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                                                            ПРОЕКТ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

ПРИМОРСКО-АХТАРСКИЙ РАЙОН 

От ________________                                                                                                  № ________
г.Приморско-Ахтарск

Об утверждении административного регламента исполнения муниципальной услуги «Прием заявлений,  постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования
 (детские сады)»
В соответствии с постановлением администрации муниципального образования Приморско-Ахтарский район от 28.12.2011 года № 2962 «Об утверждении Порядков разработки, утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг структурными подразделениями администрации муниципального образования Приморско-Ахтарский район», а также в целях повышения эффективности деятельности администрации муниципального образования Приморско-Ахтарский район, администрация муниципального            образования Приморско-Ахтарский район п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить административный регламент исполнения муниципальной услуги «Прием заявлений,  постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (прилагается).

2. Управлению делами администрации муниципального образования Приморско-Ахтарский район (Гагина) опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации Приморско-Ахтарского района и разместить на официальном сайте администрации муниципального образования Приморско-Ахтарский район в сети Интернет.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

4. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава муниципального образования

Приморско-Ахтарский район      

            
                   Ю.Н.Пожидаев
ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации муниципального образования 
Приморско-Ахтарский район

от _____________ № _______
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

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

Раздел I
Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.

Предметом регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»  (далее – Административный регламент)  является:

  -  повышение качества исполнения и доступности муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»   (далее – муниципальная услуга);
  - определение последовательности и сроков выполнения административных действий (процедур), порядка их выполнения и форм контроля  при предоставлении муниципальной услуги.


1.2. Круг заявителей.


Заявители муниципальной услуги - физические лица, являющиеся родителями (законными представителями) детей в возрасте от 0 месяцев до 7 лет, а также физические лица, наделённые полномочиями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации,  выступать от  имени родителей (законных представителей)  (далее - Заявители). 


1.3.  Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Информирование о местах нахождения и графиках работы Управления образования администрации муниципального образования Приморско-Ахтарский район (далее  - Управление образования), муниципального казенного учреждения «Приморско-Ахтарский многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МКУ «МФЦ»), муниципальных образовательных учреждений, реализующих основную образовательную программу дошкольного образования и предоставляющих муниципальную услугу (далее - МДОУ) осуществляется посредством:

- телефонной связи;

- электронной почты;
- размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикуется в средствах массовой информации, размещается на информационном стенде в управлении образования администрации  муниципального образования Приморско-Ахтарский район.

График работы Управления образования и МКУ «МФЦ»:

	День недели
	Время приёма заявлений и документов, выдача документов в МКУ «МФЦ»
	Время приёма заявлений и документов в Управлении образования

	Понедельник
	с 08.00 до 19.00

без перерыва
	

	Вторник
	с 08.00 до 19.00

без перерыва
	

	Среда
	с 08.00 до 19.00

без перерыва
	

	Четверг
	с 08.00 до 19.00

без перерыва
	с 09.00 до 18.00

перерыв в 13.00 до 14.00

	Пятница
	с 08.00 до 19.00

без перерыва
	с 09.00 до 13.00

(с 1 июня по 1 сентября)

	Суббота
	
	выходной

	Воскресенье
	
	выходной



График работы МДОУ: 

	№ п/п
	Наименование
	График работы

	1.
	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида  № 1 «Сказка» 
	Понедельник-пятница с 7.00 до 19.00,

Выходные - суббота, воскресенье

	2.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида № 2 «Ромашка» 
	С 7.30 до 18.00

Выходные  - суббота, воскресенье

	3.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 3 «Ивушка» 
	С 7.00 до 17.30

Выходные - суббота, воскресенье

	4.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 4 «Веселый ручеек» 
	С 7.30. до 18.00
Выходные – суббота, воскресенье

	5.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад 
  № 5 «Буратино» 
	с 7.00 до 17.30
Выходные - суббота, воскресенье

	6.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 6 «Гнездышко» 
	С 7.15 до 17.45

Выходные - суббота, воскресенье

	7.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад   № 7 «Радуга» 


	С 7.30 до 18.00

Выходные - суббота, воскресенье

	8.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида № 8 «Золотая рыбка»
	С 7.30 до 18.00

Выходные - суббота, воскресенье

	9.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 10 «Ладушки» 
	С 7.30 до 18.00

Выходные - суббота, воскресенье

	10.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида № 12 «Октябренок» 


	С 7.00 до 19.00

Выходные - суббота, воскресенье

	11.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 13 «Чебурашка» 
	С 7.30 до 18.00

Выходные - суббота, воскресенье

	12.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида № 18 «Солнышко» 
	С 7.00 до 19.00

Выходные - суббота, воскресенье

	13.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 21 «Колосок»
	С 7.00 до 17.30

Выходные - суббота, воскресенье

	14.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 25 «Теремок»
	С 7.30 до 18.00

Выходные - суббота, воскресенье

	15.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Зернышко» 
	С 7.00 до 17.30

Выходные – суббота, воскресенье

	16.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Солнышко» 
	С 7.00 до 17.30

Выходные - суббота, воскресенье

	17.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Капелька» 
	С 7.00 до 17.30

Выходные - суббота, воскресенье



1.3.2. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется: 
- в Управлении образования при личном или письменном обращении по адресу: 
353860, Краснодарский край, г. Приморско-Ахтарск, ул.Ленина,78.

- по телефонам специалистов Управления образования (86143) 2-10-66;

- при личном или письменном обращении в МКУ «МФЦ» по адресу: 
353860, Краснодарский край, г. Приморско-Ахтарск, ул. Фестивальная,57;
- по телефонам специалистов МКУ «МФЦ» (86143) 3-15-60, (86143) 3-17-19;

- непосредственно в МДОУ (приложение № 1 к Административному регламенту).

