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администрация  Городского  округа  Заречный

п о с т а н о в л е н и е


от   24.09.2012    №  1512-П
  

г.Заречный

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет детей в целях предоставления мест в дошкольных образовательных учреждениях городского округа Заречный, ведение такого учета, выдача путевок и зачисление детей в дошкольные образовательные учреждения городского округа Заречный»

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Постановлением Правительства Российской Федерации от 24.10.2011г. № 861 «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление организации)», Постановлением администрации городского округа Заречный от 20.12.2011 №1605-П «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг», на основании ст.ст. 31, 33 Устава городского округа Заречный администрация городского округа Заречный
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет детей в целях предоставления мест в дошкольных образовательных учреждениях городского округа Заречный, ведение такого учета, выдача путевок и зачисление детей в дошкольные образовательные учреждения городского округа Заречный» (прилагается).

2. Возложить обязанность по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет детей в целях предоставления мест в дошкольных образовательных учреждениях городского округа Заречный, ведение такого учета, выдача путевок и зачисление детей в дошкольные образовательные учреждения городского округа Заречный» на муниципальное казенное учреждение «Управление образования городского округа Заречный» (Харкина Е.В.).

3. МКУ «Управление образования городского округа Заречный» (Харкина Е.В.):

3.1. внести изменения в Порядок комплектования дошкольных образовательных учреждений;

3.2. обеспечить контроль за внедрением электронных услуг в дошкольных образовательных учреждениях;

4. Руководителям дошкольных образовательных учреждений:

4.1. принять настоящее постановление к исполнению;

4.2. разработать и представить в МКУ «Управление образования городского округа Заречный» планы мероприятий по реализации электронных услуг;

4.3. Откорректировать электронные списки детей, посещающих дошкольные образовательные учреждения в срок до 10.10.2012г. для импорта на портал электронных услуг;

5. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации городского округа Заречный по социальным вопросам Ганееву Е.В.

6. Опубликовать настоящее постановление в установленном порядке и разместить в сети Интернет на официальном сайте городского округа Заречный.

7. Направить настоящее постановление в орган, осуществляющий ведение Свердловского областного регистра МНПА.

Глава администрации                                                                                                               

городского округа Заречный                                                               Д.В.Погорелов 
Утвержден
постановлением администрации

городского округа Заречный

от 24.09.2012  №  1512-П
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет детей в целях предоставления мест в дошкольных образовательных учреждениях городского округа Заречный, ведение такого учета, выдача путевок и зачисление детей в дошкольные образовательные учреждения городского округа Заречный»

Глава 1. Общие положения

1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по приему заявлений, постановке на учет детей в целях предоставления мест в дошкольных образовательных учреждениях городского округа Заречный, ведению такого учета, выдаче путевок и зачислению детей в дошкольные образовательные учреждения городского округа Заречный разработан в целях повышения качества оказания данной муниципальной услуги и определяет последовательность осуществления действий (административных процедур) и сроки при ее оказании, иные вопросы оказания муниципальной услуги.

2. Получателями муниципальной услуги (далее – Заявители) являются граждане Российской Федерации, лица без гражданства и иностранные граждане, на которых в соответствии с законодательством возложена обязанность по воспитанию детей.

К получателям муниципальной услуги относятся родители (законные представители) ребенка, реализующие в его интересах право ребенка на образование.

Заявителем может быть как получатель услуги, так и лицо, действующее от имени родителя (законного представителя) ребенка на основании доверенности.

3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

3.1. Сведения о месте нахождении и графике работы: 

1). Муниципальное казенное учреждение «Управление образования городского округа Заречный (далее – Управление образования) расположено по адресу:

624251, Свердловская область, г. Заречный, ул. Комсомольская, 4
Режим работы: понедельник – четверг с 08.00 до 17.15, пятница с 08.00 до 16.00, обеденный перерыв с 12.00 до 13.00.

Справочный телефон: 8(34377)34952; факс: 8(34377)75772.
Адрес электронной почты: mouo42@mail.ru.
Работники Управления образования осуществляют прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

начальник Управления образования (кабинет N 1а):

понедельник с 15.00 до 17.00, телефон: 8 (34377) 3-49-52; 

заместитель начальника Управления образования, (кабинет №3):

вторник с 13.15 до 17.00, телефон: 8 (34377) 3-16-33;

среда с 8.15 до 12.00 и с 13.15.до 17.00;

секретарь начальника Управления образования, (кабинет №1):

понедельник, вторник, среда, четверг с 8.15 до 12.00 и с 13.30 до 17.00, 

пятница – с 8.15 до 12.00 и с 13.30 до 16.00, телефон 8 (34377) 3-49-52.

2) Дошкольные образовательные учреждения городского округа Заречный (далее – ДОУ).
Информация о месте нахождения и графике приема заявителей по вопросу зачисления детей в ДОУ (приложение № 1 к регламенту).
3.2. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица обращаются в Управление образования:

- в устной форме по телефонам в рабочее время: 

(34377)34952, (34377)31633;

- в устной форме при личном обращении по адресу:

Свердловская область, г. Заречный, ул. Комсомольская, 4, (каб. 1, 3)
- в письменной форме на основании письменного заявления по адресу:

Свердловская область, г. Заречный, ул. Комсомольская, 4 (каб. 1)

- в форме электронного документа по электронной почте:

Адрес электронной почты: mouo42@mail.ru.

3.3. Электронный адрес государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области www.gosuslugi.ru.
Глава 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

4. Наименование муниципальной услуги – прием заявлений, постановка на учет детей в целях предоставления мест в дошкольных образовательных учреждениях городского округа Заречный, ведение такого учета, выдача путевок и зачисление детей в дошкольные образовательные учреждения городского округа. 

5. Муниципальная услуга предоставляется Управлением образования, в части приема заявлений, постановки на учет детей в целях предоставления мест в ДОУ, ведение такого учета, выдача путевок; ДОУ - в части зачисления в них детей.

6. Результатом предоставления муниципальной услуги являются: 
- постановка ребенка на учет для зачисления в ДОУ;

- выдача путевки и зачисление ребенка в ДОУ;
- отказ в предоставлении муниципальной услуги.

