АДМИНИСТРАЦИЯ

ТУРКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От  29.10.2014 г.  №  445
Об утверждении административного 

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

В соответствии Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Турковского муниципального района, администрация Турковского муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» согласно приложению.
2. Признать утратившим силу пункт 1 постановления администрации Турковского муниципального от 09 июня 2012 года № 317 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)».
3. Опубликовать настоящее постановление в официальном информационном бюллетене «Вестник Турковского муниципального района» и разместить на официальном сайте администрации Турковского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
И.о. главы администрации                                                     М.Ю.Атапин
муниципального района



              Приложение к постановлению

              администрации муниципального 
              района 29.10.2014 г. № 445
Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)»
Предмет регулирования муниципальной услуги

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (далее по тексту – административный регламент) определяет порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, постановке на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады), в том числе состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, включая особенности выполнения административных процедур в электронной форме, порядок взаимодействия между структурными подразделениями и должностными лицами, а также взаимодействие муниципальных органов с физическими и юридическими лицами, иными органами государственной власти и местного самоуправления, а также учреждениями и Учреждениями при предоставлении муниципальной услуги, формы контроля за исполнением административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц и муниципальных служащих администрации Турковского муниципального района.
Круг заявителей

1.2. Правом на получение муниципальной услуги обладают физические лица – родители (законные представители) детей в возрасте от 2-х месяцев до 7 лет, проживающие на территории Турковского муниципального района, и выразившие желание о зачислении детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады) либо их уполномоченные представители (далее - заявитель). 

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Турковского муниципального района.
Место нахождения администрации Турковского муниципального района: 412070, Саратовская область, р.п. Турки, ул. Советская, д.26. 

Часы работы: понедельник-пятница с 08.00 до 17.00 (перерыв с 12.00 до 13.00), суббота-воскресенье – выходные дни. 

Справочный телефон/факс: 8(84543) 2-21-11/8(84543) 2-27-38.

Официальный сайт администрации Турковского муниципального района в информационно - коммуникационной сети «Интернет»: www.turki.sarmo.ru.

Электронная почта: orgturki@yandex.ru.

Структурное подразделение администрации Турковского муниципального района, ответственное за предоставление муниципальной услуги в части приёма заявлений и постановки на учёт детей, нуждающихся в определении в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады), является управление образования администрации Турковского муниципального района (далее по тексту – Управление).
Место нахождения Управления: 412070, Саратовская область, р.п.Турки, улица Советская, д. 36.
Часы работы: понедельник-пятница с 08.00 до 17.00 (перерыв с 12.00 до 13.00), суббота-воскресенье – выходные дни. 

Справочные телефоны, факс Управления: (84543) 2-10-26, (84543) 2-26-26.

Адрес официального сайта Управления: http://roo-turki.ukos.ru в сети Интернет, адрес электронной почты: roo-turki-spez@yandex.ru.

Ответственными за предоставление муниципальной услуги в части зачисления детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады), являются муниципальные образовательные учреждения Турковского муниципального района, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (далее по тексту – Учреждения). Информация о месте нахождения, номерах телефонов, адресах интернет-сайтов и электронной почты, муниципальных образовательных учреждений Турковского муниципального района предоставляющих муниципальную услугу содержится в приложении №1 к настоящему административному регламенту. 

1.4. Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель вправе обратиться:

- в устной форме лично, по телефону в образовательное учреждение;

- в письменной форме, в том числе по адресу электронной почты образовательного учреждения;

- через официальные интернет-сайты образовательных учреждений;

- в устной форме лично, по телефону в управление образования администрации Турковского муниципального района по адресу: 412070, Саратовская область, Турковский  район, р.п.Турки, ул. Советская, д.36, понедельник - пятница с 08.00 до 17.00, обеденный перерыв с 12.00 до 13.00, выходные дни - суббота и воскресенье;

- в письменной форме, в том числе по адресу электронной почты управления образования администрации Турковского муниципального района: roo-turki-spez@yandex.ru;

Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информации;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

Информирование Заявителей организуется следующим образом:

- индивидуальное информирование;

- публичное информирование.

Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования;

- размещения информации на сайте.

1.5. Индивидуальное устное информирование Заявителей осуществляется специалистами муниципальных образовательных учреждений, управления образования администрации Турковского муниципального района при личном общении или по телефону.

Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости с привлечением других сотрудников. Время ожидания Заявителей при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут. Индивидуальное устное информирование каждого заявителя специалист осуществляет не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить Заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, электронной форме, либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования.

Звонки от Заявителей по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы образовательных учреждений.

Индивидуальное письменное информирование при обращении Заявителей 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 Заявителя за информацией).

Публичное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов на интернет-сайтах образовательных учреждений.