1.3.3. Адреса официальных сайтов размещения информации о предоставлении муниципальной услуги:

- официальный сайт администрации Приморско-Ахтарский район в сети Интернет (http://www.prahtarsk.ru);
- официальный сайт Управления образования (http://www.uoprim-ahtar.narod.ru); адрес электронной почты: ahtrono@rambler.ru; uo@prim.kubannet.ru
- официальный сайт МКУ «МФЦ» (http://www.mfc-prahtarsk.ru); адрес электронной почты: mfc.prahtarsk@mail.ru 
- Портал муниципальных услуг (http://www.prahtarsk.ru/mfc23.html);

1.3.4. Заявитель вправе получить информацию, лично обратившись в Управление образования, МКУ «МФЦ»  любым доступным ему способом:

 в устной (лично или по телефону) и письменной форме, а также с помощью почты или электронной почты.


1.3.5. Стенды (вывески), содержащие информацию о графике (режиме) работы Управления образования и МКУ «МФЦ», справочные телефоны специалистов, адреса официальных сайтов размещаются при входе в помещение Управления образования.

Раздел II
Стандарт предоставления муниципальной услуги


2.1. Наименование муниципальной услуги

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

2.2. Наименование структурного подразделения администрации муниципального образования Приморско-Ахтарский район, предоставляющего муниципальную услугу. 


Органами и учреждениями, предоставляющими муниципальную услугу, являются:


- управление образования администрации муниципального образования Приморско-Ахтарский район;


- Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида  № 1 «Сказка»;


- Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида № 2 «Ромашка»;

- Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 3 «Ивушка»;

- Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 4 «Веселый ручеек»;

-Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида  № 5 «Буратино»;

-Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 6 «Гнездышко»;

- Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад   № 7 «Радуга»; 


- Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида № 8 «Золотая рыбка»;

- Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 10 «Ладушки»;

- Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида № 12 «Октябренок»; 


- Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 13 «Чебурашка»;

-
Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида № 18 «Солнышко»

 
- Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 21 «Колосок»;

- Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 25 «Теремок»;

- Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Зернышко»;

- Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Солнышко»;
 
- Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Капелька».


2.3. Описание результата предоставления  муниципальной услуги. 

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

       - постановка на учёт ребёнка, нуждающегося в определении в муниципальное дошкольное образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования;
- зачисление  ребенка в МДОУ.


2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления Услуги начинается с момента подачи Заявителем  заявления о постановке ребёнка на учет для последующего получения общедоступного и бесплатного дошкольного образования в муниципальных дошкольных образовательных учреждениях, заканчивается получением направления и зачислением ребёнка в МДОУ.


2.4.1. По обращению Заявителя ребёнок ставится на учет для предоставления места в МДОУ. Комплектование МДОУ детьми дошкольного возраста ведется в порядке очередности поступления заявлений родителей (законных представителей) с учетом имеющихся льгот. При наличии вакантных мест Комиссия принимает решение о предоставлении места согласно очерёдности и имеющихся льгот. 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

        - Конституция Российской Федерации (текст опубликован в «Российской газете» от 25.12.93г № 237; текст с учётом поправок, внесённых законами Российской Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации от 30.12.2008г № 6-ФКЗ и от 30.12.2008 № 7-ФКЗ, опубликован в «Российской газете» от 21.01.2009г № 7, в «Парламентской газете» от 23.01.2009г № 4, в Собрании законодательства Российской Федерации от 26.01.2009г № 4, статья 445);

        - Закон Российской Федерации от 10.07.92г № 3266-1 «Об образовании» (первоначальный текст опубликован в "Ведомостях Съезда народных депутатов Российской Федерации и Верховного Совета Российской Федерации» от 30.07.92г № 30, ст. 1797, «Российской газете» от 31.07.92г № 172; текст с учётом поправок, внесённых законами Российской Федерации, опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации от 15.01.96 № 3, стр.150, «Российской газете» от 23.01.96г № 13, «Российской газете» от 21.06.2010);

        - Федеральный закон от 24.07.98г № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребёнка в Российской Федерации» (первоначальный текст опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации от 03.08.98 № 31, ст. 3802);

        - Федеральный закон от 06.10.2003г № 131-ФЗ «Об общих принципах

организации местного самоуправления в Российской Федерации» (текст опубликован в «Собрании законодательства Российской Федерации» от 06.10.2003г № 40, ст. 3822);

       - Постановление Правительства Российской Федерации от 12 сентября 2008г. № 666  "Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении";
- Закон Краснодарского края от 29.12.2004г № 828-КЗ «Об образовании» (текст опубликован в газете «Кубанские новости» от 12.01.2005г № 3)

- постановление администрации муниципального образования Приморско-Ахтарский район от 16.03.2011г. № 489 «Об утверждении Положения о порядке Комплектования дошкольных образовательных учреждений детьми дошкольного возраста».


2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:


2.6.1. Для постановки на учёт детей, нуждающихся в определении в МДОУ, при обращении заявителя непосредственно в Управление образования или в МКУ «МФЦ» необходимо представить:

       - заявление о постановке ребёнка на учёт и предоставлении места в МДОУ, по форме согласно приложению № 2 к настоящему Административному регламенту (образец заполнения приводится в приложении № 11 к настоящему Административному регламенту);

      - документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законных представителей) ребёнка (паспорт) (подлинник для ознакомления, копия); 
      - документ, подтверждающий полномочия законного представителя ребёнка (подлинник для ознакомления, копия);

      - свидетельство о рождении ребёнка (подлинник для ознакомления, копия);

      - документ, подтверждающий право на первоочередное или внеочередное определение детей в МДОУ, при его наличии (подлинник для ознакомления, копию).
2.6.1.1. Правом первоочередного предоставления места в МДОУ в соответствии с действующим законодательством пользуются:

- дети из многодетных семей (трех и более детей); 

- дети-инвалиды и дети, один из родителей (законных представителей) которых является инвалидом; 

- дети военнослужащих, сотрудников МВД; 

- дети сотрудников органов по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ;

- дети из неполных семей, находящихся в трудной жизненной ситуации.

2.6.1.2. Правом внеочередного предоставления места в МДОУ в соответствии с действующим законодательством пользуются:

- дети граждан, подвергшихся радиации; 

- дети прокуроров и следователей, судей и мировых судей; 

-дети сотрудников и военнослужащих специальных сил по обнаружению и пресечению террористических организаций и групп, их лидеров и лиц, участвующих в организации  и осуществлении террористических акций на территории Северо-Кавказского региона РФ, по представлению руководителя Регионального оперативного штаба; 

- дети военнослужащих и сотрудников органов внутренних дел, Государственной противопожарной службы, уголовно-исполнительной системы, непосредственно участвующих в борьбе с терроризмом на территории республики Дагестан и погибших (пропавших без вести), умерших, получивших инвалидность в связи с выполнением служебных обязанностей; 


- дети погибших (пропавших без вести) военнослужащих, проходивших военную службу по призыву или контракту.