7. Срок предоставления муниципальной услуги:

7.1. Прием заявлений о постановке на учет для зачисления детей в ДОУ осуществляется круглогодично.

7.2. Путевки в ДОУ выдаются родителям (законным представителям), согласно номеру очередности и дате постановки на учет, в период с 1 апреля до 31 мая текущего года.

Доукомплектование ДОУ детьми при появлении освободившихся мест проводится круглогодично. 

7.3. Не позже 31 августа каждого года руководитель ДОУ издает приказ о зачислении детей.

8. Перечень нормативно – правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:

- Конституция РФ

- Закон Российской Федерации от 15.05.1991 N 1244-1 "О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС" 

- Закон Российской Федерации от 17.01.1992 N 2202-1 "О прокуратуре Российской Федерации" 

- Закон Российской Федерации от 26.06.1992 N 3132-1 "О статусе судей в Российской Федерации" 

- Закон Российской Федерации от 10.07.1992 N 3266-1 "Об образовании" 

- Закон Российской Федерации от 19.02.1993 N 4530-1 "О вынужденных переселенцах" 

- Федеральный закон от 27.05.1998 N 76-ФЗ "О статусе военнослужащих" 

- Федеральный закон от 24.07.1998 N 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации" 

- Федеральный закон от 26.11.1998 N 175-ФЗ "О социальной защите граждан Российской Федерации, подвергшихся воздействию радиации вследствие аварии в 1957 году на производственном объединении "Маяк" и сбросов радиоактивных отходов в реку Теча"
- Федеральный закон № 2-ФЗ от 10.01.2002 «О социальных гарантиях гражданам, подвергшимся радиационному воздействию вследствие ядерных испытаний на Семипалатинском полигоне» 

- Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления" 

- Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" 

- Федеральный закон от 09.02.2009 N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления" 

- Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" 

- Федеральный закон от 28.12.2010 N 403-ФЗ "О Следственном комитете Российской Федерации" 

- Федеральный закон от 07.02.2011 N 3-ФЗ "О полиции" 

- Федеральный закон от 21.12.1994 № 69-ФЗ «О пожарной безоласности»

- Указ Президента РФ от 05.06.2003 № 613 «О правоохранительной службе в органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ»

 
- Указ Президента РФ от 30.10.2009 N 1225 "О дополнительных гарантиях и компенсациях работникам органов прокуратуры Российской Федерации, осуществляющим служебную деятельность на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации, и членам их семей"

- Указ Президента РФ от 05.05.1992 N 431 "О мерах по социальной поддержке многодетных семей" 

- Указ Президента Российской Федерации от 02.10.1992 N 1157 "О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов" 

- Положение о правоохранительной службе в органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ, утвержденное Указом Президента Российской Федерации от 05.06.2003 N 613 

- Постановление Правительства Российской Федерации от 25.08.1999 N 936 "О дополнительных мерах по социальной защите членов семей военнослужащих и специалистов органов внутренних дел, Государственной противопожарной службы, непосредственно участвовавших в борьбе с терроризмом на территории республики Дагестан и погибших (пропавших без вести) при выполнении служебных обязанностей" 

- Постановление Правительства РФ от 12.08.2008 N 587 "О дополнительных мерах по усилению социальной защиты военнослужащих и сотрудников федеральных органов исполнительной власти, участвующих в выполнении задач по обеспечению безопасности и защите граждан Российской Федерации, проживающих на территориях Южной Осетии и Абхазии"

- Постановление Правительства Российской Федерации от 09.02.2004 N 65 "О дополнительных гарантиях и компенсациях военнослужащим и специалистам федеральных органов исполнительной власти, участвующим в контртеррористических операциях и обеспечивающим правопорядок и общественную безопасность на территории Северо-Кавказского региона РФ" 

- Типовое положение о дошкольном образовательном учреждении, утвержденное приказом Министерства образования и науки РФ от 27.10.2011г. № 2562 

- Постановление Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 N 861 "О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)» 

- Областной закон от 23.10.1995 N 28-ОЗ "О защите прав ребенка" 

- Областной закон от 16.07.1998 N 26-ОЗ "Об образовании в Свердловской области" 

- Постановление Правительства Свердловской области от 05.04.2006 N 303-ПП "Об утверждении Положения о порядке организации внеочередного и первоочередного предоставления мест в образовательных и летних оздоровительных организациях" 

- Постановление Правительства Свердловской области от 30.12.2008 № 1423 – ПП «О мерах по социальной поддержке многодетных семей в Свердловской области»

- Порядок комплектования детьми муниципальных дошкольных образовательных учреждений городского округа Заречный (новая редакция), утвержденный Постановлением администрации городского округа Заречный от 29.03.2012 № 542-П.

9. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые предоставляются Заявителем самостоятельно и являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:
9.1. При обращении для постановки на учет ребенка в Управлении образования заявитель предоставляет:

1) заявление по форме, определенной в приложении N 2 к регламенту;

2) копию свидетельства о рождении ребенка;

3) копию документа, подтверждающего место жительства ребенка;

4) копию документа, удостоверяющего личность заявителя (паспорт, заграничный паспорт, служебный паспорт, дипломатический паспорт);

5) доверенность на представление интересов родителей (законных представителей) ребенка, нуждающегося в устройстве в ДОУ, если заявитель не является родителем (законным представителем) этого ребенка, оформленную в соответствии с гражданским законодательством;

6) копию документа, подтверждающего право на льготное устройство в ДОУ, в соответствии с приложением N 3 к регламенту (кроме детей, которые ставятся в очередь на перевод из одного ДОУ в другое);

7) копию заключения психолого-медико-педагогической комиссии - для постановки детей на учет для выдачи путевки в группы комбинированной или компенсирующей направленности;

 8) справку от участкового врача или узкого специалиста о том, что ребенок нуждается в посещении группы оздоровительной направленности для постановки детей на учет для выдачи путевки в группу данного вида.

Документы, указанные в пунктах 6),7),8) настоящего пункта, могут быть представлены заявителем после постановки на учет ребенка и до 1 марта каждого года. Отсутствие данных документов не является основанием для отказа в постановке на очередь, но при комплектовании данные дети рассматриваются в порядке общей очереди.

