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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «КАБАНСКИЙ РАЙОН»
РЕСПУБЛИКИ БУРЯТИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	


от «____» ___________2012 г. №_________

село Кабанск

О внесении изменений в Постановление 

Администрации МО «Кабанский район» 

от 14.10. 2011г. № 2026 «Об утверждении 

Административного регламента предоставления 

муниципальной услуги «Прием заявлений, 

постановка на учет и зачисление детей в 

муниципальные образовательные учреждения 

МО «Кабанский район», реализующие основную 

общеобразовательную программу дошкольного 

образования» 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07. 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных муниципальных услуг», Постановлением Правительства РФ от 17.12.2009г. № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями и организациями субъектов Российской Федерации и муниципальными учреждениями и организациями», Постановлением Правительства Республики Бурятия от 14.05.2012г. № 276 «Об утверждении планов перехода на предоставление в электронном виде государственных, муниципальных услуг», руководствуясь Постановлением Администрации МО «Кабанский район» от 20.03.2012г. № 499 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Изложить Приложение 1 к Постановлению Администрации МО «Кабанский район» от 14.10.2011г. № 2026 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги 

«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные образовательные учреждения МО «Кабанский район», реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования» в новой редакции согласно приложению к настоящему Постановлению.

2. Настоящее Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

3. Контроль за исполнением настоящего Постановления возложить на начальника муниципального казенного учреждения «Районное управление образования» Администрации МО «Кабанский район» (Суслов А.Н.)
И.о. Руководителя Администрации 

МО «Кабанский район»                                                   С.И. Коновалов
________________________________________________________

Проект постановления представлен  МКУ «Районное управление  образования»
Приложение  

к постановлению Администрации

МО «Кабанский район» 

от ______2012г. № ____

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учёт и зачисление детей дошкольного возраста в муниципальные образовательные
учреждения муниципального образования «Кабанский район», 
реализующие основную общеобразовательную программу 

дошкольного образования»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.

1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные образовательные учреждения муниципального образования «Кабанский район» (далее МО «Кабанский район»), реализующие основную образовательную программу дошкольного образования» (далее – муниципальная услуга), разработан в целях повышения качества оказания данной муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, установления единых правил приема воспитанников в муниципальные образовательные учреждения (далее - МОУ), определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий в предоставлении муниципальных услуг. 

1.2. Круг заявителей.
1.2.1. Заявителем может быть как получатель услуги, так и лицо, действующее от имени законного представителя ребенка на основании доверенности, заверенной рукописной подписью законного представителя ребенка, не требующей нотариального заверения (далее - заявитель).

2.2.2.  Право на получение муниципальной услуги имеют родители (законные представители) детей дошкольного возраста, в возрасте от 0 до 7 лет, проживающие на территории МО «Кабанский район».

1.3. Требования к порядку информирования  о предоставлении муниципальной услуги:

1.3.1. Информация о местах нахождения и графиках работы муниципального казенного учреждения «Районное управление образования» (далее МКУ «РУО»), структурных подразделений, предоставляющих муниципальную услугу размещается: 

- на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

- на официальном сайте МКУ «РУО»: www.kabanskruo.ru;

- на официальном сайте Администрации МО «Кабанский район»: http://www@kabansk.org
- на официальном сайте федеральной государственной автоматизированной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http://www.gosuslugi.ru;

 - на официальном сайте республиканской государственной автоматизированной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Бурятия» http://pgu.govrb.ru
1.3.2. Место нахождения МКУ «РУО»: 671200, Республика Бурятия, Кабанский район, с. Кабанск, Кирова, 10, телефон: 8 (30138) 41-4-97.

Электронная почта специалиста МКУ «РУО» по дошкольному образованию: 

kabanskdou@mail.ru; телефон: 8 (30138) 41-3-76
1.3.3. График работы МКУ «РУО»:

Понедельник – пятница с 8:00 до 17:00.

Выходные дни: суббота, воскресенье. 

Перерыв на обед с 12:00 до 13:00.

1.3.4. Прием заявлений о постановке на учет в муниципальные образовательные учреждения осуществляется специалистом МКУ «РУО» по дошкольному образованию еженедельно по вторникам и пятницам с 08:00 до 12:00 часов.

1.3.5. Прием заявлений о постановке на учет детей в МОУ осуществляется в рабочие дни в течение всего календарного года и регистрируется в день поступления. 

1.3.6. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

- в устной форме лично у руководителя муниципального образовательного учреждения;

- на информационных стендах в МОУ;

- по электронной почте, телефонам МОУ, указанным в Приложении 1 к настоящему Административному регламенту;

- в МКУ «РУО» при личном обращении, а так же с использованием средств телефонной связи (тел.: 8 (30138) 43-1-76), электронного информирования 

(e-mail: rcoko@mail.ru, kabanskdou@mail.ru);

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования: Интернет – сайта МКУ «РУО» (электронная страница официального сайта МКУ «РУО») www.kabanskruo.ru;

- по письменным обращениям.

1.3.7. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

1.3.8. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги производится специалистами МКУ «РУО», МОУ, ответственными за предоставление муниципальной услуги:

- при личном обращении или по телефону - в виде устного ответа в исчерпывающем объеме запрашиваемой информации;

- при обращении по электронной почте или письменном запросе - в виде текстовой информации на бумажном носителе (лично или по почте) или передачи информации с использованием информационно-телекоммуникационных сетей на адрес электронной почты заявителя.

1.3.9. Основными требованиями к информированию граждан являются:

- достоверность предоставляемой информации; 
- четкость в изложении информации;

- полнота информации;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

1.3.10. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист МКУ «РУО», руководитель МОУ подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок.

1.3.11. Консультации (справки) предоставляются по следующим вопросам:

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- время приема документов;

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.3.12. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством интернет-сайта, телефона или электронной почты.

1.3.13. При предоставлении государственной услуги в электронной форме осуществляются: 

- предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о государственной услуге; 

- подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления государственной услуги, и прием таких запросов и документов с использованием государственных автоматизированных систем «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http://www.gosuslugi.ru, «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Бурятия» http://pgu.govrb.ru; 

- получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении государственной услуги; 

- получение заявителем результата предоставления государственной услуги. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - Прием заявлений, постановка на учёт и зачисление детей дошкольного возраста в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования.
2.2. Услуга по приему заявлений, постановке на учет и зачислению детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования, предоставляется Администрацией МО «Кабанский район» в лице МКУ «РУО» и осуществляется через муниципальные дошкольные образовательные учреждения, и муниципальные образовательные учреждения, расположенные на территории МО «Кабанский район».

2.3. Установлен запрет требовать от заявителя:

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы, и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги: 

2.4.1. Постановка на учет детей, нуждающихся в устройстве в МОУ;

2.4.2. Зачисление ребенка в МОУ.

2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.5.1. Постановка на учет детей в МОУ специалист МКУ «РУО» в  течение 30 дней с момента подачи заявления и пакета документов заявителем в МОУ  вносят персональные данные ребенка в автоматизированную систему очередности. Срок подачи заявления на постановку в очередь в МОУ Информация о порядковом номере ребенка в автоматизированной системе учета очередности размещается на сайте электронной очереди МКУ «РУО» «Детский сад: Комиссия» kabansk.1dou.ru.