2.6.2.  Для выдачи путевки о направлении  в МДОУ необходимы следующие документы:


- протокол заседания Комиссии по комплектованию МДОУ;


- документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законных представителей) ребёнка (паспорт);

      - документ, подтверждающий полномочия законного представителя ребёнка.

2.6.3. Для зачисления детей в дошкольное учреждение необходимы следующие документы:

- письменное заявление родителей (законных представителей) по форме, утвержденной в МДОУ; 

- медицинская карта ребенка, оформленная детской поликлиникой по месту жительства ребенка, заверенная печатью медицинского учреждения;

- копия свидетельства о рождении ребенка;

- документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законных представителей) ребёнка (паспорт);

- направление (путевка) Управления образования.


2.7. Заявление должно соответствовать следующим требованиям:

а) текст написан разборчиво от руки ручкой;

б) в заявлении должны отсутствовать неоговоренные исправления.


2.8.  Указание на запрет требовать от заявителя.


Запрещается требовать от заявителя документы, не указанные в п.2.6. раздела II.

 Не может быть отказано заявителю в приёме дополнительных документов при наличии пожелания их сдачи.


2.9. Порядок, размер и основания взимания платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги:


услуга оказывается заявителям бесплатно.


2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса  о предоставлении муниципальной услуги.


Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 45 минут, время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 20 минут.

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.11.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда. Помещения оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места общественного пользования (туалет).


2.11.2. Для ожидания заявителями приёма, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются ручками, бланками документов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении.


2.11.3. В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, на видном, доступном месте размещаются информационные стенды, которые содержат следующую информацию:

- режим работы, адреса Управления образования и МКУ «МФЦ»;

- почтовые адреса, телефоны, фамилии руководителей Управления образования  и МКУ «МФЦ»;

- порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги;

- порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

- образцы заявлений о предоставлении муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- основания для отказа в приёме документов о предоставлении муниципальной услуги, в предоставлении муниципальной услуги, для приостановления предоставления муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальной услуги, а также должностных лиц и муниципальных служащих.
     Такая же информация размещается на официальном Интернет - сайте администрации муниципального образования Приморско-Ахтарский район (http://www.prahtarsk.ru), МКУ «МФЦ» (http://www.mfc-prahtarsk.ru):, Управления образования (http://www.uoprim-ahtar.narod.ru).
      Оформление информационных листов осуществляется удобным для чтения шрифтом - Times New Roman, формат листа А-4; текст - прописные буквы, размером шрифта N 16 - обычный, наименование - заглавные буквы, размером шрифта N 16 - жирный, поля - 1 см вкруговую. Тексты материалов должны быть напечатаны без исправлений, наиболее важная информация выделяется жирным шрифтом. В случае оформления информационных материалов в виде образцов заявлений на получение муниципальной услуги, образцов заявлений, перечней документов требования к размеру шрифта и формату листа могут быть снижены.


2.12. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги.


2.12.1. Показатели доступности предоставления муниципальной услуги:

- полнота предоставления Услуги в соответствии с установленными настоящим Административным регламентом требованиями её предоставления;

- оперативность предоставления муниципальной услуги (соответствие стандарту и запросам потребителей времени, затраченного на подготовку необходимых материалов, ожидание выполнения муниципальной услуги, непосредственное получение её);

- профессиональная грамотность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, к её  потребителям;

- степень удовлетворённости процессом и результатом предоставления муниципальной услуги, определяемая путём изучения обращений Заявителей муниципальной услуги.


2.12.2. Показатели качества предоставления муниципальной услуги:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении материала;

- полнота информации;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.


2.13. Прочие требования к предоставлению муниципальной услуги.

Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц Управления образования, МКУ «МФЦ» с Заявителями:

  - при ответе на телефонные звонки должностное лицо, представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован другому  должностному лицу и  Заявителю должен быть сообщен номер телефона, по которому он может получить необходимую информацию;

- при личном обращении Заявителя должностное лицо должно представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный Заявителем вопрос;

 - в конце консультирования (по телефону или лично) должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять Заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);

  - ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефонов должностного лица, исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменное обращение подписывается начальником Управления образования, либо уполномоченным должностным лицом Управления образования. Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

Раздел III
Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Муниципальная услуга предоставляется путём выполнения административных процедур. 

3.1.1. При обращении заявителя в Управление образования в состав административных процедур входит:
- приём заявления и прилагаемых к нему документов;

- рассмотрение документов в Управлении образования и принятие решения о предоставлении (отказе) муниципальной услуги;

-  постановка ребёнка на учёт в Управлении образования  на получение места в МДОУ;


- подтверждение родителями льгот на   внеочередное и первоочередное право определения в МДОУ 


- комплектование контингента воспитанников МДОУ;


- выдача направления для зачисления ребёнка в МДОУ;


- зачисление ребенка в МДОУ.


3.1.2. При обращении заявителя в МКУ «МФЦ» в состав административных процедур входит:
- приём заявления и прилагаемых к нему документов, регистрация заявления,  выдача заявителю расписки в получении заявления и документов с указанием их наименования, количества, порядкового номера, даты получения документов, ФИО, должности и подписи работника МКУ «МФЦ»; 
- передача курьером МКУ «МФЦ» пакета документов в Управление образования;
- рассмотрение документов в Управлении образования и принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

-  регистрация заявления о постановке ребёнка на учёт для предоставления места в МДОУ в Управлении образования;

- внесение данных о ребёнке в электронный реестр детей дошкольного возраста на получение места в МДОУ;

- передача курьером уведомления  из Управления образования в МКУ «МФЦ»;

- выдача  уведомления, подтверждающего постановку ребенка на учёт на получение места в МДОУ.

Блок – схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении  № 3  Административного регламента.