Специалист заверяет сверенные с подлинниками копии документов, предоставленные в соответствии с настоящим пунктом. При отсутствии подлинника документа, верность его копии должна быть засвидетельствована в нотариальном порядке. Заявление и копии документов хранятся в соответствии с номенклатурой дел Управления образования.

Предъявленные гражданами документы, выполненные не на русском языке, подлежат переводу на русский язык и заверению в установленном порядке.

9.2. При обращении для зачисления ребенка в ДОУ заявитель предоставляет:

1) заявление по форме, определенной в приложении N 2 к настоящему административному регламенту;

2) путевку, выданную Управлением образования при комплектовании на соответствующий учебный год (приложение №4);

3) копию свидетельства о рождении ребенка, форма которого утверждена Постановлением Правительства РФ от 06.07.1998 N 709;

4) копию документа, подтверждающего место жительства ребенка;

5) копию документа, удостоверяющего личность заявителя (паспорт, заграничный паспорт, служебный паспорт, дипломатический паспорт;

6) медицинское заключение (справку) о состоянии здоровья ребенка, прививочный сертификат;

7) доверенность на представление интересов родителей (законных представителей) ребенка, нуждающегося в устройстве в ДОУ, если заявитель не является родителем (законным представителем) этого ребенка, оформленную в соответствии с гражданским законодательством;

8) копию заключения психолого-медико-педагогической комиссии - для зачисления детей в группы комбинированной или компенсирующей направленности;

9) справку от участкового врача о том, что ребенок нуждается в посещении группы оздоровительной направленности - для зачисления в группу данного вида.

Руководитель ДОУ или иное, уполномоченное им, лицо заверяет сверенные с подлинниками копии документов, предоставленные в соответствии с настоящим пунктом. При отсутствии подлинника документа, верность его копии должна быть засвидетельствована в нотариальном порядке. Заявление и копии документов хранятся в личном деле ребенка.

Предъявленные гражданами документы, выполненные не на русском языке, подлежат переводу на русский язык и заверению в установленном порядке.

10. Представление документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, для предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим регламентом, не требуется.
11. Требовать от Заявителя предоставления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено настоящим Регламентом не допускается.

Требовать от Заявителя предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов и запрашиваются в рамках межведомственного взаимодействия не допускается.

12. Оснований для отказа в приеме документов нет.
13. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) отсутствие документов, указанных в п. 9.1. настоящего Регламента;

2) отсутствие свободных мест в ДОУ;

3) достижение ребенком возраста 7 лет на 1 сентября года, на который производится комплектование ДОУ;

4) письменное обращение заявителя о прекращении предоставления муниципальной услуги.
 Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается не позднее 15 календарных дней с момента выявления обстоятельств, являющихся основанием для отказа.

14. Основания для приостановления муниципальной услуги отсутствуют.

15. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно, без взимания государственной пошлины или иной платы.

16. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 20 минут. Максимальный срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 3 дня. 
Заявление, поданное в форме электронного документа, распечатывается и регистрируется в общем порядке в журнале регистрации входящих документов.

17. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

1) муниципальная услуга предоставляется в помещениях, соответствующих санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам;

2) в помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны быть размещены информационные стенды, содержащие необходимую информацию по условиям предоставления муниципальной услуги, графики работы специалистов, дополнительная справочная информация;

3) для ожидания приема получателям муниципальной услуги отведены места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов.

18. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

1) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

2) отсутствие обоснованных жалоб со стороны Заявителей.

Глава 3. Административные процедуры.

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

1) прием Управлением образования документов от заявителя;

2) рассмотрение заявления с прилагаемыми документами;

3) комплектование дошкольных учреждений на новый учебный год;

4) рассмотрение итогов комплектования, утверждение списков детей, скомплектованных на новый учебный год;

5) выдача путевки заявителю в дошкольное учреждение и регистрация путевки в журнале учета выдачи путевок;

6) зачисление ребенка в дошкольное учреждение.

20. Блок-схема последовательности административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении N 10 к настоящему Регламенту.

21. Прием заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является подача заявления о постановке ребенка на учет в Управление образования. Заявление подается на имя начальника Управления образования. Заявление с приложением необходимых документов может быть подано в письменном виде посредством личного обращения в Управление образования или по почте, а также может быть подано в форме электронного документа на адрес электронной почты Управления образования или посредством использования Портала государственных и муниципальных услуг. При подаче заявления Заявителем, который не является законным представителем ребенка, к заявлению прилагается надлежащим образом оформленная доверенность.

В случае подачи заявления с приложением необходимых документов при личном обращении, специалист, ответственный за прием входящей корреспонденции, знакомится с представленным заявлением.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 10 минут.

В случае подачи заявления с приложением необходимых документов посредством почтовой связи специалист ответственный за прием входящей корреспонденции, после получения конверта на почте, вскрывает его, проверяет наличие заявления и указанных  в нем документов. В случае отсутствия вложений в почтовом отправлении специалист ответственный за прием входящей корреспонденции составляет акт об отсутствии вложений в почтовой корреспонденции.

В случае подачи заявления в форме электронного документа специалист, ответственный за прием входящей корреспонденции в электронном виде, распечатывает заявление на бумажный носитель и все прикрепленные к нему документы. В случае отсутствия прикрепленных файлов к поданному заявлению в форме электронного документа ответственный специалист составляет акт об отсутствии прикрепленных файлов.

Заявление с прилагаемыми к нему документами регистрируется специалистом ответственным за прием входящей корреспонденции с указанием даты регистрации и присвоением регистрационного номера в книге учета принятых заявлений для постановки на учет детей для предоставления мест в ДОУ (приложение №6).

Максимальный срок выполнения данного действия не должен превышать 3 дня.

Дата регистрации заявления с прилагаемыми документами к нему в журнале входящей корреспонденции является датой начала срока предоставления муниципальной услуги. 

Рассмотрение заявления с прилагаемыми документами.
22. Основанием для начала административной процедуры является поступление к специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги заявления с прилагаемыми документами.