2.5.5. Зачисление детей и комплектование групп в  МОУ на новый учебный год осуществляется МКУ «РУО» ежегодно с 1 мая по 30 мая, путем составления списков комплектования детей в МОУ, согласно типа и номера очереди по каждому МОУ  и осуществляется непосредственно в МКУ «РУО». Информация о зачислении ребенка МОУ размещается на сайте электронной очереди «Детский сад: Комиссия» МКУ «РУО» kabansk.1dou.ru.

2.5.5.1. В случае неприбытия ребенка в МОУ после выдачи уведомления о зачислении его в списки группы в срок более чем один месяц без уважительных причин, ребенок считается выбывшим, на место выбывшего ребенка принимается другой ребенок. 

2.5.6. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении услуги и при получении результата предоставления услуги не должен превышать 30 минут.

2.5.7. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги не должен превышать одного рабочего дня.

2.5.8. Заявление о предоставлении услуги регистрируется в день поступления.

2.5.9. Датой принятия к рассмотрению заявления о предоставлении услуги и прилагаемых документов считается дата регистрации в журнале регистрации поступивших заявлений.

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

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации принятой всенародным голосованием 12.12.1993. Источник опубликования: «Российская газета», № 237, 25.12.1993;

- Конвенцией о правах ребенка, одобренной Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989. Источник опубликования: «Сборник международных договоров СССР» выпуск XLVI, 1993;

- Федеральным законом РФ от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации». Источник опубликования: «Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822;

- Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» Источник опубликования: «Собрание законодательства РФ», 15.01.1996, № 3, ст. 150;

- Законом Республики Бурятия от 02.06.1993 № 338-ХII «Об образовании» Источник опубликования: «Ведомости Верховного Совета Республики Бурятия», № 8, 1993;

- Федеральным законом РФ от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Источник опубликования: «Российская газета», №168, 30.07.2010;

- Федеральным законом РФ от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» Источник опубликования: «Собрание законодательства РФ», 03.08.1998, № 31, ст. 3802;

- Приказом МОиН РФ от 27.10.2011 № 2562 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении».

 - Постановлением Администрации МО «Кабанский район» от 20.03.2012г. № 499 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг»;

- Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 22.07.2010 г. № 91 «Об утверждении СанПиН 2.4.1.2660-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы в дошкольных организациях»»;

- иными нормативными правовыми актами.

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

2.7.1. При обращении заявителя в  ребенка, заявителем предоставляются следующие документы:
 зачисления  МОУ для 
- письменное заявление на имя начальника МКУ «РУО», в котором указываются полные сведения о ребёнке, наименование МОУ, адрес по прописке ребёнка (Приложение 2). Заявитель вправе указать в заявлении основной и дополнительные наименования муниципальных образовательных учреждений или электронное заявление о постановке на учет, отправленное по установленной форме (Приложение 5);

- копия свидетельства о рождении ребенка;

- копия паспорта одного из родителей (законных представителей);

- копия документа, подтверждающий полномочия законного представителя (в случае обращения законного представителя);

- копия свидетельства о регистрации по месту жительства ребёнка - документ, подтверждающий регистрацию ребенка в органах регистрационного учета граждан по месту пребывания и по месту жительства в пределах МО «Кабанский район»; 

- медицинское заключение (медицинская карта ребенка);

- заключение районной психолого-медико-педагогической комиссии (для регистрации ребенка в группы комбинированной направленности)

- копии документов, подтверждающих право на получение компенсации части родительской платы за содержание ребенка в  МОУ.

- копия документа, подтверждающая наличие установленных действующим законодательством льгот (преимуществ) на поступление их детей в МОУ.
2.7.2. На основании раздела 3. п. 3.2. Положения «О порядке комплектования муниципальных образовательных учреждений Кабанского района, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования», утвержденным приказом МКУ «РУО» от 17.06.2011г. № 442 внеочередным правом приёма в МОУ пользуются:

 - дети прокуроров, следователей следственного комитета при прокуратуре (в соответствии с Федеральным законом от 17.01.1992 г. № 2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации»);

- дети судей (в соответствии с Законом РФ от 26.06.1992 г. № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации»);

- дети сотрудников Федеральной службы РФ по контролю за оборотом наркотиков (в соответствии с Указом Президента РФ от 05.06.2003 г. № 613 «О правоохранительной службе в органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ»).

- иные категории детей, предусмотренные действующим законодательством РФ.
Первоочередным правом приёма в МОУ пользуются:

- дети сотрудников полиции (в соответствии с Федеральным Законом от 07.02.2011 № 3-ФЗ «О полиции»);

- дети-инвалиды (в соответствии с Федеральным Законом от 24.11.1995 г. № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»);

- дети, один из родителей которых является инвалидом (Указ Президента Российской Федерации от 02.10.1992 № 1157 «О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов»);

- дети военнослужащих (в соответствии с Федеральным Законом от
27.05.1998 г. № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих»);


- дети из многодетных семей (в соответствии с Законом РБ от 06.07.2006г. № 1810-III «О мерах социальной поддержки многодетных семей в Республике Бурятия»). 

- дети из неполных семей, находящиеся в трудной жизненной ситуации (в соответствии с поручением Президента РФ от 04.05.2011г. № 1127) 

- иные категории детей, предусмотренные действующим законодательством РФ. 

2.7.3.  Для подтверждения права на внеочередное и первоочередное предоставление места в  граждане представляют следующие документы:
 учреждение   Образовательное 
- сотрудники полиции, прокуроры, следователи прокуратуры, судьи - справку с места работы (или удостоверение);

- одинокие родители - справка формы № 25;

- родители - инвалиды 1 и 2 группы - заключение БМСЭ об инвалидности;

- многодетные семьи - справку о составе семьи (или копии свидетельств о рождении детей);

- опекуны – документ об установлении опеки;

- родители, находящиеся на срочной военной службе - справку из военкомата (войсковой части) о прохождении срочной службы.

2.7.4. При наличии нескольких кандидатов, имеющих право на первоочередной прием, места предоставляются с учетом даты подачи и регистрации заявления.

2.7.5. Первоочередное право по зачислению детей в МОУ действует на момент комплектования дошкольного учреждения. 

2.7.6. Дети всех остальных категорий граждан принимаются в МОУ на общих основаниях.

2.8. Установлен запрет требовать от заявителя:

- предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставления или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или  муниципальных услуг,

за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.9. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- возраст ребенка не соответствует возрастным категориям, в отношении которых реализуется зачисление детей в МОУ; 

- наличие медицинских противопоказаний к посещению ребенком МОУ;

- предоставление заявителем документов, не соответствующих установленным требованиям. 
2.10. Перечень оснований для приостановления или отказа в зачислении ребенка в МОУ:

2.10.1. При  отсутствии свободных мест в МОУ. В данном случае заявителю должно быть разъяснено его право обратиться с заявлением о постановке на учет и зачислении ребенка в иное МОУ;

2.10.2. В случае неприбытия ребенка в МОУ после выдачи уведомления о зачислении его в списки группы в срок более чем один месяц без уважительных причин, ребенок считается выбывшим и на место выбывшего ребенка принимается другой ребенок. 

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документах, выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

2.11.1. Получение заявителем услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, постановке на учет и зачислению детей в МОУ, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования, не требуется.