3.2. Основание для начала административной процедуры.


Основанием для начала административной процедуры является наличие документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

3.3. Порядок приёма документов:


3.3.1. При приёме заявления о постановке на учет и предоставлении ему места в МДОУ и прилагаемых к нему документов специалист управления образования или МКУ «МФЦ»:
- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия законного представителя ребёнка;

- проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

- копии документов соответствуют подлинникам;

- тексты документов написаны разборчиво;

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачёркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьёзных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- срок действия документов не истёк;

- документы содержат информацию, необходимую для предоставления Услуги, указанной в заявлении;

- документы представлены в полном объёме;

- сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом. Сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит отметку «с подлинным сверено».
Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется специалистом управления образования или МКУ «МФЦ»:
- о сроке предоставления муниципальной услуги;

- о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.


3.3.2. После проверки представленных документов специалист Управления образования или МКУ "МФЦ" формирует личное дело заявителя.

Личное дело заявителя при приёме заявления об определении ребёнка в МДОУ состоит из:

       - заявления о постановке на учёт и предоставлении ему места в МДОУ;
      - копии документа, удостоверяющего  личность одного из родителей (законных представителей) ребёнка (паспорт);

      - копии документа, подтверждающего полномочия законного представителя ребёнка;

      - копии свидетельства о рождении ребёнка;
      - документа  (копии документа), подтверждающего право на первоочередное или внеочередное определение детей в МДОУ.

Сформированное личное дело заявителя хранится в Управлении образования.

3.3.3. В случае подачи документов в Управление образования,  не позднее 10 календарных дней со дня подачи заявителем документов о постановке на учёт ребёнка, нуждающегося в определении в МДОУ, специалистом Управления образования выдаётся заявителю уведомление о постановке его ребёнка на учёт, в котором указывается дата постановки на учёт ребёнка и регистрационный номер по форме согласно приложению № 4 к настоящему Административному регламенту (образец заполнения приводится в приложениях № 12, № 13 к настоящему Административному регламенту).


3.3.4. В случае подачи документов в МКУ «МФЦ»,  не позднее 10 календарных дней со дня подачи заявителем документов в МКУ "МФЦ" о постановке на учёт ребёнка, нуждающегося в определении в МДОУ, специалистом МКУ "МФЦ" выдаётся заявителю уведомление о постановке его ребёнка на учёт, в котором указывается дата постановки на учёт ребёнка и регистрационный номер по форме согласно приложению № 4 к настоящему Административному регламенту (образец заполнения приводится в приложениях № 12, № 13 к настоящему Административному регламенту).

3.3.5. Порядок передачи курьером МКУ «МФЦ» пакета документов в Управление образования:

- передача документов из МКУ "МФЦ" в Управление образования осуществляется на основании реестра, который составляется в 2-х экземплярах и содержит дату и время передачи.


3.3.6. При передаче пакета документов специалист Управления образования, принимающий их, проверяет в присутствии курьера соответствие и количество документов с данными, указанными в реестре, проставляет дату, время получения документов и подпись. Первый экземпляр реестра остаётся у работника Управления образования, второй - подлежит возврату курьеру.

3.4. Подтверждение родителями (законными представителями) необходимости предоставления ребенку места в МДОУ,  подтверждение внеочередного или первоочередного права определения ребенка в МДОУ осуществляется один раз в год (с 1 марта по 30 апреля) у специалиста Управления образования согласно приложению № 5 к настоящему Административному регламенту (образец заполнения приводится в приложении  № 14 к настоящему Административному регламенту).

В случае если родители (законные представители) ребенка своевременно не подтверждают свое пребывание в муниципальном образовании Приморско-Ахтарский район, то их заявление на Комиссии по распределению мест в МДОУ  не рассматривается. Вопрос повторно выносится на Комиссию по распределению мест в МДОУ при личном  обращении родителей (законных представителей) о необходимости предоставления места их ребенку.


В случае если родители не подтверждают права внеочередного или первоочередного определения ребенка в МДОУ, вопрос предоставления места рассматривается  в порядке общей очереди.

3.5. При наличии оснований для предоставления муниципальной услуги в части зачисления детей в МДОУ специалист управления образования направляет материал на рассмотрение Комиссии. 

3.6. Комплектование МДОУ детьми ведется в порядке очередности поступления заявлений родителей  в соответствии с регистрацией. 

3.7. Направлением для определения ребенка в МДОУ является путевка управления образования согласно приложению № 6 к настоящему Административному регламенту. 

На основании решения Комиссии специалист управления образования выписывает путёвку о направлении ребёнка в МДОУ. 

3.8. Путевка выдается родителям (законным представителям) при наличии паспорта.   

3.9. Зачисление ребенка в МДОУ осуществляется руководителем МДОУ на основании документов, указанных в п.2.6.3. раздела II настоящего Административного регламента.  


3.10. Критерии принятия решений.


Решения о предоставлении муниципальной услуги принимается при наличии полного комплекта  документов, соответствующих требованиям п.2.6.1. раздела II.

3.10.1. Решение об отказе или приостановлении предоставления муниципальной услуги принимается в случае:
- отсутствия одного или нескольких документов, необходимых для получения муниципальной услуги, наличие которых предусмотрено законодательством, муниципальными правовыми актами;

- представления заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьёзных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие подписи, печати).
      - выявления в представленных документах недостоверной или искажённой информации;

- отсутствия права у заявителя на получение муниципальной услуги;

- отсутствия мест в МДОУ;

- по медицинским показаниям.

3.11. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры.

 
3.11.1. Регистрация заявления  фиксируется специалистом Управления образования в «Журнале учета детей, нуждающихся в в определении в МДОУ» по форме согласно приложению    № 7  к настоящему Административному регламенту.


3.11.2.. Регистрация выдачи уведомлений фиксируется специалистом Управления образования в «Журнале учета выдачи уведомлений родителям (законным представителям) о постановке на учет ребёнка, нуждающегося в определении в МДОУ» по форме согласно приложению № 8 к настоящему Административному регламенту. 


3.11.3. Регистрация выдачи путевок в МДОУ фиксируется специалистом управления образования в «Журнале учета выданных путевок»  по форме согласно приложению № 9 к настоящему Административному регламенту.