Предоставление муниципальной услуги может осуществляться в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, в том числе с использованием портала государственных услуг.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Наименование муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные Учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)».

Наименование муниципального органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу – администрация Турковского муниципального района.

Структурное подразделение администрации Турковского муниципального района, ответственное за предоставление муниципальной услуги в части приёма заявлений и постановки на учёт детей, нуждающихся в определении в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады), является управление образования администрации Турковского муниципального района.
Ответственными за предоставление муниципальной услуги в части зачисления детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады), являются муниципальные образовательные учреждения Турковского муниципального района, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования.

Результат предоставления муниципальной услуги

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

постановка на учет детей, нуждающихся в определении в Учреждения; 

выдача направления в Учреждение либо мотивированный отказ в выдаче направления;

зачисление ребенка в Учреждение приказом руководителя Учреждения либо мотивированный отказ в зачислении ребенка. 
Срок предоставления муниципальной услуги

2.4. Прием заявлений и постановка на учет детей, нуждающихся в определении в Учреждения, осуществляются в день обращения заявителя.
Выдача направлений заявителям для зачисления детей в Учреждения осуществляется:

- в период комплектования Учреждений вновь поступающими воспитанниками - ежегодно с 01 июня по 30 сентября; 

- в случае доукомплектования Учреждений при наличии свободных мест – в течение календарного года;

2.4.1. Зачисление детей в Учреждение приказом руководителя Учреждения осуществляется в течение 15 рабочих дней с даты получения направления. 
При зачислении ребенка в Учреждение между Учреждением и заявителем заключается договор. 

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конвенцией о правах ребенка, одобренной Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989 (Источник публикации: «Сборник международных договоров СССР», выпуск XLVI, 1993);

Конституцией Российской Федерации;

Федеральным законом от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;
Федеральным законом от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»; 
Федеральным законом от 16 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах Учреждении местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об Учреждении предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 8 апреля 2014 г. № 293 «Об утверждении порядка приема на обучение по образовательным программам дошкольного образования».
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых при приеме заявлений и постановке на учет детей, нуждающихся в определении в Учреждение:

заявление о регистрации ребенка в электронной очереди (с согласием на обработку персональных данных), в журнале учета детей, нуждающихся в определении в Учреждение. Форма заявления представлена в приложении №2 к настоящему административному регламенту;

документ, удостоверяющий личность заявителя (в случае подачи заявления уполномоченным лицом предоставляется нотариально удостоверенная доверенность, подтверждающая полномочия и документ, удостоверяющий личность уполномоченного лица);
свидетельство о рождении ребенка.

Родители (законные представители) детей вправе представить по собственной инициативе:

документы, подтверждающие право заявителя на внесение записи о ребенке в журнал учета детей, нуждающихся в определении в Учреждение на льготных основаниях (в первоочередном или внеочередном порядке), в соответствии с перечнем, определенным в приложении № 3 к настоящему административному регламенту.

Заявитель может подать документы:

лично;

почтовым отправлением (заказным письмом);

через сайт Министерства образования Саратовской области, по электронной почте;

по доверенности.

При подаче документов лично заявителем предоставляются оригиналы вышеуказанных документов. При подаче документов почтовым отправлением (заказным письмом), по электронной почте или через сайт Министерства образования Саратовской области заявителем направляются копии указанных документов (с последующим предоставлением подлинных документов, необходимых при приеме ребенка в Учреждение). 

2.6.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления, при приеме ребенка в Учреждение:

заявление о приеме ребенка в Учреждение. Форма заявления представлена в приложении №4 к настоящему административному регламенту.
документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законных представителей) ребенка;

медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка (медицинская карта ф-026/у).

2.6.3. Родители (законные представители) детей имеют право по собственной инициативе представлять другие документы.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.7. Заявителю отказывается в приеме документов по следующим основаниям:

отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего административного регламента, или предоставление документов не в полном объёме;

заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия;

медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка, препятствующее его пребыванию в Учреждении.
Отказ в приёме документов не препятствует повторному обращению за получением муниципальной услуги после устранения причин, послуживших основанием для отказа.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8. На любом из этапов осуществления административных процедур предоставления муниципальной услуги они могут быть прекращены, а заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги по следующим основаниям:

2.8.1. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги на стадии приема заявлений и постановки на учет детей, нуждающихся в определении в Учреждение:

возраст ребенка не соответствует возрастным критериям, установленным пунктом 1.2 настоящего административного регламента;

отсутствие документов (их непредставление);

при отсутствии свободных мест в Учреждении, указанной заявителем в заявлении о регистрации ребенка в журнале учета детей о получении направления.