2.12. Порядок, размер и основания  взимания государственной пошлины или иной платы, за предоставление муниципальной услуги.

2.12.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.13. Порядок, размер и основания  взимания платы, за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы.

2.13.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса  о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг.

2.14.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче:

- заявления о постановке ребенка на учет в качестве нуждающегося в определении в учреждение не должен превышать 30 минут;

- заявления о зачислении ребенка в учреждение не должен превышать 30 минут.

2.14.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги - выдаче копии приказа (выписки из приказа) руководителя МОУ о зачислении ребенка в МОУ не должен превышать 30 минут.

2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме. 

2.15.1. При обращении в МОУ, заявитель выбирает очную (личный прием) или заочную форму (электронный вариант) муниципальной услуги, а также вариант предоставления документов - в бумажном или электронном виде. 
2.15.2. Прием заявлений, постановка на учет и зачисление (прием) ребенка в МОУ, осуществляется непосредственно в МОУ, или при самостоятельной регистрации в автоматизированной системе зачисления «Детский сад: Комиссия». Информация о месте нахождения дошкольных образовательных учреждений с номерами телефонов, по которым производится информирование о порядке исполнения услуги, указана в Приложении 1 к настоящему Административному регламенту.
2.15.3. Датой принятия к рассмотрению заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых  документов считается  дата регистрации в журнале регистрации  поступивших заявлений. 

2.15.4. Ребенок считается зачисленным (принятым) в МОУ с момента издания приказа МОУ о приеме детей в МОУ.
2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги.
2.16.1.  Помещение для предоставления муниципальной услуги должно соответствовать действующим санитарно-эпидемиологическим правилам;

2.16.2.  Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны содержать информационные стенды (вывески) с образцами заполнения и перечнем документов  в соответствии с п. 2.7. настоящего Административного регламента; 

2.16.3.   Помещения, в которых предоставляется  муниципальная услуга, должны содержать места для ожидания (приёма), которые должны быть оборудованы местами для сидения, а также столами (стойками) для возможности оформления документов наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации.   

2.17. Показатели доступности и качества услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги: 

2.17.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

- возможность получения информации по электронной почте или через Интернет-сайт МКУ «РУО» Администрации МО «Кабанский район».

2.17.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

- соблюдение должностными лицами сроков предоставления услуги;

- отсутствие жалоб со стороны заявителей на качество предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) специалистов, участвующих в предоставлении услуги.

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

2.18.1. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

- индивидуального информирования;

- публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования.

2.18.2. Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги лично либо по телефону.

2.18.3. Заявитель имеет право на получение сведений о:

- стадии прохождения его обращения;

- входящих номерах, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним материалы.

2.18.4. При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги должностное лицо сообщает перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги. Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу. Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.

2.18.5. Индивидуальное письменное информирование при обращении в МКУ «РУО» или в МДОУ осуществляется путем почтовых отправлений. Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией). Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения. В соответствии со ст. 12 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» в исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен не более чем на 30 дней, при условии уведомления заявителя, направившего обращение, о продлении срока его рассмотрения. 

2.18.6. Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также на информационных стендах в местах предоставления услуги.

2.18.7. Заявитель может получить муниципальную услугу в электронном виде с использованием Федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг» в сети Интернет по адресу www.gosuslugi.ru, «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Бурятия» http://pgu.govrb.ru. 

3. Состав, последовательность и сроки

выполнения административных действий (процедур), требования к порядку их выполнения в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур

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

- прием заявления и комплекта документов, регистрация ребенка в журнале учета детей, нуждающихся в определении в учреждение, внесение данных о ребенке в МОУ и автоматизированной системе «Детский сад: Комиссия» (далее АС «Комиссия»);

- комплектование МОУ на очередной учебный год;

- прием заявления и комплекта документов на зачисление ребенка в состав воспитанников учреждения;

- зачисление ребенка в состав воспитанников учреждения приказом руководителя;

- заключение договора между учреждением и заявителем.

3.1.2. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок-схеме предоставления муниципальной услуги, приведенной в Приложении 8 настоящего Административного регламента.

3.2. Прием заявления и комплекта документов, регистрация ребенка в журнале учета детей, нуждающихся в определении в учреждение, внесение данных о ребенке в МОУ и автоматизированной системе «Детский сад: Комиссия»

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в МОУ с заявлением по форме согласно Приложению 2 к настоящему Административному регламенту либо поступление заявления в адрес МКУ «РУО» посредством почтового отправления с описью вложения и уведомления о вручении, с «Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru, с «Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Бурятия» http://pgu.govrb.ru. К заявлению должны быть приложены документы, указанные в п. 2.7.1. муниципальной услуги.

3.2.2. В случае направления заявителем заявления посредством почтового отправления к нему прилагаются копии документов, удостоверенные в установленном законом порядке; подлинники документов не направляются.

При поступлении заявления и комплекта документов в электронном виде документы распечатываются на бумажном носителе и в дальнейшем работа с ними ведется в установленном порядке.

3.2.3. При личном обращении заявителя в МОУ или МКУ «РУО» специалист, ответственный за прием документов:

- устанавливает предмет обращения;

- устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя;

- проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя гражданина действовать от его имени;

- проверяет соответствие заявления установленным требованиям;

3.2.4. При отсутствии оснований, указанных в п. 2.9. муниципальной услуги:

3.2.4.1. В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги через АС «Комиссия»:
- регистрирует заявление с прилагаемым комплектом документов;

- передает по акту приема-передачи документации зарегистрированное заявление с прилагаемым комплектом документов в адрес МОУ или МКУ «РУО» в течение двух рабочих дней с момента регистрации.

3.2.4.2. В случае обращения заявителя в АС «Комиссия»:

- необходимо выйти на сайт «Детский сад: Комиссия» МКУ «РУО» kabansk.1dou.ru

- для регистрации ребенка на получение места в детском саду необходимо авторизоваться (зарегистрироваться) на сайте, перейти в раздел «Заполнить заявление» и ввести необходимые данные. 

- заявителям, зарегистрировавшим ребенка ранее на получение места в детском саду в МКУ «РУО», нет необходимости повторной регистрации через интернет.

- для того чтобы узнать номер очереди на устройство ребенка в детский сад необходимо авторизоваться (зарегистрироваться) на сайте, перейти в раздел «Очередь» и ввести сведения о ребенке. 

3.2.5. При наличии оснований, указанных в п. 2.9. настоящего Административного регламента, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий к принятию документов, возвращает документы, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

3.2.6. Результатом административной процедуры является постановка на учет детей, нуждающихся в определении в учреждения, либо мотивированный отказ в постановке на учет детей, нуждающихся в определении в учреждения.

3.2.7. Максимальный срок исполнения административной процедуры:

- при обращении заявителя в МОУ, МКУ «РУО», АС «Комиссия» - в течение 30 минут;

- при поступлении заявления посредством почтового отправления - в течение 3 рабочих дней с момента регистрации заявления, полученного посредством почтового отправления.

3.3. Комплектование учреждений на очередной учебный год

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие записи в журнале учета детей, нуждающихся в определении в МОУ.

3.3.2. Комплектование МОУ вновь поступающими воспитанниками осуществляется ежегодно в период с 01 июня по 31 августа в порядке электронной очередности, а при наличии освободившихся по различным причинам мест проводится доукомплектование групп в течение всего года. 3.3.3. Возрастной ценз для детей, принимаемых в учреждение, закрепляется уставом МОУ.