Специалист Управления образования рассматривает поступившее заявление, проверяет наличие всех необходимых и обязательных документов (предусмотренных п. 9.1 настоящего Регламента), проверяет представленные документы на соответствие их предусмотренным настоящим Регламента требованиям.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 3 рабочих дня.

Заявление, подтвержденное документами, специалистом Управления образования включается в очередь на получение места в дошкольном учреждении. Копии документов хранятся в Управлении образования. Заявителю выдается Уведомление о постановке ребенка на учет (приложение №7), либо об отказе в постановке ребенка на учет (приложение №5), при наличии оснований, указанных в п. 13 настоящего регламента.

23. Комплектование дошкольных учреждений на новый учебный год.

Комплектование дошкольных учреждений - предоставление детям, стоящим на учете в Управлении образования, мест в дошкольных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования.

Комплектование дошкольных учреждений осуществляется в пределах квоты, установленной лицензией на право ведения образовательной деятельности на учебный год по состоянию на 1 сентября календарного года.

Информация о наличии свободных мест и о формируемых возрастных группах на будущий учебный год подается руководителями ДОУ в срок до 1 марта  текущего учебного года.

О наличии свободных мест в течение учебного года руководители ДОУ сообщают в срок до 5 числа каждого месяца, следующего за отчетным.

Комплектование дошкольных учреждений на новый учебный год осуществляется автоматизированной информационной системой ежегодно в период с 1 апреля по 31 мая.

В период комплектования специалист Управлением образования уведомляет заявителя о предоставлении ему места в дошкольном учреждении.
Комплектование дошкольных учреждений завершается предоставлением ребенку места в дошкольном учреждении.

После зачисления детей, имеющих право на внеочередное и первоочередное предоставление мест в дошкольных учреждениях, на оставшиеся места зачисляются дети данной возрастной группы в соответствии с очередностью постановки на учет для зачисления ребенка в дошкольное учреждение.

24. Рассмотрение итогов комплектования, утверждение списков детей, скомплектованных на новый учебный год.

Для подведения итогов комплектования дошкольных учреждений на новый учебный год комиссия утверждает списки детей, направляемых в дошкольные учреждения.

Общий срок административной процедуры составляет 4 дня.

25. Выдача путевки заявителю в дошкольное учреждение и регистрация путевки в книге учета выдачи путевок.

Основанием для начала административной процедуры является установленное наличие свободных мест в дошкольных учреждениях.

Информирование о списочном составе детей, получивших место в дошкольных учреждениях, осуществляется в соответствии с порядком информирования о предоставлении муниципальной услуги.

Специалист Управления образования оформляет путевку ребенку в соответствующее дошкольное учреждение, исправления не допускаются.

Выдача путевок осуществляется специалистом Управления образования в период с 1 апреля текущего года – при предварительном комплектовании ДОУ. При доукомплектовании ДОУ в течение года – в течении 5 рабочих дней с момента представления ДОУ сведений о наличии свободных мест. 
При получении путевки заявитель должен подтвердить преимущественное право на внеочередное и первоочередное предоставление места в дошкольное учреждение, предоставив подтверждающие преимущественное право документы (оригинал).

Специалист регистрирует путевку в журнале учета выдачи путевок в дошкольные образовательные учреждения (приложение N 8).

Заявитель в срок до 31 мая текущего учебного года должен обратиться в дошкольное учреждение для приема ребенка в порядке, предусмотренном Уставом дошкольного учреждения. При доукомплектовании ДОУ в течение учебного года Заявитель должен обратиться в ДОУ в течение 10 дней с момента выдачи путевки.
При поступлении ребенка в дошкольное учреждение заявитель сдает путевку руководителю дошкольного учреждения.

Если заявитель не обратился в дошкольное учреждение в установленные настоящим Регламентом сроки, выделенное ребенку место перераспределяется в установленном порядке.

Путевка, выдаваемая заявителю при устройстве ребенка в дошкольное учреждение, подлежит хранению в дошкольном учреждении до отчисления ребенка. При переводе ребенка из одного дошкольное учреждения в другое указанная путевка подлежит обязательной передаче вместе с документами ребенка.

Дети с ограниченными возможностями здоровья принимаются в группы компенсирующей и комбинированной направленности дошкольного учреждения только с согласия заявителя на основании заключения психолого-медико-педагогической комиссии и направления специалистов соответствующего профиля.

Дети с ограниченными возможностями здоровья ставятся на учет в Управлении образования в случае заключения психолого-медико-педагогической комиссии о возможности посещать группы общего развития. Для детей с ограниченными возможностями здоровья путевки распределяются и переводятся в дошкольные учреждения в установленном порядке.

26. Зачисление ребенка в дошкольное учреждение.

Заявитель обращается к руководителю дошкольного учреждения с заявлением о приеме в дошкольное учреждение и документами, указанными в п. 9.2. настоящего Регламента.

Заявитель предоставляет оригиналы и копии документов. Руководитель ДОУ, ответственный за прием документов, осуществляет проверку представленных документов на наличие всех необходимых документов для приема в дошкольное учреждение и заверяет копии документов. 

27. Руководитель дошкольного учреждения при зачислении обязан:

1) ознакомить заявителя с Уставом, лицензией на осуществление образовательной деятельности и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса;

2) заключить договор с заявителем и ознакомить с документами, определяющими право на получение компенсации родительской платы за содержание ребенка в дошкольном учреждении;

3) не позднее 31 августа издать приказ о зачислении ребенка.

28. На каждого ребенка, принятого в дошкольное учреждение заводится личное дело, в котором хранятся все документы.

Результатом исполнения административного действия является издание приказа о зачислении. С приказом о зачислении ребенка в ДОУ заявитель знакомится лично, после чего с заявителем заключается договор.

29. При желании родителей (законных представителей) перевести ребенка из одного ДОУ в другое дошкольное учреждение, родитель пишет заявление на перевод в Управлении образования с приложением соответствующих документов и встает на очередь  для перевода ребенка. 

При получении информации из Управления образования о появившейся возможности для перевода ребенка из одного ДОУ в другое, родитель забирает путевку в ДОУ, приносит ее в Управление образования для перерегистрации. 
При переводе ребенка из одного дошкольного учреждения в другое указанная путевка подлежит обязательной передаче вместе с документами ребенка.