2.8.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги на стадии зачисления детей в Учреждение:

неявка заявителя в Учреждение с направлением в течение месяца с даты выдачи направления;

отсутствие свободных мест в Учреждении.

Размер платы, взимаемый с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе. 

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

2.10. Время ожидания в очереди при подаче документов для получения муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче: 

заявления о регистрации ребенка в журнале учета детей, нуждающихся в определении в Учреждение – не более 15 минут;

заявления о зачислении ребенка в Учреждение – не более 15 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при:

получении направления в Учреждение – не более 15 минут;

заключении договора между Учреждением и заявителем – не более 15 минут. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

- при подаче заявления лично – в течение 15 минут;

- при подаче заявления через сайт Министерства образования Саратовской области, по почте или по электронной почте (с обязательным последующим предоставлением оригиналов документов (свидетельства, паспорт) - в течение рабочего дня. До предоставления документов заявление получает статус «очередник не подтвержден».
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, местам для ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами заполнения запросов о предоставлении перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.12. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

На информационных стендах размещается следующая информация:

- контактные телефоны, адреса официальных сайтов органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- график работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- извлечение из нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

- перечень документов, которые необходимо представить для получения муниципальной услуги;

- требования, предъявляемые к представленным документам;

- срок предоставления муниципальной услуги;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

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

Рабочее место специалистов органов, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством, копировальным аппаратом и сканирующим устройством, а также офисной мебелью для персонала.

Места для приема заявителей оснащаются столами, стульями, бумагой для записи, ручками (карандашами).

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.13. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- своевременность предоставления муниципальной услуги;

- достоверность и полнота информирования заявителя о ходе рассмотрения его обращения;

- удобство и доступность получения заявителем информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

Оценка качества и доступности муниципальной услуги должна осуществляться по следующим показателям:

- количество жалоб (претензий) и обращений заявителей на качество и доступность муниципальной услуги от общего количества жалоб;

- количество удовлетворенных судебных исков на решения о необоснованных отказах в предоставлении муниципальной услуги;

- количество удовлетворенных судебных исков на решения, принятые с нарушением установленных законодательством Российской Федерации сроков предоставления муниципальной услуги.

При рассмотрении заявления, поступившего в образовательное учреждение почтой или электронной почтой, непосредственного взаимодействия заявителя с должностным лицом, не требуется.

Заявитель (либо его представитель) осуществляет взаимодействие при предоставлении муниципальной услуги с должностными лицами общеобразовательного учреждения дважды: при предоставлении документов лично и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Заявитель (либо его представитель) имеет право на получение информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.14. Подача документов может осуществляться в электронном виде на адреса электронной почты образовательных учреждений (приложение №1 к настоящему административному регламенту), а также с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) либо региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) (http://www.gosuslugi.ru, /http://64.gosuslugi.ru/).

В случае обращения заявителя через Единый портал информирование заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется через Единый портал.
2.14.1. Управление образования Турковского муниципального района, общеобразовательные учреждения при предоставлении муниципальной услуги взаимодействие с многофункциональными центрами не осуществляют.

2.14.2. В целях предоставления муниципальной услуги в электронной форме основанием для начала предоставления муниципальной услуги является направление заявителем с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг отсканированных документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента.

2.14.3. Обращение за получением муниципальной услуги в электронной форме осуществляется с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального Закона «Об электронной подписи».

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

Состав административных процедур

3.1. 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;

комплектование Учреждений на очередной учебный год;

выдача заявителю направления в Учреждение либо направление уведомления об отказе в выдаче направления в Учреждение на желаемый период зачисления;

прием заявления и комплекта документов на зачисление ребенка в Учреждение; 

зачисление ребенка в Учреждение приказом руководителя либо направление уведомления об отказе в зачислении ребенка в Учреждение;

заключение договора между Учреждением и заявителем.
Последовательность и сроки выполнения административных процедур

Прием заявления и комплекта документов, регистрация ребенка в журнале учета детей, нуждающихся в определении в Учреждение 

3.2. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в Управление с заявлением о регистрации ребенка в журнале учета детей, нуждающихся в определении в Учреждение и комплектом документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего административного регламента.

Специалист, ответственный за выполнение данной административной процедуры:

заполняет заявление в электронном виде и принимает комплект документов от заявителя;

проверяет наличие документов, указанных в пункте 2.6.1. настоящего регламента;

регистрирует ребенка в журнале учета детей, нуждающихся в определении в Учреждение (приложение №5 к настоящему регламенту), выдает по требованию родителя (заявителя) справку (уведомление), согласно приложению № 6 к настоящему регламенту о регистрации ребенка в журнале учета детей, нуждающихся в определении в Учреждение;

выдает уведомление о регистрации в электронной очереди.