3.3.4. Право внеочередного и первоочередного включения в списки имеют дети лиц, указанных в п. 2.7.2. настоящего Административного регламента.

3.3.5. МКУ «РУО» в срок до 31 мая формирует окончательные списки будущих воспитанников МОУ.

3.3.6. Руководители МОУ в срок до 15 июня направляют заявителям уведомление о включении ребенка в списки будущих воспитанников МОУ в соответствии с формой, приведенной в Приложении 10 настоящего Административного регламента. 

3.3.7. Результатом данной административной процедуры является утверждение списков будущих воспитанников МОУ и направление заявителю уведомления о включении ребенка в списки будущих воспитанников МОУ. 

3.3.8. Максимальный срок исполнения административной процедуры по комплектованию учреждений на очередной учебный год:

- во вновь комплектуемые группы - ежегодно с 01 июня по 31 августа;

- в случае доукомплектования учреждений при наличии свободных мест - в течение календарного года.

3.4. Прием заявления и комплекта документов на зачисление ребенка в состав  воспитанников учреждения.
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в МОУ с заявлением о зачислении ребенка в МОУ по форме, приведенной в Приложении 9 к настоящему Административному регламенту. К заявлению должны быть приложены документы, указанные в пункте 2.7.1.  настоящего Административного регламента.

3.4.2. Руководитель учреждения или иное лицо, на которое приказом руководителя учреждения возложена ответственность за прием заявления и комплекта документов:

- осуществляет проверку представленных заявителем документов на соответствие требованиям, установленным пунктом 2.7.1. настоящего Административного регламента;

- сверяет сведения, содержащиеся в представленных заявителем документах, со сведениями, содержащимися в путевке - направлении комиссии, полученной учреждением в рамках межведомственного взаимодействия с комиссией.

3.4.3. В случае поступления заявления о зачислении ребенка с ограниченными возможностями здоровья, ребенка-инвалида в группы комбинированной направленности к комплекту документов прилагается протокол (заключение) территориальной психолого-медико-педагогической комиссии МО «Кабанский район» (далее ПМПК) в учреждение в рамках межведомственного взаимодействия.

3.4.4. При наличии оснований, указанных в пункте 2.9. муниципальной услуги или медицинского заключения, препятствующего пребыванию ребенка в учреждении, заявителю направляется уведомление об отказе в зачислении ребенка в учреждение по форме согласно Приложению  12 настоящего Административного регламента. 

3.4.5. Результатом административной процедуры является прием заявления и комплекта документов на зачисление ребенка в учреждение или отказ в зачислении ребенка в учреждение.

3.4.6. Максимальный срок исполнения административной процедуры - в течение 30 минут.

3.5. Зачисление ребенка в состав воспитанников МОУ приказом руководителя.

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является прием заявления и комплекта документов от заявителя комплекта документов, необходимых для зачисления ребенка в учреждение.

3.5.2. Руководителем МОУ издается приказ о зачислении ребенка в МОУ. Копия приказа (выписка из приказа) о зачислении ребенка в МОУ может быть направлена заявителю:

- почтовым отправлением (заказным письмом);

- по электронной почте;

- передана лично.

3.5.3. Руководитель :
 МОУ ежемесячно информирует МКУ «РУО»
-  детей;
 зачислении   о 
- о неприбытии ребенка в  МОУ без уважительных причин;

- о наличии свободных мест в действующих группах - по мере их освобождения.

3.5.4. В случае если ребенок, на имя которого было выдано направление, не поступил до 1 октября текущего года в  МОУ без уважительной причины, направление аннулируется и на место выбывшего ребенка принимается другой ребенок.

3.5.5. Результатом административной процедуры является издание приказа руководителя МОУ о зачислении ребенка в состав воспитанников учреждения.

3.5.6. Максимальный срок исполнения административной процедуры - в течение одного рабочего дня.

3.6. Заключение договора между учреждением и заявителем

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие приказа руководителя МОУ о зачислении ребенка в состав воспитанников МОУ.

3.6.2. Договор, заключаемый между МОУ и заявителем при зачислении ребенка в МОУ, включает в себя взаимные права, обязанности и ответственность сторон, возникающие в процессе воспитания, обучения, развития, присмотра, ухода и оздоровления ребенка.

3.6.3. Договор по типовой форме, указанной в Приложении  13 настоящего Административного регламента, заключается в двух экземплярах, один из которых остается в МОУ, другой выдается заявителю в день заключения указанного договора.

3.6.4. Результатом административной процедуры является выдача договора заявителю лично.

3.6.5. Максимальный срок исполнения административной процедуры - 1 рабочий день.

3.7. Подача заявителем заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в части приема заявлений и постановки на учет детей, нуждающихся в определении в учреждения, и прием таких заявлений и документов в электронной форме

3.7.1. Подача заявителем заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в части приема заявлений и постановки на учет детей, нуждающихся в определении в учреждения, в электронной форме предусмотрена на «Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru и «Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Бурятия» http://pgu.govrb.ru. 

Для подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги заявителю необходимо:

- зарегистрироваться на «Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Бурятия» либо на  «Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)» (в результате регистрации создается «Личный кабинет» пользователя);

- в соответствующем разделе заполнить электронную форму;

- выбрать раздел «Услуги, предоставляемые в электронном виде»;

- выбрать требуемый тип запроса из списка;

- заполнить электронную форму заявления и прикрепить к нему необходимые документы в электронной форме.

Отправка заявления производится путем нажатия кнопки «Отправить».

Для подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги в АС «Комиссия»- необходимо выйти на сайт «Детский сад: Комиссия» МКУ «РУО» kabansk.1dou.ru

- для регистрации ребенка на получение места в детском саду необходимо авторизоваться (зарегистрироваться) на сайте, перейти в раздел «Заполнить заявление» и ввести необходимые данные. 

- заявителям, зарегистрировавшим ребенка ранее на получение места в детском саду в МКУ «РУО», нет необходимости повторной регистрации через интернет.

- для того чтобы узнать номер очереди на устройство ребенка в детский сад необходимо авторизоваться (зарегистрироваться) на сайте, перейти в раздел «Очередь» и ввести сведения о ребенке, заявителе выбрав соответствующие вкладки;

- ознакомившись с информацией об учреждениях, выбрать желаемые (не более трех) учреждения к зачислению и распределить учреждения по приоритету;

- проверить все внесенные сведения и отправить заявление путем нажатия кнопки «Отправить», подтверждая внесение заявления в систему.

3.7.2. Заявитель может получить результат муниципальной услуги в части приема заявления и постановки на учет детей, нуждающихся в определении в учреждения в электронной форме в «Личном кабинете пользователя».

Получение результата муниципальной услуги в части зачисления ребенка в учреждение в электронной форме не предусмотрено.

3.7.3. Заявитель вправе получать сведения о ходе выполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги в части приема заявления и постановки на учет детей, нуждающихся в определении в учреждения, в электронной форме.

Получение сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги в части зачисления ребенка в учреждение в электронной форме не предусмотрено.

4. Формы контроля за представлением муниципальной услуги.

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к  представлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений осуществляется начальником МКУ «РУО».

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании годового плана работы, утверждаемого начальником МКУ «РУО». Проведение плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется не реже двух раз в год.