В случае не поступления ребенка в МДОУ в течение месяца после выдачи путевки на руки родителям (законным представителям), путевка считается недействительной. В случае неявки в МДОУ после указанного срока без уважительной причины место передается другому ребенку.
3.11.4. Регистрация детей в МДОУ фиксируется в книге «Учёт движения детей в образовательном учреждении» (далее по тексту - Книга) по форме согласно приложению № 10 к настоящему Административному регламенту.
3.12. Услуга в электронном виде не предоставляется.

Раздел IV
Формы контроля за исполнением Административного регламента


4.1 Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами законодательства и положений Административного регламента в ходе предоставления муниципальной услуги:


4.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением законодательства и положений настоящего Административного регламента в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется путём проведения проверок работников руководителями органов и учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Периодичность осуществления текущего контроля определяется руководителями органов и учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

        
4.3. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги:


4.3.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых (в соответствии с утверждённым графиком) и внеплановых проверок, проверки могут проводиться по конкретному обращению заявителя.

Плановые и внеплановые проверки могут проводиться заместителем главы муниципального образования Приморско-Ахтарский район, который курирует орган, предоставляющий муниципальную услугу.

Все плановые проверки должны осуществляться регулярно, в течение всего периода деятельности по предоставлению муниципальной услуги.


4.3.2. По результатам проведённых проверок в случае выявления нарушения порядка предоставления муниципальной услуги, прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и принимаются меры по устранению нарушений.


4.4. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги:


4.4.1. Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за принятие решений и действия (бездействие) при предоставлении муниципальной услуги.

Персональная ответственность устанавливается в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.


4.5. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций:

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

Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путём получения письменной и устной информации о результатах проведённых проверок и принятых по результатам проверок мерах.

Раздел V
Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий
(бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также
должностных лиц, муниципальных служащих


5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - досудебное (внесудебное) обжалование).


5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются конкретное решение и действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги, в результате которых нарушены права заявителя на получение муниципальной услуги, созданы препятствия к предоставлению ему муниципальной услуги.


5.3. В рассмотрении обращения может быть отказано в случае:

- отсутствия указания фамилии заявителя и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ (в случае если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершённом противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в уполномоченный орган в соответствии с его компетенцией);

- если текст письменного обращения не поддаётся прочтению, о чём сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- поступления от заявителя обращения о прекращении рассмотрения ранее направленного обращения.


5.4. В рассмотрении обращения по существу может быть отказано в случае:

- наличия в обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи (в этом случае в адрес заявителя направляется письмо о недопустимости злоупотребления своим правом);

- если в обращении обжалуется судебное решение (в этом случае обращение возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения);

- если в обращении содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства (в этом случае заявитель уведомляется о безосновательности направления очередного обращения и прекращении с ним переписки по данному вопросу);

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (в этом случае заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нём вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение в уполномоченный орган.


5.5. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются письменные либо устные (при личном приёме) обращения заявителей.

Письменное обращение должно содержать следующую информацию:

- наименование уполномоченного органа, в который направляется обращение, либо должность руководителя уполномоченного органа, в который направляется обращение, либо его фамилия, имя, отчество;

- фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- наименование органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, должность, фамилия, имя и отчество должностного лица, муниципального служащего (при наличии сведений), решение и действия (бездействие) которого обжалуются;

- существо обжалуемого решения и действий (бездействия);

- личная подпись и дата.

Дополнительно в обращении могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением и действиями (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действий (бездействия), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные обстоятельства. В таком случае заявителем приводится перечень прилагаемых документов.

Личный приём осуществляется в установленном законодательством порядке по предварительной записи.


5.6. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения.

При рассмотрении обращения заявителю предоставляется возможность ознакомления с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.


5.7. Ответственным за рассмотрение обращения об обжаловании решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги является заместитель главы муниципального образования Приморско-Ахтарский район, курирующий орган, предоставляющий муниципальную услугу.

5.8. Срок рассмотрения обращения об обжаловании решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 дней со дня регистрации заявления в администрации муниципального образования Приморско-Ахтарский район, в порядке, установленном законодательством.


5.9. По итогам рассмотрения обращения принимается решение о признании обращения обоснованным, частично обоснованным или необоснованным.


5.10. В случае признания обращения необоснованным заявитель об этом уведомляется, ему разъясняется порядок обращения в суд с указанием юрисдикции и адреса суда.


5.11. В случае признания обращения обоснованным (частично обоснованным) в орган, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, а также решения и действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих которых обжалуются, направляется обязательное для исполнения предписание, констатирующее с обязательной ссылкой на нормативные правовые акты, выявленные нарушения при предоставлении муниципальной услуги, устанавливающее сроки для устранения нарушений, содержащее рекомендации о принятии мер по устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов заявителя, рекомендации о привлечении к дисциплинарной ответственности лиц, допустивших нарушения при предоставлении муниципальной услуги.

       Одновременно заявитель уведомляется о признании обращения обоснованным (частично обоснованным) и о принятых мерах.

Начальник управления образования

администрации муниципального

образования Приморско-Ахтарский район                                В.А.Ясиновская           
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

                к административному  регламенту

        предоставления муниципальной услуги

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


Перечень муниципальных дошкольных образовательных учреждений

в муниципальном образовании Приморско-Ахтарский район
	№ п/п
	Наименование
	Адрес
	Телефон
	График работы
	Электронный адрес
	Сайт учреждения

	1.
	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида  № 1 «Сказка» 
	353860 Краснодарский край,                             г. Приморско-Ахтарск, 

ул. Братская, 67

 
	(86143) 3-14-45
	Понедельник-пятница с 7.00 до ,

Выходные - суббота, воскресенье
	madouv_skazka@mail.ru
	dsskazka.ukos.ru.