Перевод ребенка в другое Учреждение осуществляется на основании заявления.

Справка (уведомление) о регистрации ребенка в журнале учета детей, нуждающихся в определении в Учреждение, может быть направлена заявителю:

почтовым отправлением (заказным письмом);

по электронной почте;

передана лично при приеме.

При установлении факта отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6.1. настоящего административного регламента, специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о регистрации ребенка в журнале учета детей, нуждающихся в определении в Учреждение, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и дает пояснения об их исправлении.

Срок исполнения административной процедуры при личном обращении – в течение 15 минут; при направлении заявления по почте – в течение рабочего дня.
Комплектование Учреждений на очередной учебный год
3.3. Комплектование Учреждений осуществляется на очередной учебный год.

Комплектование групп Учреждений детьми осуществляется по возрастному принципу:

- ранний возраст - от 1,5 до 3 лет;

- 1 младшая группа - от 2 до 3 лет;

- 2 младшая группа - от 3 до 4 лет;

- средняя группа - от 4 до 5 лет;

- старшая группа - от 5 до 6 лет;

- подготовительная к школе группа - от 6 до 7 лет.

В малокомплектных Учреждениях допускается наличие в группе детей двух, трех возрастов.

Комплектование Учреждений воспитанниками осуществляется ежегодно с 1 июня по 30 сентября в соответствии с очередностью, в остальное время, при наличии освободившихся по различным причинам мест, проводится доукомплектование групп в соответствии с установленными нормами.

Комплектование Учреждений осуществляется в соответствии с квотами для детей, родители (законные представители) которых имеют право внеочередного и первоочередного определения детей в Учреждении, на оставшиеся места принимаются дети на общих основаниях.

Ежегодно в срок до 25 апреля поступает информация о количестве высвобождающихся мест для вновь набираемых воспитанников.

Ежегодно в срок до 15 мая на основании поданной Учреждениями информации и в соответствии с данными журналов учета детей, нуждающихся в определении в Учреждении, формируют предварительные списки детей.

Окончательные списки воспитанников Учреждений формируются в срок до 31 мая.
Результатом данной административной процедуры является направление в Учреждение окончательных списков будущих воспитанников.
Выдача заявителю направления в Учреждение либо направление уведомления об отказе в выдаче направления в Учреждение на желаемый период зачисления
3.4. Направление оформляется в соответствии с приложением № 7 к настоящему административному регламенту и подлежит обязательной регистрации в журнале учета выдачи направлений в Учреждении.
Выдача заявителю направления осуществляется под роспись, в период с 1 июня по 30 сентября текущего года, а в случае доукомплектования Учреждений воспитанниками – в течение всего года.

Заявитель в течение 15 рабочих дней с даты выдачи направления представляет направление в Учреждение. 

В случае отсутствия свободных мест в Учреждении, указанной заявителем в заявлении, на желаемый период зачисления, специалист обязан по требованию заявителя проинформировать об отказе в выдаче направления по форме согласно приложению № 10 к настоящему административному регламенту и предложить другую Учреждение, имеющее свободные места, и по возможности, максимально близко расположенное к месту жительства заявителя, или информировать о сроках предоставления места в Учреждении, указанного в заявлении.

В случае неприбытия ребенка в Учреждение в срок более чем один месяц с даты выдачи направления без уважительных причин, направление аннулируется. Повторное направление в Учреждение выдается на общих основаниях.
Результатом данной административной процедуры является выдача направления.
Прием заявления и комплекта документов на зачисление ребенка в Учреждение
3.5. Основанием для начала административной процедуры, является обращение родителя (законного представителя) ребенка, либо иного уполномоченного лица в Учреждение с заявлением о зачислении ребенка в Учреждение, и комплектом документов, указанных в пункте 2.6.2.  настоящего административного регламента.

Комплект документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подается заявителем непосредственно в Учреждение.

Должностное лицо Учреждения, ответственное за выполнение данной административной процедуры, осуществляет:

прием заявления и комплекта документов от заявителя;

проверку наличия всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня;

Соответствующий требованиям настоящего административного регламента комплект документов принимается Учреждением для дальнейшего оформления зачисления ребенка в Учреждение.

При установлении факта несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6.2. настоящего административного регламента или наличия медицинского заключения, препятствующего пребыванию ребенка в Учреждении, по требованию родителя (законного представителя) направляется уведомление об отказе в зачислении ребенка в Учреждение, по форме согласно приложению № 9 к настоящему административному регламенту. 
Срок исполнения административной процедуры при личном обращении – в течение 15 минут; при направлении заявления по почте – в течение рабочего дня.
Результатом данной административной процедуры является принятие положительного решения о приеме заявления и комплекта документов на зачисление ребёнка в Учреждение или отказ.
Зачисление ребенка в Учреждение приказом руководителя либо направление уведомления об отказе в зачислении ребенка в Учреждение

3.6. Основанием для начала данной административной процедуры, является принятие положительного решения о приеме от родителя (законного представителя) заявления и комплекта документов, необходимых для зачисления ребенка Учреждение.

