образования г.Казани сведения о максимально возможном количестве свободных мест в группах в соответствии с каждой возрастной категорией детей в очередном учебном году и заполняют те же данные в системе «Электронная очередь в детский сад». 

3.7.  До 15 июня текущего года районные отделы образования г.Казани обеспечивают оптимальное распределение детей по возрастным категориям по спискам, предложенным в системе «Электронная очередь в детский сад», с учетом штатной численности и материально-технического обеспечения каждого Учреждения. 

Управление образования г.Казани устанавливает число групп в Учреждениях и их количественный состав на очередной учебный год для каждого Учреждения. 

3.8. Комплектование Учреждения на очередной учебный год происходит в соответствии с установленным числом групп и их количественным составом на очередной учебный год с 15 июня по 31 августа текущего года.

3.9.  В течение года также может производиться доукомплектование Учреждений. 

3.10.  При подходе очереди Заявителя и при наличии места в соответствующей возрастной группе в приоритетном Учреждении заявление получает статус «Направлен в ДОУ». Сообщение о присвоении данного статуса автоматически высылается на электронную почту Заявителя, также отображается на портале государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан. Заявитель должен явиться в течение 10 дней в Учреждение для зачисления ребенка или сообщить руководителю Учреждения о дате прихода в Учреждение для зачисления ребенка. 

3.11.  В случае если приоритетное Учреждение не выбрано, на электронную почту Заявителя высылается сообщение о необходимости явиться в районный отдел образования г.Казани для выбора приоритетного Учреждения в течение пяти рабочих дней. Сообщение с таким же текстом отображается в личном кабинете на портале государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан. Если ответ от Заявителя не поступил в течение отведенного времени, Учреждение для зачисления ребенка выбирается случайным образом из тех, в которых имеются свободные места, при этом Заявитель оповещается о необходимости забрать направление на зачисление в Учреждение.

3.12.  При подходе очереди Заявителя и отсутствии места в соответствующей возрастной группе в приоритетном Учреждении на электронную почту Заявителя высылается сообщение о необходимости явиться в районный отдел образования г.Казани для  выбора другого