4.3. Внеплановая проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц. Для проведения внеплановой проверки полноты и качества организации предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, состав которой утверждается приказом начальником МКУ «РУО».

4.4. Результаты проверки оформляются в виде справки (акта), в которой отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

4.5. Специалист МКУ «РУО», руководители МОУ, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения каждой административной процедуры, предусмотренной муниципальной услугой.

4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.6. Контроль деятельности МКУ «РУО» осуществляет заместитель главы администрации по социальным вопросам, контроль деятельности МОУ - начальник МКУ «РУО».

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц. 
5.1. Заявитель муниципальной услуги имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги. 
5.2. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги установлен Федеральным законом РФ от 02.05.2006г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», законом Республики Бурятия от 02.07.2007г. № 2352-III «О дополнительных гарантиях права граждан на обращения в Республике Бурятия».

5.3. Заявитель муниципальных услуг вправе обжаловать действие или бездействие работников или должностных лиц органа предоставления муниципальной услуги высшему должностному лицу муниципального образования.

5.4. Заявитель результатов предоставления муниципальной услуги имеет право обратиться с жалобой (претензией) лично или направить  письменное обращение, жалобу (претензию). 
5.5. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Бурятия, нормативными правовыми актами Администрации МО «Кабанский район» для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Бурятия, нормативными правовыми актами Администрации МО «Кабанский район» для предоставления муниципальной услуги у заявителя;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Бурятия, нормативными правовыми актами Администрации МО «Кабанский район»;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Бурятия, нормативными правовыми актами Администрации МО «Кабанский район»;

- отказ должностного лица МКУ «РУО», МОУ в исправлении допущенных опечаток и технических ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.6. Оснований для отказа в рассмотрении либо приостановления рассмотрения жалобы не имеется.

5.7. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступившая жалоба.

5.8. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта Администрации МО «Кабанский район», Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) либо Портала государственных и муниципальных услуг Республики Бурятия, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.9. Жалоба должна содержать:

- наименование органа (учреждения), обеспечивающего организацию предоставления муниципальной услуги (МКУ «РУО» МОУ), должностного лица либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- 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;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) МКУ «РУО», МОУ, должностного лица либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) МКУ «РУО», МОУ, должностного лица либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие его доводы, либо их копии. (Приложение 14)
5.10. Жалобы на решения, принятые начальником МКУ «РУО», подаются первому заместителю главы администрации по социальным вопросам; на решения, принятые руководителем МОУ - начальнику МКУ «РУО».

5.11. Заявитель может обжаловать решения и действия (бездействие) МКУ «РУО», МОУ, должностных лиц муниципальных служащих МКУ «РУО», МОУ:

- начальнику МКУ «РУО» по адресу: - 671200, Республика Бурятия, Кабанский район, с. Кабанск, Кирова, 10; номеру телефона МКУ «РУО»: 

8(30138) 41-4-97; официальный сайт МКУ «РУО»: www.kabanskruo.ru;
- заместителю Руководителя Администрации по социальным вопросам;

- главе – руководителю Администрации МО «Кабанский район» по следующим адресам: официальный сайт Администрации МО «Кабанский район»: http://www@kabansk.org
- специалисту по дошкольному образованию: телефон: 41-3-76; по электронной почте: kabanskdou@mail.ru;
5.12. Жалоба, поступившая в МКУ «РУО», подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа МКУ «РУО», должностного лица МКУ «РУО» в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и технических ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.13. По результатам рассмотрения жалобы лицо, уполномоченное на ее рассмотрение, вправе:

- оставить обращение без удовлетворения;

- отменить решение МОУ и назначить дополнительную проверку по делу;

- изменить решение МОУ или вынести новое решение

5.14. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8. настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. 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.

Приложение 1  

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учёт и зачисление детей дошкольного возраста в муниципальные образовательные учреждения МО «Кабанский район», реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования»

Список дошкольных образовательных учреждений МО «Кабанский район»

	№
	Наименование МДОУ
	Почтовый и электронный адрес,  телефон
	ФИО 

заведующей
	График работы 

	1.
	МАДОУ детский сад комбинированного вида №15
	671200, РБ, Кабанский район, 

с. Кабанск, ул.8 марта,7.

detsad15@mail.ru тел. 41–3–96
	Кобылкина

Вера Дмитриевна
	07.00-

19.00



	2.
	МБДОУ детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением одного или нескольких направлений развития воспитанников №16
	671200, РБ, Кабанский район, с. Кабанск, ул. Октябрьская, 83-а

gvozdenskaya2010@yandex

43–3–86
	Гвозденская Александра Викторовна
	07.00-19.00



	3.


	МАДОУ ЦРР детский сад «Алёнушка»
	671247, РБ, Кабанский район, п. Селенгинск, мкр. «Берёзовый», 57тел. 73–9-73

sel-alenushka @mail.ru
	Макаренко Елена Владимировна
	07.00-19.00



	4.


	МАДОУ детский сад комбинированного вида «Теремок»
	671247, РБ, Кабанский район, п. Селенгинск, мкр. «Берёзовый», 58 тел.  73-5–56

teremok-s@mail.ru
	Ткачева 

Ольга Николаевна
	07.15-17.45

	5.


	МАДОУ детский сад комбинированного вида «Рябинушка»
	671247, РБ, Кабанский район, п. Селенгинск, мкр. «Солнечный» тел. 74–1-27

Sel-Ryubinushka@mail.ru
	Кириллова 

Инна Николаевна
	07.15-17.45

	6.
	МАДОУ детский сад комбинированного вида «Солнышко»
	671205, РБ, Кабанский район, п. Каменск, ул. Луговая, 2б

solnyshko.kam@mail.ru
78–5–35
	Юрьева

Татьяна Викторовна
	07.15-17.45

	7.


	МАДОУ детский сад комбинированного вида «Лесная сказка»
	671205, РБ, Кабанский район, п. Каменск, м-н Молодёжный, д.18 тел. 77– 6-34

sad-lesnaya-skazka@mail.ru
	Белькова

Ольга Алексеевна
	07.15-17.45

	8.


	МБДОУ детский сад «Алёнка»
	671240, РБ, Кабанский район, с. Байкало-Кудара, Нелюбина, 16 тел. 94–4–32

marinamaisk@mail.ru
	Новолодская Марина Геннадьевна
	07.15-17.45

	9.
	МБДОУ детский сад 

с. Шергино
	671244, РБ, Кабанский район, с. Шергино, ул. Садовая, 12 тел. 94–7–32
	Капустина 

Анна Михайловна
	07.30-18.00

	10.
	МБДОУ детский сад «Ладушки»
	671242, РБ, Кабанский район, с. Оймур, ул. Школьная

lapina.lv@yandex.ru 

тел. 94–6–67
	Лапина 

Любовь Владимировна
	07.15-17.45

	11.
	МБДОУ детский сад «Колосок»
	671207, РБ, Кабанский район, с. Тресково, ул. братьев Шашиных, д. 40 А     76 –7–8
	Анучина 

Зоя Вячеславовна
	07.30-18.00

	12.
	МБДОУ детский сад «Малыш»
	671202, РБ, Кабанский район, с. Творогово, 2 квартал, 9

oksana.orlova1977@mail.ru
91 – 4 – 17
	Воронина

Елена

Ивановна
	07.15-17.45

	13.
	МБДОУ детский сад «Чайка»
	671206, РБ, Кабанский район, с. Посольское, ул. Набережная, 50   тел. 91–0 –5
	Сырьева 

Полина Петровна
	07.15-17.45

	14.
	МБДОУ детский сад комбинированного вида «Родничок»
	671211, РБ, Кабанский район, с. Выдрино, ул. Красных партизан,1 тел. 93-1-85

sv1217@rambler.ru     
	Орлова

Светлана Валерьевна
	07.15-17.45

	15.