Руководителем Учреждения издается приказ о зачислении ребенка в Учреждение. Максимальный срок данной административной процедуры составляет 1 рабочий день.

Копия приказа (выписка из приказа) о зачислении ребенка в Учреждение может быть направлена заявителю:

почтовым отправлением (заказным письмом);

по электронной почте;

передана лично.
Заключение договора между Учреждением и заявителем
3.7. Между Учреждением и заявителем при зачислении ребенка в Учреждение заключается договор, включающий в себя взаимные права, обязанности и ответственность сторон, возникающие в процессе воспитания, обучения, развития, присмотра, ухода и оздоровления ребенка, длительность пребывания ребенка в Учреждении, а также расчет размера платы, взимаемой с родителей (законных представителей) за содержание ребенка в Учреждении. 
Договор заключается в двух экземплярах, один из которых остается в Учреждении, другой выдается родителю (законному представителю) в день заключения указанного договора. 
Результатом административной процедуры является выдача заявителю лично договора. Срок исполнения административной процедуры – 1 рабочий день.
4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами Управления и Учреждений, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за Учреждение работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего административного регламента.

4.2. Перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять текущий контроль, устанавливается приказом начальника Управления.

4.3. Сотрудники Управления образования и Учреждений, принимающие участие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков, полноту, доступность и правильность выполнения процедур, установленных настоящим административным регламентом.

4.4. Проведение плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется не реже двух раз в год. Может проводиться внеплановая проверка по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц.

4.5. Полнота и качество предоставления муниципальной услуги определяется по результатам проверки.

Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется заместителем главы администрации, курирующим данное направление деятельности администрации и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на запросы заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.

4.6. Контроль за рассмотрением своих заявлений могут осуществлять заявители на основании полученной в Управлении или Учреждении по телефону информации.

4.7. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений виновные лица могут привлекаться к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. ПОРЯДОК  ДОСУДЕБНОГО(ВНЕСУДЕБНОГО) РЕШЕНИЙ И  ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) МУНИЦИПАЛЬНОГО ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ЕГО ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ 

Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. В случае нарушения прав заявителей они вправе обжаловать решения, действия (бездействие) администрации, его должностных лиц во внесудебном или судебном порядке.

5.2. Решения, действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке.
Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

5.3. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации;

е) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации;

ж) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение сроков, установленных настоящим административным регламентом.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается

5.4. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не установлено.

Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

5.5. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение заявителя или его законного представителя с требованием о восстановлении или защите нарушенных прав или законных интересов заявителя органом, предоставляющего муниципальную услугу, его должностным лицом, муниципальным служащим при предоставлении ими муниципальной услуги (далее - жалоба).

5.6. Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица, 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 либо специалиста органа, предоставляющего муниципальную услугу;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица либо специалиста органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).
5.7. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.7.1. Письменные обращения заявителей (далее – письменное обращение) направляются непосредственно в орган, предоставляющий муниципальную услугу и подлежат обязательной регистрации в течение трех календарных дней с момента поступления.

5.7.2. В письменном обращении указываются:

фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) в случае обращения физического лица;

полное наименование заявителя (в случае обращения от имени юридического лица);

наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме;

если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, в обращении указывается адрес электронной почты. В случае отсутствия в тексте обращения адреса электронной почты ответ в электронной форме направляется по адресу, с которого было отправлено обращение;

предмет обращения;

личная подпись заявителя (кроме случаев направления обращения в форме электронного документа);

дата составления обращения.

В подтверждение своих доводов заявитель по своему желанию к обращению прилагает документы и материалы в электронной форме либо направляет указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

5.7.3. Ответ на письменное обращение подписывается руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу или иным уполномоченным лицом, содержит фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. 

5.7.4. Для работы с обращениями, поступившими по электронной почте, назначается ответственный специалист, который не менее одного раза в день проверяет наличие обращений. При получении обращения специалист направляет на электронный адрес отправителя уведомление о получении обращения.

Ответы на письменные обращения должны даваться в простой, четкой и понятной форме в письменном виде и содержать:

ответы на поставленные вопросы;

должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ;

фамилию и инициалы исполнителя;

номер телефона исполнителя.

Письменное или электронное обращение рассматривается и направляется ответ в течение 30 календарных дней со дня регистрации обращения.

Предоставление информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, осуществляется в соответствии с требованиями настоящего административного регламента.