Заведующий дошкольного учреждения принимает заявление о переводе и издает приказ об отчислении ребенка в связи с переводом.
30. В случае отказа родителей от посещения дошкольного учреждения, заявитель вправе написать заявление в Управлении образования о восстановлении его ребенка в очереди (приложение №9).

Глава 4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.
30. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Регламента и иных нормативно правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений:
30.1. Текущий контроль за соблюдением порядка предоставления муниципальной услуги специалистами Управления образования и ДОУ, осуществляется начальником Управления образования.

30.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами Управления образования, ДОУ, участвующими в оказании муниципальной услуги, положений Регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятия ими решений в ходе предоставления муниципальной услуги.
31. 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:
31.1. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Плановые проверки осуществляются на основании утвержденных планов работы Управления образования. Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя с жалобой на нарушение его прав и законных интересов действиями (бездействием) специалистов Управления образования, ДОУ, ответственных за оказание услуги
31.2. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, состав которой определяется правовым актом начальника Управления образования или Администрации городского округа Заречный, в зависимости от инициатора проверки.

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

32. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги:
32.1. За нарушение положений Регламента или иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, должностные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

32.2. Персональную ответственность за своевременное и качественное предоставление муниципальной услуги, а также за соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги, достоверность информации, за правильность подготовки документов, своевременную выдачу документов, за разглашение конфиденциальной информации несут специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, в соответствии с должностными обязанностями.
32.3. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.

33. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций:
33.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны уполномоченных должностных лиц Администрации и Управления образования должен быть всесторонним и объективным.

33.2. Граждане, их объединения и организации вправе осуществлять контроль за предоставлением муниципальной услуги путем направления вышестоящему должностному лицу органа, предоставляющего муниципальную услугу, обоснованной жалобы, с указанием конкретных нарушений, совершенных должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу.
33.3. Граждане, их объединения и организации вправе осуществлять контроль за предоставлением муниципальной услуги иными не запрещенными законодательством Российской Федерации способами.

Глава 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц.
34. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия), а также решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами Управления образования и руководителями ДОУ в досудебном и судебном порядке.

35.  Жалоба на действия (бездействие) членов Комиссии и руководителей ДОУ и принятые ими решения при предоставлении муниципальной услуги, нарушение административных процедур (далее по тексту - жалоба) может быть подана начальнику Управления образования; на действия (бездействие) начальника Управления образования - главе администрации городского округа Заречный.

36. Жалобы заявителей, поданные в письменной форме или в форме электронного документа, остаются без рассмотрения в следующих случаях:

1) в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

2) в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (жалоба остается без рассмотрения, при этом Заявителю сообщается о недопустимости злоупотреблением правом).
37. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных лиц Управления образования, ответственных за предоставление муниципальной услуги, является подача заявителем жалобы.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в форме электронного документа. Жалоба может быть направлена по почте, через «Единый портал государственных и муниципальных услуг», а также может быть принята при личном приеме Заявителя.
Жалоба подлежит обязательной регистрации в течение 3 дней с момента поступления в Управление образования или Администрацию.

38. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства Заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения Заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ Заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо служащего;
4) доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо служащего. Заявителем могут быть предоставлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.

39. Заявители имеют право обратиться в Управление образования и ДОУ за получением информации и документов, необходимых для обоснования жалобы.
40. При обращении Заявителей с жалобой в письменной форме или в форме электронного документа срок ее рассмотрения не должен превышать 30 дней со дня ее регистрации. 
41. 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, а также в иных формах

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, Заявителю направляется мотивированный ответ о рассмотрении жалобы в общеустановленном порядке в письменной форме и, по желанию Заявителя, в электронной форме.

42. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

43. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц ДОУ и Управления образования в суде в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации.
Приложение 1

к Административному регламенту

Муниципальные казенные дошкольные образовательные учреждения 
городского округа Заречный, предоставляющие
муниципальную услугу, график приема заявителей
	N 
п/п
	Полное наименование МКДОУ
	Юридический,     
фактический и    
почтовый адрес МКДОУ
	Ф.И.О.    
заведующей
МКДОУ,

рабочий телефон
	График   
приема   
заявителей

	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	Муниципальное казенное дошкольное    
образовательное учреждение ГО Заречный 
"Детский сад присмотра и оздоровления «Рябинка»" 
	624251,              
Свердловская область,
г. Заречный,
ул. Бажова,22    
	Полещук

Елена

Викторовна

3-12-08
	среда
15.00 -  18.45      

	2.
	Муниципальное казенное дошкольное    
образовательное учреждение ГО Заречный «Детский сад «Светлячок» 
	624251,              
Свердловская область,
г. Заречный,
ул. Бажова,13; Бажова,28
	Лапшина

Вера

Валентиновна

3-14-30

7-16-86
	среда
15.00 -  18.45      

	3.
	Муниципальное казенное дошкольное    
образовательное учреждение ГО Заречный «Детский сад комбинированного вида «Дюймовочка» 
	624250,              
Свердловская область,
г. Заречный,
ул. .Алещенкова,25А     
	Ловыгина

Наталья

Владимировна

7-40-10
	среда
15.00 -  18.45      

	4
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение ГО Заречный «Детский сад комбинированного вида «Звездочка»
	624250, Свердловская область, г. Заречный ул.Таховская, 7а
	Галинурова

Татьяна

Николаевна Тел/факс 3-12-07
	среда
15.00 -  18.45      

	5
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение ГО Заречный «Детский сад комбинированного вида «Золотая рыбка»
	624250, Свердловская область, г. Заречный ул.Ленина. 30А


	Пупкова

Надежда

Вениаминовна

Тел\факс 3-14-49
	среда
15.00 -  18.45      

	6
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение ГО Заречный «Детский сад комбинированного вида «Радуга»
	624250, Свердловская область, г. Заречный ул.Ленинградская д.4 А
	Дубских

Татьяна

Васильевна

3-31-48
	среда
15.00 -  18.45      

	7
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение ГО Заречный «Детский сад комбинированного вида «Сказка»
	624250, Свердловская область, г. Заречный ул.Алещенкова д.15 А
	Эйзенбраун