	2.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида № 2 «Ромашка» 
	35860  Краснодарский край, 

г. Приморско-Ахтарск, ул.Чапаева, 97/1 /

Октябрьская, 122          

  
	(86143) 

3-08-37
	С 7.30 до 18.00

Выходные -суббота, воскресенье
	dou2romashka@mail.ru
	dou2romashka.ukos.ru

	3.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 3 «Ивушка» 
	353898, Краснодарский край, Приморско-Ахтарский район, 

п. Приморский, ул. Специалистов, 3 
	(86143) 5-71-40
	С 7.00 до 17.30

Выходные - суббота, воскресенье
	mo.dou3@ yandex.ru  
	

	4.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 4 «Веселый ручеек» 
	353875, Краснодарский край, Приморско-Ахтарский район, ст. Бриньковская, ул.Бахчиванджи, 35,              


	(86143) 5-41-75
	С 

Выходные – суббота, воскресенье
	luk-102@mail.ru
	

	5.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида  № 5 «Буратино» 
	353873, Краснодарский край, Приморско-Ахтарский район, ст.Степная, ул.Чапаева, 21


	(86143) 5-52-03
	с 7.00 до 17.30
Выходные - суббота, воскресенье
	burova.b2012@yandex.ru
	

	6.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 6 «Гнездышко» 
	353892, Краснодарский край, Приморско-Ахтарский район, п.Ахтарский, ул.50 лет Октября, 4
	(918)9774197
	С 7.00 до 17.45

Выходные - суббота, воскресенье
	
	

	7.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад   № 7 «Радуга» 


	353860, Краснодарский край, г.Приморско-Ахтарск, ул.Тамаровского, 11 
	(86143) 3-15-57
	С 7.30 до 17.30

Выходные - суббота, воскресенье
	mo.dou7@yandex.ru
	mdou7.web-ahtarsk.ru

	8.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида № 8 «Золотая рыбка»
	353860, Краснодарский край, г.Приморско-Ахтарск, ул.Пролетарская 14



	(86143) 3-11-70
	С 7.30 до 18.00

Выходные - суббота, воскресенье
	zolotaya.rybka.8@inbox.ru
	zolotayarybka.fd0.ru

	9.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 10 «Ладушки» 
	353860, Краснодарский край,                          г.Приморско-Ахтарск, ул.Ленина, 46    


	(86143) 3-19-71
	С 7.30 до 18.00

Выходные - суббота, воскресенье
	
	

	10.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида № 12 «Октябренок» 


	353864, Краснодарский край, г.Приморско-Ахтарск, ул.Аэрофлотская 136/1 


	(86143) 3-07-57
	С 7.00 до 19.00

Выходные - суббота, воскресенье
	mdou12pa@mail.ru
	mdou12pa.hut2.ru

	11.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 13 «Чебурашка» 
	353895, Краснодарский край, Приморско-Ахтарский район, х.Садки, ул.Чапаева 72 


	(86143) 5-17-55
	С 7.30 до 18.00

Выходные - суббота, воскресенье
	
	

	12.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида № 18 «Солнышко» 
	353864, Краснодарский край, г.Приморско-Ахтарск, ул. Аэрофлотская, 132


	(86143) 3-07-55
	С 7.00 до 19.00

Выходные - суббота, воскресенье
	maraninai@mail.ru
	http://www.mdou18solnishko.ru

	13.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 21 «Колосок»
	353899, Краснодарский край, Приморско-Ахтарский район, ст.Приазовская, ул.Коммунистическая,  8
	(86143) 5-61-80
	С 7.00 до 17.30

Выходные - суббота, воскресенье
	21kolosok@mail.ru
	kolosok21.my1.ru

	14.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 25 «Теремок»
	353893, Краснодарский край, Приморско-Ахтарский район, ст.Бородинская, ул.Победы,  24 
	(86143) 5-16-80
	С 7.30 до 18.00

Выходные - суббота, воскресенье
	
	

	15.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Зернышко» 
	353885, Краснодарский край, Приморско-Ахтарский район, ст.Ольгинская, ул.Краснодарская,  11
	(86143) 5-32-11
	С 7.00 до 17.30

Выходные – суббота, воскресенье
	mdou.zeornischko@yandex.ru
	mdou-zernyshko.narod.ru

	16.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида  «Солнышко» 
	353874, Краснодарский край, Приморско-Ахтарский район, п.Октябрьский, ул.Краснодарская, 24


	(86143) 5-87-92
	С 7.00 до 17.30

Выходные - суббота, воскресенье
	ahtcolokt@rambler.ru
	

	17.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Капелька» 
	353881, Краснодарский край, Приморско-Ахтарский район, х.Свободный, ул.Советская,  14


	(86143) 5-75-62
	С 7.00 до 17.30

Выходные - суббота, воскресенье
	kapelika49@mail.ru
	kapelika.ukos.ru


	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

                к административному  регламенту

        предоставления муниципальной услуги

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

	
	
	
	
	
	
	
	Начальнику управления

образования администрации МО

Приморско-Ахтарский район

 В.А.Ясиновской



	
	
	
	
	
	
	
	От
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	ФИО законного представителя ребенка полностью

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	З А Я В Л Е Н И Е

	Прошу поставить моего ребенка на учет для предоставления места в муниципальное дошкольное образовательное учреждение  № _____________________



	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	ФИО ребенка полностью

	Дата рождения (число, месяц, год):
	 
	 
	 
	 Свидетельство о рождении ребёнка (серия, номер):
	 
	 

	Проживающего(щую) по адресу:
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	(место фактического проживания ребёнка)

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Сведения об одном из родителей (законных представителей) ребенка для организации взаимодействия с управлением образования:

	
	 
	 
	 

	1.
	Фамилия
	
	 
	 
	 
	 
	 

	2.
	Имя
	
	
	 
	 
	 
	 
	 

	3.
	Отчество
	
	 
	 
	 
	 
	 

	4.
	Паспортные данные (серия, №, кем и когда выдан) 

	 
	 
	 
	 
	 

	5.
	Сведения о регистрации (населенный пункт, улица, дом, квартира)
	
	
	
	
	

	
	 
	 
	 

	6.
	Адрес фактического проживания (населенный пункт, улица, дом, квартира)
	 
	 
	 
	 
	 

	7.
	Контактный телефон
	 
	 
	 
	 
	 

	8.
	Адрес электронной почты
	 
	 
	 
	 
	 

	9.
	Вид льготы (наименование документа, дата выдачи, №, серия
	 
	 
	 
	 
	 

	Цели обработки персональных данных:

- для регистрации в очереди на предоставление места в дошкольном образовательном учреждении.
- для статистических и иных научных целей, при условии обязательного обезличивания персональных данных;

- для формирования и ведения делопроизводства и документооборота, в том числе и в электронном виде.