Органы и должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

5.8. Жалоба подается в орган, предоставляющий муниципальную услугу на имя руководителя в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.
Жалобы на решения, принятые начальником Управления, директором Учреждения подаются в администрацию Турковского муниципального района.

5.9. Прием жалоб в письменной форме осуществляется по адресу, предусмотренному пунктом 1.3. настоящего административного регламента.

Прием жалоб осуществляется в соответствии с режимом работы органа, предоставляющего муниципальную услугу, предусмотренным пунктом 1.3. настоящего административного регламента. Время приема жалобы специалистом органа, предоставляющего муниципальную услугу не должно превышать 15 минут.

5.10. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.11. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.12. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) сайта органов, предоставляющих муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

б) электронной почты, указанной в пункте 1.3 настоящего административного регламента;

в) Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций)/ регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций) (http://www.gosuslugi.rU/http://64.gosuslugi.ru/).

5.13. При подаче жалобы в электронном виде документы могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.14. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению руководителем органа, предоставляющим муниципальную услугу, а в период его отсутствия лицом, его замещающим.
Жалоба, поступившая в администрацию Турковского муниципального района, подлежит рассмотрению главой администрации муниципального района, а в период его отсутствия лицом, его замещающим.

5.15. В случае если в орган, предоставляющий муниципальную услугу подана жалоба, принятие решения по которой не входит в компетенцию орган, предоставляющий муниципальную услугу, в течение 3 рабочих дней со дня регистрации такой жалобы направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.16. Жалоба может быть подана через МФЦ при условии заключения соглашения о взаимодействии между органом, предоставляющим муниципальную услугу и МФЦ в случае создания на территории Турковского муниципального района Саратовской области представительства МФЦ.

При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в орган, предоставляющий муниципальную услугу в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между МФЦ и органом, предоставляющий муниципальную услугу, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в органе, предоставляющим муниципальную услугу.

5.17. Орган, предоставляющий муниципальную услугу обеспечивает:

а) оснащение мест приема жалоб;

б) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц, муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

в) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц, муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

г) заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления МФЦ приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб, при условии создания на территории района представительства таких МФЦ;

д) формирование отчетности о полученных и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетворенных и неудовлетворенных жалоб).

Сроки рассмотрения жалобы

5.18. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба подлежит рассмотрению руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу (или лицом его замещающим) в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

Результат досудебного (внесудебного) обжалования

5.19. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Орган, предоставляющий муниципальную услугу отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

Кроме того, не подлежит удовлетворению жалоба, в ходе рассмотрения которой нарушения законодательства в действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципального служащего, а также несоответствия законодательству принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги не установлены.

Решение об удовлетворении жалобы (отказе в удовлетворении жалобы) оформляется решением органа, предоставляющего муниципальную услугу.

При удовлетворении жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.20. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, предусмотренного пунктом 5.19 настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется ответ по результатам рассмотрения жалобы.

5.21. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.22. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу (лицом его замещающим).

5.23. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.
Приложение №1 к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»
Сведения о месторасположении учреждений, графике (режиме) работы, контактных телефонах (телефонах для справок), дне и времени приёма граждан

	№ п/п
	Наименование образовательного Учреждения (поставщика услуги)
	Адрес местонахождение 
	Телефон 
	Режим работы
	Официальный сайт
	Адрес электронной почты

	1.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад  № 1 «Березка»  р.п.Турки
	412070

Саратовская область

р.п.Турки, ул.Подгорная,27


	2-12-89
	Понедельник с 8.00 до 17.00 часов, перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов
	turki-berezka.ukos.ru
	douber@yandex.ru

	2.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад  № 2 «Малышка»  р.п.Турки
	412070

Саратовская область

р.п.Турки, ул. Свердлова, 16;


	2-12-87
	Понедельник с 8.00 до 17.00 часов, перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов
	doumalychka.ukos.ru
	doumal@yandex.ru

	3.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад  № 3 «Колокольчик»  р.п.Турки
	412070

Саратовская область

р.п.Турки, ул.Советская, 55;


	2-13-74
	Понедельник с 8.00 до 17.00 часов, перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов
	turki-kolokol.ukos.ru
	doukolo@yandex.ru

	4.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад  № 4 «Звездочка»  р.п.Турки
	412070

Саратовская область

р.п.Турки, ул.Механизаторов, 1;


	2-12-03
	Понедельник с 8.00 до 17.00 часов, перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов
	zvezdoshka..ukos.ru
	douzvez@yandex.ru

	5.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад  «Улыбка»  с.Перевесино-Михайловка
	412078