Татьяна

Федоровна

3-19-88
	среда
15.00 -  18.45      

	8
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение ГО Заречный «Детский сад комбинированного вида «Ласточка»
	624250, Свердловская область, г. Заречный 

ул. Курчатова д.29-А 


	Васильева

Ирина

Анатольевна

3-36-11
	среда
15.00 -  18.45      

	9
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение ГО Заречный «Детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по художественно-эстетическому развитию детей «Теремок»
	624247, Свердловская область, г. Заречный 

с. Мезенское

ул. Новая, д.16
	Гордиевских Светлана Альбертовна
7-73-93
	среда
15.00 -  18.45      

	10
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение ГО Заречный «Детский сад общеразвивающего вида  с приоритетным осуществлением деятельности по познавательно-речевому развитию детей  «Журавлик»
	624241, Свердловская область, г. Заречный 

д. Курманка

ул. Юбилейная 7А
	Хомучук

Светлана

Николаевна

7-70-32
	среда
15.00 -  18.45      


Приложение N 2

к Административному регламенту

лицевая сторона

Начальнику муниципального казенного учреждения

 «Управление образования городского округа Заречный»

от ________________________________________________

(Ф.И.О. заявителя)

___________________________________________________

(документ, удостоверяющий личность,

___________________________________________________

серия, номер, когда, кем выдан)

___________________________________________________

Домашний адрес, индекс: _____________________________

___________________________________________________

Контактные телефоны: _______________________________

заявление


Прошу поставить в очередь моего ребенка ____________________________________

__________________________________________________________________ для устройства

(Ф.И.О. ребенка, дата рождения, место проживания)

в МКДОУ № ___________________ из МКДОУ № ____________________________________

(при постановке на учет для перевода из другого МКДОУ)

Сведения о семье:
Мать (законный представитель) ____________________________________________________

(Ф.И.О. полностью)

Место работы, телефон ___________________________________________________________

Отец (законный представитель) ____________________________________________________
(Ф.И.О. полностью)

Место работы, телефон ___________________________________________________________

Категория лица, имеющего право на льготное устройство в МКДОУ ____________________________
Дополнительные сведения _________________________________________________________


В случае изменения указанной выше информации обязуюсь до 28 февраля года, когда будет проводиться комплектование МКДОУ, проинформировать специалиста Управления образования, занимающегося комплектованием МКДОУ.

Приложения (нужное отметить):

1. Копия свидетельства о рождении ребенка от ____ ______ 20__ г. серия ______ N ________;

2. Копия документа с места жительства ребенка от ____ _______ 20__ г. N _____;

3. Копия документа, удостоверяющего личность заявителя ____________________________;

                                                                                                      




  (наименование документа)

4. Доверенность на представление интересов родителей (законных представителей) ребенка, от ___ ______________ 20_____ г.

5. Копия ________________________________________________________________________

(наименование и реквизиты документа, подтверждающего право на льготное устройство в МКДОУ)

6. Копия заключения центральной или муниципальной психолого-медико-педагогической комиссии от ____ _______________ 20___ г. N ________.

7. Справка от участкового врача о том, что ребенок нуждается в посещении группы оздоровительной направленности от ____ ______________ 20__ г. N _____.

Дата "___" ___________ 20__ г. ____________ ________________________________

                                                            подпись                 расшифровка подписи

Заявление принял ______________/ _______________________/ _______________________/




 (подпись)                

(Ф.И.О.)              

(должность)

"__" ____________ 20__ г.

оборотная сторона 

Согласие на обработку персональных данных

от _________________________________________________ 

зарегистрированного по адресу:________________________
Паспорт ____________________________________________
Заявление о согласии на обработку персональных данных.

Настоящим заявлением я, _________________________________________________________,

(Ф.И.О.)

 своей волей и в своем интересе даю согласие на обработку моих персональных данных МКУ «Управление образования городского округа Заречный».

Цель обработки персональных данных: обеспечение соблюдения законов и иных нормативных правовых актов РФ, постановка в очередь и зачисление в МКДОУ ГО Заречный.

Перечень персональных данных, на обработку которых дано настоящее согласие:

· фамилия, имя, отчество заявителя и (или) законного представителя ребенка;

· данные документа, удостоверяющего личность заявителя и (или) законного представителя ребенка;

· данные о родстве ребенка с законным представителем ребенка;

· фамилия, имя, отчество ребенка;

· данные документа, удостоверяющего личность ребенка;

· сведения о контактных данных заявителя и (или) законного представителя ребенка;

· сведения о месте жительства ребенка, заявителя и (или) законного представителя ребенка.

Перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается согласие: сбор, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передача), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных.

Способы обработки персональных данных: на бумажных носителях; в информационных системах персональных данных с использованием и без использования средств автоматизации, а также смешанным способом; при участии и при непосредственном участии человека.

Срок, в течение которого действует согласие: до достижения цели обработки персональных данных или до момента утраты необходимости в их достижении.

Настоящее согласие может быть отозвано путем подачи в Управление образования письменного заявления об отзыве согласия.

Дата_________________________

______________ /_______________/

  подпись              расшифровка подписи

Приложение №3

 к Административному регламенту.

Категории детей, имеющих преимущественное право на зачисление в МКДОУ

	№
	Категория
	Документы, необходимые для предоставления
	Способ предоставления документов

	1. 
	Дети - инвалиды
	Удостоверение инвалида
	 

	2. 
	Дети одиноких родителей, находящиеся в трудной жизненной ситуации
	Свидетельство о рождении ребенка
	 

	3. 
	
	Свидетельство о смерти отца
	

	4. 
	
	Свидетельство о смерти матери
	  

	5. 
	
	Решение суда о признании мужа безвестно отсутствующим
	 

	6. 
	
	Решение суда о признании жены безвестно отсутствующей
	 

	7. 
	
	Приговор суда об осуждении мужа к лишению свобод
	 

	8. 
	