	МБДОУ детский сад комбинированного вида «Малышка»
	671211, РБ, Кабанский район, с. Выдрино, ул. Октябрьская, 2    ds.malyshka@mail.ru


93 – 4 – 46
	Кривых

Татьяна Михайловна
	07.15-17.45

	16.


	МБДОУ детский сад комбинированного вида «Снежинка»
	671210, РБ, Кабанский район, с. Выдрино, ул. Первомайская, 1 А   btg966@yandex.ru  93 – 2 – 61
	Бондаренко

Татьяна Григорьевна
	07.15-17.45

	17.
	МБДОУ детский сад «Колокольчик»
	671200, РБ, Кабанский район, с. Береговая, ул. Трактовая, 30 тел. 41 – 0 – 32

kapustinasvetlana1953@mail
	Капустина Светлана Михайловна
	07.15-17.45

	18.
	МБДОУ детский сад «Тополёк»
	671230, РБ, Кабанский район, г. Бабушкин  тел. 70 – 2 – 32

topolek2010@yandeks.ru
	Матвеевская

Лилия Михайловна
	07.15-17.45


Приложение 2
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	Начальнику МКУ «РУО»                                                                                                                     ______________________________

                                                 от ___________________________

проживающий(ая) по адресу_____

______________________________ 

конт. телефон__________________

Заявление

Прошу Вас поставить в муниципальную очередь в муниципальное дошкольное образовательное учреждение моего ребёнка (Ф.И. полностью, число, месяц, год рождения)________________________________________

«____» _____________ ______г. 

В МОУ___________________ или _________________,  _____________________________ 

Прописка ребёнка: _______________ул._______________, д._______, кв.____

Уведомление о постановке на очередь получил(а). С обработкой, передачей в 

МКУ «РУО» и размещением в Интернете персональных данных согласен ____________

                                                                                                                                                                                                   (подпись,дата)

К заявлению прилагаю документы, подтверждающие льготу (указать какие, №, дату выдачи):

1.

2.

3.                              

     Подпись_____________________________________(Ф.И.О. полностью)

«___»______20____г.  




Приложение 3

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учёт и зачисление детей дошкольного возраста в муниципальные образовательные учреждения МО «Кабанский район», реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования»

	УВЕДОМЛЕНИЕ

в том, что документы на внесение в журнал регистрации 

МОУ_______________________

_____________________________________________

(фамилия, имя ребенка)

для постановки на очередь, приняты

__________________________________________________

(дата и № записи).

Подпись руководителя МОУ

_________________________________




Приложение 4

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учёт и зачисление детей дошкольного возраста в муниципальные образовательные учреждения МО «Кабанский район», реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования»

	УВЕДОМЛЕНИЕ

в том, что 

__________________________________

(фамилия, имя ребенка)

______________________________________________

(дата рождения)

поставлен(а) на учет очередности в

МОУ___________________________

Позиция №___________________

____________________________

(подпись)




Приложение 5

к Административному регламенту 
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	                   Начальнику МКУ «РУО»                                                                                                                                         _________________________________
от _________________________________

проживающий(ая) по адресу___________

___________________________________

конт. телефон_______________________

Заявление

Прошу Вас в «Электронной базе очерёдности в МОУ МО «Кабанский 

район», к основному МОУ________________, добавить дополнительно 

МОУ ______________, _____________ и учитывать их при комплектации. 

__________________________________________(Ф.И. ребёнка полностью) 

«____» _____________ ______г. (число, месяц, год рождения)

В МОУ____________________ или МОУ________________, ________

 Подпись ____________________________________________(Ф.И.О. полностью)

«___»______________20____г.  




Приложение 6

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учёт и зачисление детей дошкольного возраста в муниципальные образовательные учреждения МО «Кабанский район», реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования»

	УВЕДОМЛЕНИЕ

в том, что 

__________________________________

(фамилия, имя ребенка)

______________________________________________

(дата рождения)

МОУ______________________________

Занесен(а) в «Электронный 

учет очередности в МОУ»

Позиция №___________________

____________________________

(подпись)




Приложение 7

к Административному регламенту 
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Журнал 

регистрации приема и отчисления воспитанников 

в МОУ ____________________________________

	№

п/п
	ФИО ребенка,

дата рождения
	Заявление о приеме в МОУ

(№, дата)
	Договор с родителями (законными представителями) ребенка (№, дата)
	Приказ о

зачислении

ребенка

(№, дата)
	Приказ об 

отчислении

ребенка

(№, дата)
	Прим.

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Примечание: журнал учета должен быть прошнурован, пронумерован и заверен печатью  и подписью руководителя МДОУ.

Приложение 8

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учёт и зачисление детей дошкольного возраста в муниципальные образовательные учреждения МО «Кабанский район», реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования»

Блок – схема

последовательности административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги

















Приложение 9
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Заведующей (директору)

____________________________________________________________

(наименование МОУ, реализующего основную общеобразовательную

 программу дошкольного образования в соответствии с уставом)

______________________________________________

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

                                                   Адрес____________________________________

_________________________________________

Телефоны (дом., мобильный, рабочий):

_________________________________________

                                                                  Документ, удостоверяющий личность:

_________________________________________

(наименование документа)

Выдан (кем, когда)

ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу зачислить моего ребенка _________________________________

                                            (фамилия, имя, отчество)

________________________________________________________________

                     (дата рождения, место проживания)

в_________________________________________________________________

(полное наименование МОУ, реализующего основную общеобразовательную программу дошкольного образования в соответствии с уставом)

    К заявлению прилагаю следующие документы:

    _______________________________________

    _______________________________________

    _______________________________________

    Способ информирования заявителя (необходимое подчеркнуть):

    Телефонный звонок (номер телефона _____________________).

    Почта (адрес __________________________________________).

    Электронная почта (электронный адрес __________________).

 С уставом образовательного учреждения, лицензией на право осуществления

образовательной  деятельности,  основной   общеобразовательной программой дошкольного  образования,   реализуемой   в   образовательном   учреждении, ознакомлен.

    «___»______________ 20___ г.                    ______________________

Приложение 10
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Муниципальное казенное учреждение 

«Районное управление образования» Администрации 

муниципального образования «Кабанский район»

Уведомление № ________ от ________

о включении ребенка в списки будущих воспитанников

муниципального образовательного учреждения, реализующего основную

общеобразовательную программу дошкольного образования

_________________________

(Ф.И.О. заявителя)

 Настоящим  уведомляем,  что  в  соответствии  с очередностью (№ очереди

___________), решением комиссии МКУ «РУО» ________________________

_______________________   (Ф.И.О.   ребенка)   включен   в  списки будущих воспитанников МОУ 

__________________________________________________________________

        (наименование МОУ)

Для зачисления ребенка в состав воспитанников названного учреждения Вам необходимо обратиться в МОУ в срок ______.