Саратовская область

Турковский район

с.П -Михайловка, ул.Советская,57а
	
	Понедельник с 8.00 до 17.00 часов, перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов
	mdoupm.ukos.ru
	doup-mi@yandex.ru


	6.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад  «Ромашка»  с.Перевесинrf
	412073

Саратовская область 

Турковский район

с.Перевесинка, ул.Молодежная,1а
	
	Понедельник с 8.00 до 17.00 часов, перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов
	
	doupere@yandex.ru

	7.
	 Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад    «Светлячок» с.Студенка
	412080

Саратовская область

Турковский район

с.Студенка, ул.Мира,7
	
	Понедельник с 8.00 до 17.00 часов, перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов
	mdousvet.ukos.ru
	dousvet@yandex.ru

	8.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Основная общеобразовательная школа» с.Чернавка
	412086,

Саратовская область

Турковский район

 с.Чернавка, ул.40 лет Победы,19
	2-53-47
	Понедельник с 8.00 до 17.00 часов, перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов
	tschernavkasoh.ucoz.ru
	tchernavka@yandex.ru



Приложение № 2 к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»
	
	В управление образования администрации Турковского района_________________________________________

                                          (Ф.И.О.) начальника

________________________________________________

                                          (Ф.И.О.) заявителя

проживающего по адресу: _________________________

_______________________________________________

телефон: _______________________________________

e-mail: _________________________________________




Заявление

Прошу поставить на учет для зачисления в муниципальное образовательное Учреждение
1.____________________________________________________________
_____________________________________________________________
(наименование Учреждения, реализующего основную общеобразовательную программу дошкольного образования, являющейся основной для заявителя)

2.____________________________________________________________
3.____________________________________________________________
(наименование муниципальных образовательных Учреждений, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования, являющихся дополнительными для заявителя)

___________________________________________________________________________________________________________________________________
(Ф.И.О. ребенка, дата его рождения, проживающего по адресу)

Согласен на комплектование в любую ДОО, если не будет возможности направить в выбранные

Преимущественное право на зачисление в ДОО: имею / не имею (нужное подчеркнуть).

Способ информирования заявителя:

Телефонный звонок___________________________________________

Я, как представитель ребенка, согласен на хранение и обработку в электронном виде его и моих персональных данных.

«_____»______________ 20       г.

  ____________________

         (подпись заявителя)
Приложение № 3 к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»
Перечень документов,  подтверждающих право заявителей на внесение записи о ребенке в журнал учета детей, нуждающихся в определении в образовательные Учреждении, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования, на льготных основаниях (в первоочередном или внеочередном порядке)

	п/п №
	Категория граждан
	Документы

	
	1
	2

	1.
	Инвалиды I и II групп
	Удостоверение инвалида I группы  или II группы

	2.
	Многодетные семьи
	Паспорт матери с внесенными сведениями о детях, свидетельства о рождении всех несовершеннолетних детей

	3. 
	Дети, находящиеся под опекой
	Документ, подтверждающий, что ребенок находится под опекой

	4.
	Сотрудники полиции
	Удостоверение

	5.
	Судьи
	Удостоверение

	6.
	Сотрудники прокуратуры
	Удостоверение

	7.
	Участники боевых действий
	Удостоверение

	8.
	Инвалиды боевых действий
	Удостоверение

	9.
	Ветераны боевых действий
	Удостоверение

	10.
	Подвергшиеся воздействию радиации, вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС, пострадавших в других радиационных катастрофах
	Документ, подтверждающий, что родители (родитель) являются:

-  эвакуированными (ым)  из зоны отчуждения (отселения);

- ликвидаторами (ом);

-пострадавшими (им) от радиационной катастрофы на других радиационных объектах и имеющими льготы по устройству ребенка в МДОУ.

	11.
	Беженцы
	Документ, подтверждающий официальный статус беженца 

	12.
	Вынужденные переселенцы
	Документ, подтверждающий официальный статус вынужденного переселенца

	13.
	Военнослужащие
	Удостоверение

	14.
	Военнослужащие, проходящие военную службу по призыву
	Справка о том, что отец ребенка призван на срочную военную службу

	15.
	Родители, у которых поступающий в МДОУ ребенок является инвалидом
	Удостоверение ребенка-инвалида


Приложение № 4 к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»
Заведующему __________________________________

______________________________________________
______________________________________________
наименование образовательного Учреждения,

реализующей основную общеобразовательную программу дошкольного образования в соответствии с Уставом
______________________________________________
______________________________________________
Ф.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 образовательной Учреждении, реализующей основную общеобразовательную программу дошкольного образования в соответствии с Уставом)

К заявлению прилагаю следующие документы:

- медицинскую карту о состоянии здоровья ребенка (медицинская карта ф-026/у);

- копию документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя) ребенка.