	Приговор суда об осуждении жены к лишению свобод
	 

	9. 
	Дети инвалидов I, II и III групп
	Удостоверение инвалида
	

	10. 
	Дети из многодетных семей
	Удостоверение многодетной семьи
	 

	11. 
	Дети граждан, получивших или перенесших лучевую болезнь, другие заболевания, и инвалидов вследствие чернобыльской катастрофы
	Справка о факте перенесенного заболевания
	 

	12. 
	Дети, находящиеся под опекой
	Документ, подтверждающий опеку над ребенком
	 

	13. 
	Дети педагогических и иных работников муниципальных казенных образовательных учреждений ГО Заречный
	Справка с места работы
	 

	14. 
	Дети судей
	Удостоверение судьи
	 

	15. 
	Дети прокуроров и следователей
	Удостоверение прокурора
	 

	16. 
	
	Удостоверение следователя
	 

	17. 
	Дети военнослужащих по месту жительства их семей
	Удостоверение личности военнослужащего
	 

	18. 
	Дети военнослужащих и сотрудников органов внутренних дел, Государственной противопожарной службы, уголовно-исполнительной системы, непосредственно участвующих в борьбе с терроризмом на территории Республики Дагестан, и дети погибших (пропавших без вести), умерших таких лиц
	Удостоверение личности военнослужащего
	 

	19. 
	
	Удостоверение сотрудника внутренних дел
	 

	20. 
	
	Удостоверение сотрудника Государственной противопожарной службы
	 

	21. 
	
	Удостоверение сотрудника уголовно-исполнительной системы
	 

	22. 
	
	Справка с места работы о подтверждении участия в борьбе с терроризмом на территории Республики Дагестан
	 

	23. 
	
	Свидетельство о смерти 
	 

	24. 
	
	Решение суда о признании лица безвестно отсутствующим
	

	25. 
	Дети работников Государственной противопожарной службы
	Удостоверение работника Государственной противопожарной службы
	 

	26. 
	Дети сотрудников и военнослужащих специальных сил по обнаружению и пресечению деятельности террористических организаций и групп, их лидеров и лиц, участвующих в организации и осуществлении террористических акций на территории Северокавказского региона РФ
	Удостоверение личности военнослужащего
	 

	27. 
	
	Справка с места работы об участии в обнаружении и пресечении деятельности террористических организаций и групп, их лидеров и лиц, участвующих в организации и осуществлении террористических акций на территории Северокавказского региона РФ
	 

	28. 
	Дети сотрудников милиции по месту жительства их семей, дети сотрудников милиции, 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 дети сотрудников милиции, получивших в связи с осуществлением служебной деятельности телесные повреждения, исключающие для них возможность дальнейшего прохождения службы
	Удостоверение сотрудника милиции
	 

	
	
	Свидетельство о смерти
	

	
	
	Справка с места работы о смерти, в связи с осуществлением служебной деятельности 
	

	
	
	Справка с места работы об увольнении вследствие ранения (контузии), заболевания, полученных в период прохождения службы
	

	
	
	Справка с места работы о получении телесных повреждений, исключающих для них возможность дальнейшего прохождения службы
	


.

Приложение №4

к Административному регламенту

ПУТЕВКА

Регистрационный N_______________                                              от ________________ 201___ г.

Комиссия по комплектованию муниципальных казенных дошкольных образовательных учреждений городского округа Заречный направляет в муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение Детский сад 

______________________________________________________________________

(указать вид и название ДОУ)

Фамилия, имя, отчество ребенка __________________________________________

Год, число, месяц рождения ребенка ______________________________________

Домашний адрес _______________________________________________________

     Путевка действительна в течение двух недель со дня ее выдачи

«____»_______________201__ г. ____________________ (                                   )

                                                           Подпись члена комиссии, выдавшего путевку, 
Приложение N 5

к Административному регламенту

Форма
уведомления заявителю об отказе в оказании муниципальной услуги 
Гражданину _____________________________

(Ф.И.О.)

_______________________________________,

проживающему по адресу:

_______________________________________,

обратившемуся для постановки на учет

ребенка ________________________________

(Фамилия, Имя ребенка, год рождения)

УВЕДОМЛЕНИЕ

Я, ___________________________________________________________________,

(Ф.И.О., должность уполномоченного лица)

руководствуясь п.9.1. Административного регламента предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, постановке на учет детей в целях предоставления мест в муниципальных казенных дошкольных образовательных учреждениях городского округа Заречный, ведению такого учета, выдаче путевок и зачислению детей в данные муниципальные казенные дошкольные образовательные учреждения городского округа Заречный (далее - Административный регламент), настоящим уведомляю, что Вам отказано в предоставлении муниципальной услуги по причине:

- Вы не являетесь родителем (законным представителем) ребенка или не уполномочены на представление их интересов по вопросу постановки ребенка на учет в очередь для выдачи путевки в МОУ;

- документы, представленные Вами для постановки на учет в очередь для выдачи путевки в МОУ, по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства, п. 9.1. административного регламента;

- Вами представлены не все документы, определенные п. 9.1. Административного регламента _________________________________________;

(указать: какие)


- в документах, представленных заявителем, выявлена недостоверная информация либо истек срок их действия: _________________________________

______________________________________________________________________

(указать: какая, либо срок действия каких документов истек)

- ребенок достиг (достигнет) возраста 7 лет на 1 сентября года, на который производится комплектование МКДОУ;

- заявитель находится в состоянии алкогольного или наркотического опьянения, при проявлениях им агрессии.

Настоящее Уведомление может быть обжаловано в установленном порядке начальнику Управления образования.