II. Подтверждаю свое согласие на следующие действия с указанными выше персональными данными:

	сбор, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение /передача (внутреннее, внешнее, размещение в Интернет), ознакомление, обнародование, предоставление доступа к персональным данным иным способом, обезличивание,  блокирование, уничтожение персональных данных. 

Срок действия данного согласия устанавливается на период хранения документов, представленных в управление образования для постановки на очередь в дошкольное учреждение (5 лет)

	___________________
	20___ г.
	
	 
	 
	 

	                                                                                                                                                                Подпись заявителя


	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

            к административному  регламенту

     предоставления муниципальной услуги

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


Блок – схема 

предоставления муниципальной услуги

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







	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

 к административному  регламенту

    предоставления муниципальной услуги

«Прием заявлений,  постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу

дошкольного образования (детские сады)»


УВЕДОМЛЕНИЕ

о регистрации ребенка в «Журнале учета

детей, нуждающихся в предоставлении места МДОУ»

Настоящее уведомление выдано_________________________________________

                                   ФИО родителя (законного представителя)

в том, что его (ее) дочь (сын)

(ФИО ребенка,  дата рождения)

Поставлен (не поставлен) на учёт для предоставления места в МДОУ 

	Дата регистрации
	

	Регистрационный номер в «Журнале учета

детей, нуждающихся в МДОУ»
	

	Причина отказа в постановке на учёт
	


_______________  

 (дата)

Специалист 

Управления образования

_______________                      ФИО







      (подпись)

Контактный телефон: ___________________________

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 5

 к административному  регламенту

    предоставления муниципальной услуги

«Прием заявлений,  постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу

дошкольного образования (детские сады)»


	Заявление об определении ребёнка в МДОУ

	
	Председателю комиссии по комплектованию МДОУ

	
	_______________________

	
	

	
	

	
	

	
	(Ф.И.О., адрес, телефон заявителя)

	

	Заявление



	Прошу предоставить место в детском саду для моего ребёнка,

	

	(фамилия, имя. отчество, дата рождения)

	
	

	состоящего на учёте для определения в детский сад с
	
	

	
	(дата постановки на учёт)
	

	регистрационный номер
	

	Льгота
	

	Дополнительно (особые жизненные ситуации, желаемый детский сад)

	

	дата
	
	
	подпись
	


	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 6

 к административному  регламенту

    предоставления муниципальной услуги

«Прием заявлений,  постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу

дошкольного образования (детские сады)»


ПУТЕВКА № ______

Фамилия, имя, отчество ребенка _______________________________

 ___________________________________________________________

Дата рождения ______________________________________________

Домашний адрес ______________________________________________
_____________________________________________________________
Номер ДОУ __________________________________________________
Основание направления ______________________________________
Перечень документов, необходимых для зачисления в ДОУ: путевка,
медицинское заключение, ксерокопия свидетельства о рождении
Дата выдачи путевки ________________________________________

       Начальник УО                        подпись                                   Ф.И.О.
     Специалист УО                       подпись                                     Ф.И.О.                                      
                              м.п.                                                                                     

        (Путевка действительна в течение одного месяца со дня выдачи на руки родителям)
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 7

 к административному  регламенту

    предоставления муниципальной услуги

«Прием заявлений,  постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу

дошкольного образования (детские сады)»


ЖУРНАЛ

учета детей, нуждающихся в определении в МДОУ  

	№ п/п
	Дата поступления на учет
	Ф. И. О. ребенка
	Дата рождения ребенка
(№ МДОУ)
	Ф.И.О. родителей 
	Домашний адрес, контактные телефоны 
	Льготы для получения места в учреждении

	Отметка о выдаче путевки 

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 8

 к административному  регламенту

    предоставления муниципальной услуги

«Прием заявлений,  постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу

дошкольного образования (детские сады)»


ЖУРНАЛ 
учета выдачи уведомлений 

родителям (законным представителям) о постановке на учет ребёнка, нуждающегося в определении в МДОУ
	Регистрационный номер уведомле

ния
	Дата выдачи уведомле

ния
	ФИО ребенка
	Дата рождения ребенка
	ФИО родителя (законного представителя), которому вручено уведомление
	Подпись родителя (законного представителя) о получении уведомления
	Примечание


	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 9

 к административному  регламенту

    предоставления муниципальной услуги

«Прием заявлений,  постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу

дошкольного образования (детские сады)»


Журнал 
учета выданных  путевок в МДОУ

	№

п/п
	Дата выдачи путевки
	№

выданной путевки
	№ ДОУ
	Фамилия,

имя ребенка 
	Дата рождения
	Основание
	Домашний адрес
	Фамилия лица, получившего путевку
	Подпись лица, получившего путевку

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 10

            к административному  регламенту

     предоставления муниципальной услуги

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


КНИГА 

учета движения детей 

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество ребенка
	Число, месяц, год рождения
	Домашний адрес, телефон
	Сведения о родителях

	
	
	
	
	Ф. И. О. матери
	Место работы, должность, контактный телефон матери
	Ф.И.О.  отца
	Место работы, должность, контактный телефон 

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8


	Дата прибытия ребенка в МДОУ
	Откуда прибыл в МДОУ 
	Дата выбытия из МДОУ
	Причина выбытия

	9
	10
	11
	12


	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 11

            к административному  регламенту

     предоставления муниципальной услуги

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

	
	
	
	
	
	
	
	Начальнику управления

образования администрации МО

Приморско-Ахтарский район

 В.А.Ясиновской



	
	
	
	
	
	
	
	От   Иванова

 Ивана

 Ивановича

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	ФИО законного представителя ребенка полностью

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	З А Я В Л Е Н И Е

	Прошу поставить моего ребенка на учет и предоставить место в МДОУ № 1__________________