Начальник МКУ «РУО»

Приложение 11

к Административному регламенту 
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Уведомление № _______ от _______

об отказе в постановке на учет детей, нуждающихся

в определении в МОУ

_________________________

(Ф.И.О. заявителя)

    Настоящим   уведомляем,  что  ребенок  _______________________  (Ф.И.О. ребенка) не может быть поставлен на учет детей, нуждающихся в определении в МОУ ________________________________________________________________

(наименование муниципального образовательного учреждения, реализующего основную образовательную программу дошкольного образования)   по причине _______________________________________________________________.

                                   (указать причину)

Начальник МКУ «РУО»

Приложение 12
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предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учёт и зачисление детей дошкольного возраста в муниципальные образовательные учреждения МО «Кабанский район», реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования»

____________________________

(Ф.И.О. заявителя)

Уведомление №________ от ________

об отказе в зачислении ребенка в МОУ, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования 

    Настоящим уведомляем, что на основании заявления о зачислении ребенка в МОУ, реализующие основную образовательную программу дошкольного   образования   (наименование  учреждения   в соответствии с уставом) __________________________________________________________________ от ________________ (дата заявления) принято решение об отказе в зачислении ____________________________________________

                                           (Ф.И.О. ребенка)

в _________________________________________________________________

  (наименование МОУ, реализующего основную      образовательную программу дошкольного образования) по причине ________________________________________________________________

                                   (указать причину)

    Подпись руководителя МОУ_____________________

Начальник МКУ «РУО»

Приложение 13

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учёт и зачисление детей дошкольного возраста в муниципальные образовательные учреждения МО «Кабанский район», реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования»

Примерная форма

ДОГОВОР

«___»____________20__ г. 

Муниципальное образовательное учреждение ______________________________________
                                                                       (полное наименование в соответствии с уставом)

действующее на основании Устава, в лице заведующей (директора) __________________________________________________________________,

                (Ф.И.О. заведующей (директора) полностью),

именуемое в дальнейшем «Учреждение», с одной стороны, и мать (отец, законный представитель), именуемая(ый) в дальнейшем «Родитель» _________________________________________________________________,

                                    (Ф.И.О. матери, отца, законного представителя)

__________________________________________________________________

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

с другой стороны, заключили настоящий Договор о нижеследующем.

1. Предмет договора

Настоящий Договор определяет права, обязанности и ответственность Учреждения и Родителя, как участников образовательного процесса, возникающие в процессе воспитания, обучения, развития, содержания, присмотра, ухода и оздоровления детей.

2. Права и обязанности сторон

2.1. Учреждение обязуется:

2.1.1.Зачислить ребенка___________________________________________

                                               (ф.и. ребенка, дата рождения)

в группу № ___________ на основании заявления, паспорта Родителя, медицинской карты.
2.1.2. Обеспечить:

- защиту прав ребенка;

- охрану жизни и укрепление физического и психического здоровья ребенка;

- познавательно-речевое, социально-личностное, художественно-эстетическое и физическое развитие.

Воспитывать с учетом возраста ребенка:

- гражданственность, уважение к правам и свободам человека, любовь к окружающей природе, Родине, семье.

Взаимодействовать с семьей для полноценного развития ребенка. Оказывать консультативную и методическую помощь родителям по вопросам воспитания, обучения и развития ребенка.

Оказывать в случае необходимости помощь в коррекции нарушений психофизического развития ребенка _____________________ (указать вид нарушения).

Данный пункт включается в договор только при зачислении ребенка в группу (комбинированной) направленности учреждения комбинированного вида.

2.1.3. Уважать права и достоинства ребенка и Родителя.

2.1.4. Осуществлять образование ребенка в соответствии с основной общеобразовательной программой дошкольного образования, разработанной Учреждением в соответствии с федеральными государственными требованиями к структуре основной общеобразовательной программы дошкольного образования.

2.1.5. Предоставить ребенку бесплатные образовательные услуги:

- (перечислить).

2.1.6. Предоставить ребенку по заявлению родителей (за рамками основной образовательной деятельности) дополнительные платные образовательные услуги:

- (перечислить).

2.1.7. Установить режим функционирования Учреждения: (указать режим работы Учреждения в соответствии с уставом).

2.1.8. Организовать предметно-развивающую среду в группе, которую посещает ребенок (помещение, оборудование, учебно-наглядные пособия, игры, игрушки) в соответствии с психолого-возрастными особенностями ребенка.

2.1.9. Организовать деятельность ребенка в соответствии с его возрастом, содержанием основной общеобразовательной программы дошкольного образования.

2.1.10. Обеспечить ребенка ___-разовым питанием, организованным в соответствии с СанПиН 2.4.1.2660-10.

2.1.11. Сохранять место за ребенком на период:

- болезни ребенка;

- прохождения ребенком санаторно-курортного лечения;

- отпуска родителей ребенка;

- оздоровления ребенка в летний период - до 75 дней;

- в иных случаях по согласованию их Родителем с администрацией Учреждения.

2.1.12. Обеспечивать сохранность имущества ребенка.

2.1.13. Переводить ребенка в следующую возрастную группу ежегодно с 1 сентября.

2.1.14. Сотрудничать с Родителем, знакомить Родителя с уставом Учреждения, другими нормативно-правовыми актами, регламентирующими деятельность Учреждения, основной общеобразовательной программой дошкольного образования, документами, регламентирующими размер родительской платы, льгот по родительской плате, выплату компенсации части внесенной родительской платы, другими документами, регламентирующими деятельность Учреждения.

2.1.15. Взимать плату за содержание ребенка в Учреждении в соответствии с Законом Российской Федерации от 10.07.1992 N 3266-1 «Об образовании», не превышающую 20% затрат на содержание ребенка. Расчет размера родительской платы осуществлять по перечню затрат, установленных Постановлением Правительства Российской Федерации от 30.12.2006 N 849 «О перечне затрат, учитываемых при установлении родительской платы за содержание ребенка в государственных и муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования». Конкретный размер родительской платы устанавливается учредителем Учреждения (постановлением администрации МО «Кабанский район» от____ № _____) и не превышает 20% затрат на содержание ребенка в Учреждении.

Родительская плата вносится Родителем ребенка ежемесячно не позднее 10-го числа текущего месяца путем перечисления денежных средств на ___________ счет (указать № счета) Учреждения.

2.1.16. Предоставлять Родителю льготы по родительской плате (в случае наличия таковых льгот, указать конкретный размер льгот) в размере, установленном решением _____ от ____№____ «Об утверждении перечня льгот по родительской плате за содержание детей в муниципальных образовательных учреждениях МО «Кабанский район», реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования», на основании заявления Родителя и документов, подтверждающих право на указанную льготу.

2.1.17. Предоставлять Родителю компенсацию части фактически внесенной родительской платы в следующих размерах:

- на первого по очередности рождения ребенка - 20% внесенной платы;

- на второго по очередности рождения ребенка - 50% внесенной платы;

- на третьего по очередности рождения и последующих детей - 70% внесенной платы.

При наличии 100-процентной льготы по родительской плате, установленной Родителю, выплата компенсации не производится.

2.1.18. Соблюдать условия настоящего Договора.

2.2. Родитель обязуется:

2.2.1. Соблюдать устав Учреждения и условия настоящего Договора.