_______________________________ ____________ ________________________

(должность уполномоченного лица)             (подпись)                       (расшифровка подписи)

Уведомление получено "___" _________ 20__ г. _________ ___________________

                                                                                                                                          (подпись)           (расшифровка подписи)

Приложение №6

к Административному регламенту

Книга
учета принятых заявлений для постановки на учет детей для предоставления места или перевода в муниципальных казенных дошкольных образовательных учреждениях городского округа Заречный
	№п/п
	Регистра

ционный №
	Дата регистра

ции
	ФИО ребенка
	Дата рождения ребенка
	Домашний адрес, телефон
	ФИО матери, отца, контактный телефон
	Льгота для получения места в ДОУ
	Планируется родителями
	Примечания
	Дата получения уведомления о регистрации в Книге учета
	Подпись родителя (законного представителя) о получении уведомления

	
	
	
	
	
	
	
	
	Дата поступления ребенка в МКДОУ
	МКДОУ №
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение №7

к Административному регламенту

Уведомление
о регистрации ребенка в «Книге учета принятых заявлений для постановки на учет детей для предоставления места или перевода в
муниципальных казенных дошкольных образовательных учреждениях 
городского округа Заречный»
Настоящее уведомление выдано _______________________________ в том, что




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

____________________________________________________________________ 
(Ф.И.О. ребенка, дата рождения)

записан(а) в Книге учета принятых заявлений для постановки на учет детей для предоставления места или перевода в муниципальных казенных дошкольных образовательных учреждений городского округа Заречный

«_____»___________________201__г., регистрационный №_________________

          (дата регистрации ребенка и                                      



регистрационный номер)

Для окончательного решения вопроса о зачислении ребенка родителям (законным  представителям) предлагается повторно посетить Комиссию по комплектованию муниципальных казенных дошкольных образовательных учреждений городского округа Заречный 

с 01.04. по 30.05.201__г. (телефон для справок 3-16-33).

«____»____________ 201__г.,_____________________(____________________)

                                                  


подпись   члена  Комиссии,  осуществившего  регистрацию

Приложение №8

к Административному регламенту

Книга
учета выдачи путевок
городской округ Заречный
	№ п/п
	Регистра

ционный № путевки
	Дата

 выдачи 

путевки
	ФИО ребенка
	Дата рождения ребенка
	Подпись родителя (законного представителя) о получении путевки
	В какое МКДОУ направлен ребенок

(или переведен из МКДОУ)
	Дата зачисления ребенка в МКДОУ

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение N 9

к Административному регламенту

лицевая сторона

Начальнику МКУ «Управление образования»

Е.В.Харкиной

от ________________________________________
(Ф.И.О. заявителя)

 __________________________________________

(документ, удостоверяющий личность,

___________________________________________

серия, номер, когда, кем выдан)

___________________________________________
Домашний адрес, индекс: ___________________
___________________________________________
Контактные телефоны: _______________________
заявление

Прошу восстановить моего ребенка 
____________________________________________________________________
(Ф.И.О. ребенка, дата рождения)

в очереди под прежним регистрационным номером для устройства в МКДОУ №№ ___________ в связи с _____________________________________________
(указать причины)

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Подтверждаю,  что  все данные, указанные при постановке на учет ребенка под регистрационным № _______, верны.

В случае изменения указанной выше информации обязуюсь до 28 февраля года, в котором будет проводиться комплектование МКДОУ, проинформировать Управление образования.

Дата "___" ___________ 20__ г. ___________ ____________________________
                                                            


 подпись         


расшифровка подписи

Заявление принял

_____________/ __________________________/ ___________________________/

 
 (подпись)                               
(Ф.И.О.)                                                


(должность)

"__" ____________ 20__ г.

Приложение № 10

к Административному регламенту

Блок-схема
последовательности действий МКУ "Управление образования городского округа Заречный " и МКДОУ при предоставлении муниципальной услуги по приему заявлений, постановке на учет детей в целях предоставления мест в муниципальных казенных дошкольных образовательных учреждениях городского округа Заречный, ведению такого учета и выдаче путевок для зачисления детей в муниципальные казенные дошкольные образовательные учреждения  городского округа Заречный





















при доукомплектовании


























Обращение заявителя (родителей (законных представителей)) с заявлением и прилагаемыми к нему документами в Управление образования с целью постановки в очередь ребенка, нуждающегося  в устройстве в МКДОУ





Прием заявление и проверка предъявленных заявителем документов





Принятие решения  о постановке на учет в очередь для выдачи путевки в МКДОУ





Регистрация ребенка в «Книге учета принятых заявлений» и в электронной базе данных





Информирование заявителя о постановке его ребенка на учет в очередь для получения путевки в МОУ посредством выдачи уведомления (регистрационный номер, сроки предоставления документов, подтверждающих право на льготное устройство в МКДОУ, период и порядок ознакомления с итогами комплектования на будущий учебный год, место и время приема граждан специалистом и контактный телефон)





Выдача уведомления об отказе в приеме документов либо в оказании муниципальной услуги





Сбор информации  о наличии свободных мест и формируемых возрастных группах в МКДОУ на будущий и текущий учебный год





Предварительное комплектование МКДОУ на новый учебный год





Рассмотрение итогов предварительного комплектования, утверждение решением Комиссии Управления образования списков детей, которым выделены и не выделены путевки на будущий  учебный год





Извещение заявителей об отказе в выделении их ребенку места в МКДОУ через размещение информации в фойе и на сайте Управления образования








Информирование заявителей о движении очереди на предоставление мест в МКДОУ по мере обращения заявителей





Регистрация путевок,  выданных на детей, которым выделено место в МОУ, в Книге учета выдачи путевок на основании  решения Комиссии Управления образования 





Выдача путевок заявителям в МОУ на детей, которым выделено место в МКДОУ





Извещение родителей(законных представителей) о выделении их ребенку места в МКДОУ





Извещение родителей(законных представителей) о выделении их ребенку  места в МКДОУ через размещение информации в фойе и на сайте Управления образования





Неявка в установленный срок родителей (законных представителей) в МКДОУ либо отказ от посещения МКДОУ








Доукомплектование МКДОУ





Восстановление ребенка в очереди под прежним регистрационным номером на основании решения Комиссии Управления образования





Исключение данных о детях, на которых выделены путевки для зачисления в МКДОУ, из электронной базы данных детей, поставленных на учет для получения мест в МКДОУ





Обращение родителей (законных представителей) в МКДОУ с заявлением о зачислении в МКДОУ с приложением  пакета документов





Прием и проверка предъявленных заявителями документов





Прохождение ребенком  медицинского осмотра и предоставление медицинского заключения в МКДОУ





Издание приказа  руководителем МКДОУ об отказе в приеме документов или в зачислении в МКДОУ с указанием причин и информирование заявителя








Сдача МКДОУ путевки в Управление образования и подача им заявки о доукомплектовании высвободившегося  места








Издание приказа руководителем МКДОУ о зачислении ребенка в МКДОУ