	Иванова  Петра Ивановича

	ФИО ребенка полностью

	Дата рождения (число, месяц, год):
	 01.01.2012г.
	 Свидетельство о рождении ребёнка (серия, номер):
	 III-АГ  258145
 

	Проживающего(щую) по адресу:
	 

 г. Приморско-Ахтарск,  

	 
	 
	 
	 
	Ул. Ленина, д.78, кв. 1

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	(Место фактического проживания ребёнка)

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Сведения об одном из родителей (законных представителей) ребенка для организации взаимодействия с управлением образования:

	
	 
	 
	 

	1.
	Фамилия
	
	 Иванов 
	 

	2.
	Имя
	
	
	 Иван 

	3.
	Отчество
	
	 Иванович 

	4.
	Паспортные данные (серия, №, кем и когда выдан) 
	 03 01 256387, ОУФМС России по Краснодарскому краю в Приморско-Ахтарском районе
 

	5.
	Сведения о регистрации (населенный пункт, улица, дом, квартира)
	г. Приморско-Ахтарск, ул.Ленина, д.78, кв.1

	
	 
	 
	 

	6.
	Адрес фактического проживания (населенный пункт, улица, дом, квартира)
	 

 

 

 г. Приморско-Ахтарск, ул.Ленина, д.78, кв.1

	7.
	Контактный телефон
	 3-33-33
	 
	 
	 

	8.
	Адрес электронной почты
	 

 rrrrr@mail.ru
	 
	 
	 

	9.
	Вид льготы (наименование документа, дата выдачи, №, серия)
	 Многодетная семья (удостоверение  серия 666, № 00000, выдано 01.01.01г. )
 

 

	Цели обработки персональных данных:

- для регистрации в очереди на предоставление места в дошкольном образовательном учреждении.
- для статистических и иных научных целей, при условии обязательного обезличивания персональных данных;

- для формирования и ведения делопроизводства и документооборота, в том числе и в электронном виде.

II. Подтверждаю свое согласие на следующие действия с указанными выше персональными данными:

	сбор, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение /передачу (внутреннее, внешнее, размещение в Интернет), ознакомление, обнародование, предоставление доступа к персональным данным иным способом, обезличивание,  блокирование, уничтожение персональных данных. 

Срок действия данного согласия устанавливается на период хранения документов, представленных в управление образования для постановки на очередь в дошкольное учреждение (5 лет
 

	___________________
	20___ г.
	
	 

 

 Иванов Иван Иванович 

	                                                                                                                                                                
	
	
	
	
	
	
	Подпись заявителя


	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 12

            к административному  регламенту

     предоставления муниципальной услуги

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


УВЕДОМЛЕНИЕ

о регистрации ребенка в «Журнале учета
детей, нуждающихся в МДОУ»

Настоящее уведомление выдано            Иванову Ивану Ивановичу
                                         Ф.И.О. родителя (законного представителя)
в том, что его (ее) дочь (сын)     Иванов Пётр Иванович, 01.01.2012г.р.
Ф.И.О. ребёнка, дата рождения

Поставлен  на учёт для предоставления места в МДОУ 

	Дата регистрации
	10.01.2012г

	Регистрационный номер в «Журнале учета
детей, нуждающихся в МДОУ»
	12

	Причина отказа в постановке на учёт
	Нет 


_______________  

 (дата)

Специалист 

Управления образования

_______________                      ФИО







      (подпись)

Контактный телефон: ___________________________



	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 13

            к административному  регламенту

     предоставления муниципальной услуги

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


УВЕДОМЛЕНИЕ

о регистрации ребенка в «Журнале учета
детей, нуждающихся в МДОУ»

Настоящее уведомление выдано            Иванову Ивану Ивановичу
                                         Ф.И.О. родителя (законного представителя)
в том, что его (ее) дочь (сын)     Иванов Пётр Иванович, 01.01.2012г.р.
Ф.И.О. ребёнка, дата рождения

Не поставлен на учёт для предоставления места в МДОУ 

	Дата регистрации
	

	Регистрационный номер в «Журнале учета
детей, нуждающихся в МДОУ»
	

	Причина отказа в постановке на учёт
	В представленных документах указана искажённая информация в части написания "фамилия ребёнка".


_______________  

 (дата)

Специалист 

Управления образования

_______________                      ФИО







      (подпись)

Контактный телефон: ________________________

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 14

 к административному  регламенту

    предоставления муниципальной услуги

«Прием заявлений,  постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу

дошкольного образования (детские сады)»


	Заявление об определении ребёнка в МДОУ

	
	Председателю комиссии по комплектованию МДОУ

	
	_______________________

	
	

	
	Иванова Ивана Ивановича

	
	г.При-Ахтарск, ул.Ленина, 78, кв.1, 0-00-00

	
	(Ф.И.О., адрес, телефон заявителя)

	

	Заявление



	Прошу предоставить место в детском саду для моего ребёнка,

	Иванова  Петра Ивановича, 01.01.2012г.

	(фамилия, имя. отчество, дата рождения)

	
	

	состоящего на учёте для определения в детский сад с
	10.01.2012г.
	

	
	(дата постановки на учёт)
	

	регистрационный номер
	1

	Льгота
	

	Дополнительно (особые жизненные ситуации, желаемый детский сад)

	ДОУ № 1

	дата
	00.00.0000г.
	
	подпись
	


Заявитель





МКУ «МФЦ»





Управление образования





Прием и регистрация документов от Заявителя





Отказ в предоставлении услуги и уведомление об отказе в предоставлении услуги (при наличии оснований)





Постановка ребёнка на учёт в Управлении образования на получение места в МДОУ





Зачисление ребенка в МДОУ





Выдача направления в МДОУ





Доукомплектование МДОУ при появлении вакантных мест (в течение года)





Комплектование контингента воспитанников МДОУ в период с 1 июня по 31 августа





Передача курьером пакета документов в Управление образования





Прием и регистрация документов





Зачисление ребенка в МДОУ, заключение договора между заявителем и МДОУ, ознакомление заявителя с уставом МДОУ и иыми документами, регламентирующими организацию образовательного процесса





Зачисление ребенка в МДОУ, заключение договора между заявителем и МДОУ, ознакомление заявителя с уставом МДОУ и иными документами, регламентирующими организацию образовательного процесса