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(а).

«___» ______________ 20___ г.                                 ______________________

Приложение № 5 к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»
 Журнал учета детей, нуждающихся в определении в образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования (на общих основаниях) – форма № 1:

	№ п/п
	Дата регистрации
	Данные о ребенке
	Данные о родителях           

 (законных представителях)
	Желаемая дата устройства в Учреждение (месяц, год)
	Личная роспись заявителя  об ознакомлении о внесении записи в журнал
	Основание зачисления в ДОУ

(дата, № распоряжения Управления)

	
	
	Фамилия, имя, отчество ребенка
	Дата рождения ребенка
	Домашний адрес  

(или адрес регистрации)
	Фамилия, имя, отчество родителей (законных представителей)
	Место работы, контактные телефоны, адрес электронной почты
	Паспортные данные одного из родителей (законного представителя)
	
	
	

	1
	2
	3
	4


	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Журнал учета детей, нуждающихся в определении в образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования (на льготных основаниях) - форма № 2:

	№ п/п
	Дата  регистрации
	Данные о ребенке
	Данные о родителях

(законных представителях)
	Желаемая дата устройства в Учреждение (месяц, год)
	Личная роспись заявителя  об ознакомлении о внесении записи в журнал
	Основание зачисления в ДОУ

(дата, № распоряжения Управления)

	
	
	Фамилия, имя, отчество ребенка
	Дата рождения ребенка
	Домашний адрес (или адрес регистрации)
	Фамилия, имя, отчество родителей (законных представителей)
	Место работы, контактные телефоны, адрес электронной почты
	Вид льготы, документы,  подтверждающие право на первоочередное (внеочередное) устройство ребенка в МДОУ (№, дата выдачи, кем выдан документ)
	
	
	

	1
	      2
	3
	4


	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 6 к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»
Форма

_________________________________________

                                                                                               (Ф.И.О. заявителя)

Уведомление о постановке ребенка на учет для зачисления в ________________________________________________________________________________________________________________________________________
наименование образовательного Учреждения, реализующей основную общеобразовательную программу дошкольного образования в соответствии с Уставом
Настоящим уведомляю, что на основании заявления № _____________

от «____» ____________ 20 г. о постановке на учет и зачислении ребенка в образовательное Учреждение, реализующую основную образовательную программу дошкольного образования (детский сад), принято решение о постановке ребенка _________________________________________________

(Ф.И.О. ребенка)

на учет для зачисления в дошкольное образовательное Учреждение.

Текущий номер в  очереди - ______________.

_____________                                         «___»__________20    г.

Подпись ответственного сотрудника

Приложение № 7 к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»
Направление № ____________________

для зачисления в дошкольное образовательное Учреждение
Управление образования администрации Турковского района направляет в муниципальное дошкольное образовательное Учреждение (детский сад) №______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Направление должно быть представлено в детский сад в течение 15 дней со дня его выдачи.

Направление выдано «_____» _______________ 20      г.

_______________________                                        ___________________

подпись начальника управления образования                    расшифровка подписи

печать

Телефон для справок управления образования администрации Турковского района ___________________________________

Приложение № 8 к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»
_________________________

(ФИО заявителя)

Уведомление об отказе в выдаче направления в образовательное Учреждение, реализующую основную общеобразовательную программу дошкольного образования

Настоящим уведомляем, что на основании заявления о постановке на учет и зачислении ребенка в образовательное Учреждение, реализующую основную образовательную программу дошкольного образования (детский сад) № ______ от _______________ (дата регистрации в журнале учета нуждающихся в определении в образовательное Учреждение) принято решение об отказе в выдаче _____________________________  путевки-направления для зачисления 
(Ф.И.О. ребенка) 

в______________________________________________________________

наименование образовательной Учреждении, реализующей основную общеобразовательную программу дошкольного образования 
по причине _____________________________________________________

(указать причину отказа)

Начальник управления образования                                   Ф.И.О.

Приложение № 9
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»
_________________________

(ФИО заявителя)

Уведомление об отказе в зачислении ребенка в образовательное Учреждение, реализующую основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детский сад)

Настоящим уведомляем, что на основании заявления о зачислении ребенка в образовательное Учреждение, реализующую основную образовательную программу дошкольного образования (детский сад) 
_______________________________________________________________ (наименование в соответствии с Уставом)
______ от _______________ (дата заявления) принято решение об отказе в зачислении _______________________________________________________ 

 (Ф.И.О. ребенка) 

в _________________________________________________________________

наименование образовательного Учреждения, реализующей основную образовательную программу дошкольного образования 
по причине _____________________________________________________. 

(указать причину)

Начальник управления образования                                   Ф.И.О.
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