2.2.2. Соблюдать требования Учреждения, отвечающие педагогической этике. Своевременно разрешать с педагогами возникшие вопросы, не допуская присутствия детей при разрешении конфликтов.

2.2.3. Своевременно необходимые для предоставления льгот по родительской плате выплаты компенсации части внесенной родительской платы.

2.2.4. Вносить родительскую плату за содержание ребенка в Учреждении в размере, определенном постановлением учредителя Учреждения, в срок до 10-го числа ежемесячно.

Родитель может производить оплату за содержание ребенка в Учреждении за счет средств материнского (семейного) капитала путем безналичного перечисления средств на счет _________________ (указать № счета) Учреждения.

2.2.5. Извещать руководителя Учреждения об изменении контактного телефона и места жительства.

2.2.6. Лично передавать и забирать ребенка у воспитателя, не передоверяя ребенка лицам, не достигшим 16-летнего возраста. Осуществлять передачу ребенка другим лицам только на основании письменного заявления в адрес руководителя Учреждения с указанием паспортных данных лиц.

2.2.7. Приводить ребенка в Учреждение в опрятном виде: чистая верхняя одежда и нижнее белье, чистая обувь.

2.2.8. Своевременно (в зависимости от обстоятельств) информировать Учреждение об отсутствии ребенка, его болезни по телефону: __________.

2.2.9. Не приводить ребенка в Учреждение с симптомами простудных заболеваний, кишечных или других инфекций.

2.2.10. Соблюдать режим работы Учреждения, санитарно-гигиенические требования, установленные СанПиН 2.4.1.2660-10.

2.2.11. Представлять медицинскому работнику справку от участкового врача (педиатра), если ребенок отсутствовал в Учреждении 3 дня и более (по любым причинам).

2.2.12. Сотрудничать с Учреждением по вопросам образования ребенка.

2.3. Учреждение имеет право:

2.3.1. Отказать Родителю в приеме ребенка в Учреждение в случае наличия у него симптомов простудных заболеваний.

2.3.2. Отказать Родителю в передаче ему ребенка воспитателем в случае, если Родитель находится в нетрезвом состоянии. Отказать в передаче ребенка лицам (членам семьи), не достигшим 16-летнего возраста, а также по поручению Родителя другим лицам без письменного заявления Родителя в адрес руководителя Учреждения с указанием паспортных доверенных лиц.

2.3.3. В случае жестокого обращения с ребенком в семье информировать об этом органы опеки и попечительства.

2.3.4. В случае уменьшения численности детей в группах в летний период переводить ребенка в другие группы. В данных группах могут находиться дети разных возрастов.

2.3.5. На временную приостановку деятельности Учреждения в связи с проведением ремонтных работ, препятствующих функционированию Учреждения в штатном режиме.

2.3.6. Отчислить ребенка из Учреждения по следующим основаниям:

- в связи с достижением ребенком возраста для поступления в первый класс общеобразовательного учреждения;

- по заявлению Родителя;

- на основании медицинского заключения о состоянии здоровья ребенка, препятствующем его дальнейшему пребыванию в Учреждении.

2.3.7. Вносить предложения по совершенствованию воспитания ребенка в семье.

2.3.8. Выбирать и применять методы воспитания и обучения детей в соответствии с возрастными возможностями и требованиями методики дошкольного воспитания.

2.3.9. Требовать выполнения Родителем устава Учреждения и условий настоящего Договора.

2.4. Родитель имеет право:

2.4.1. Знакомиться с документами, регламентирующими деятельность Учреждения, установление размера родительской платы, компенсации части внесенной родительской платы, и основной общеобразовательной программой дошкольного образования, реализуемой в Учреждении.

2.4.2. Вносить предложения по улучшению образовательной работы с детьми в Учреждении.

2.4.3. Требовать выполнения устава Учреждения и условий настоящего Договора.

2.4.4. Заслушивать отчеты администрации и педагогов о работе Учреждения.

2.4.5. Принимать участие в работе педагогического совета Учреждения с правом совещательного голоса, участвовать в различных мероприятиях Учреждения вместе со своим ребенком (детские праздники, досуг, конкурсы, открытые занятия) по согласованию с администрацией Учреждения.

2.4.6. Присутствовать с ребенком в группе при поступлении ребенка в Учреждение (в период адаптации ребенка к условиям Учреждения) в течение ____ дней.

2.4.7. Создавать различные родительские объединения, клубы и пр., оказывать помощь Учреждению.

2.4.8. Право на льготу (при предоставлении соответствующих документов это подтверждающих) по родительской плате в размере 100% от установленной, которая предоставляется следующим категориям граждан:

- детям – инвалидам _______________
2.4.9. На компенсацию части внесенной родительской платы в порядке и размере, установленном законодательством Российской Федерации.

2.4.10. Расторгнуть настоящий Договор досрочно в одностороннем порядке, уведомив Учреждение за 10 дней до предполагаемого срока расторжения.

3. Срок действия договора

3.1. Срок действия договора с ___________ по ____________.

3.2. Договор может быть изменен, дополнен при взаимном согласии Учреждения и Родителя. Все изменения, дополнения к настоящему Договору оформляются в качестве приложения к нему.

4. Ответственность сторон

4.1. Стороны несут ответственность за невыполнение либо ненадлежащее выполнение условий настоящего Договора в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.2. Учреждение и Родитель все спорные вопросы решают путем обсуждения. В случае невозможности прийти к взаимному согласию, - в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

Договор составлен в 2 экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу, по одному для каждой из сторон.

5. Адреса сторон, подписавших настоящий Договор

     Учреждение:                                         Родитель:

Подписи сторон.2-й  экземпляр договора получен лично ________ «___»______ 20__ г.

_______________(подпись Родителя)

Приложение 14
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учёт и зачисление детей дошкольного возраста в муниципальные образовательные учреждения МО «Кабанский район», реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования»

ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ)

Исх. от _______№ ____                      Наименование ____________________

                                                                               (структурное подразделение)

Жалоба

*Ф.И.О. физического лица_____________________________________________

* Местонахождение  физического лица ____________________________________________________________________

                               (фактический адрес)

Телефон_________________

* на действия (бездействие):

____________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

(краткое изложение обжалуемых действий (бездействия), указать основания,  по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации:

1. ________________________

2. ________________________

3. ________________________

МП

(подпись  физического лица)

Дата обращения
Прием заявления и комплекта документов, регистрация ребенка в журнале  учета детей, внесение данных о ребенке в автоматизированную систему учета очередности «Детский сад: Комиссия»








Отказ в постановке на учет детей, нуждающихся в определении в образовательные учреждения





Постановка на учет детей, нуждающихся в определении в образовательные учреждения





Выдача уведомления заявителю о включении ребенка в электронную очередь





Выдача уведомления заявителю об отказе включения ребенка в электронную очередь








Комплектование учреждений воспитанниками на очередной учебный год








Выдача уведомления заявителю о включении ребенка в списки будущих воспитанников учреждения








Выдача уведомления заявителю об отказе включения ребенка в списки будущих воспитанников учреждения








Прием заявления и комплекта документов на зачисление ребенка в состав


воспитанников учреждения








Заключение договора между МОУ и заявителем





Зачисление ребенка в состав воспитанников учреждения  приказом руководителя МОУ
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