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                                                                          Приложение  к постановлению
                                                                           от 24.12.2014г.  № 1756-п
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги
«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные  организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования, осуществляющие присмотр и уход за детьми (детские сады, общеобразовательные организации)».

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования Административного регламента.
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования, осуществляющие присмотр и уход за детьми (детские сады, общеобразовательные организации)»  (далее по тексту–Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования, осуществляющие присмотр и уход за детьми (детские сады, общеобразовательные организации)» (далее - муниципальная услуга).

1.2. Круг заявителей.
Заявителями являются физические лица – родители (законные представители) детей дошкольного возраста от 2 месяцев до 7 лет (при наличии групп соответствующего возраста), подлежащие зачислению в муниципальные  образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования, осуществляющие присмотр и уход за детьми (детские сады, образовательные организации), расположенные на территории Курманаевского района (далее – Организации).

1.3. Требования к информированию о предоставлении муниципальной услуги.
1.3.1.Информация о предоставлении муниципальной услуги является открытой и общедоступной.

Заявители получают информацию о предоставлении муниципальной услуги посредством обращения в отдел образования Администрации Курманаевского района (далее – Отдел), в Организации с использованием телефонной связи, факсимильной, почтовой связи, посредством электронной почты, информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» или при личном обращении. 

Информация об услуге размещается на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru и на Портале государственных услуг Оренбургской области www.pgu.orenburg-gov.ru (далее - Порталы).
1.3.2. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

1.3.2.1. Достоверность предоставления информации о процедуре предоставления муниципальной услуги;

1.3.2.2. Четкость в изложении информации о процедуре предоставления муниципальной услуги;

1.3.2.3. Полнота информации о процедуре предоставления муниципальной услуги;

1.3.2.4. Наглядность форм предоставляемой информации о процедуре предоставления муниципальной услуги;

1.3.2.5. Удобство и доступность получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги;

1.3.2.6. Оперативность предоставления информации о процедуре предоставления муниципальной услуги.

1.3.3. Информация предоставляется:
1.3.3.1. Отделом:

- по адресу: 461060, с. Курманаевка, пл. Ленина, 1;
- по телефону: 8(35341)2-16-08 – приемная; 8(35341)2-16-05 – методист  по дошкольному воспитанию (далее – сотрудник ); факс-8(35341)2-16-08;
- по электронному адресу: kur_roo@esso.ru;
- на официальном сайте  Отдела: Kur-roo. narod. ru;

  График работы Отдела:

понедельник-пятница-с 9.00 до 17.00;

обеденный перерыв с 13.00 до 14.00;

выходные дни – суббота, воскресенье. 

Приемные дни:

- начальника Отдела: вторник с 15.00 до 17.00;

- сотрудника, курирующего вопросы  дошкольного воспитания: вторник, среда, с 14.00 до 17.00; пятница 9.00-17.00)
1.3.3.2.Организациями:

- график работы Организации:

понедельник-суббота - с 8.00 до 18.00;

выходной день – воскресенье. 

(Информация о месте нахождения, справочные телефоны, адреса, сайты, электронная почта  Организаций указаны в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту).

1.3.4. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется сотрудником Отдела, руководителями Организаций.
1.3.5. Перечень организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

1.3.5.1. Государственное бюджетное учреждение здравоохранения «Курманаевская  Районная Больница»  (далее – ГБУЗ «КРБ»):   
адрес: с.Курманаевка, ул. Степана Разина; 

телефоны:

8(35341) 2- 14-68– регистратура, 
график работы:

приемные дни: понедельник – пятница: с 9.00 до 17.00;

        обеденный перерыв: с 13.00 час. до 14.00 час.;

выходные дни: суббота, воскресенье. 

1.3.6. Информирование о предоставлении муниципальной услуги включает в себя следующие сведения:

1.3.6.1. О правовых основаниях для предоставления муниципальной услуги (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта) - п. 2.5. настоящего Административного регламента;

1.3.6.2. О графике (режиме приема заявителей) Отдела, Организаций - п.1.3.3.1. и п.1.3.3.2. настоящего Административного регламента;

1.3.6.3. О категории заявителей муниципальной услуги и требованиях к ним;

1.3.6.4. О порядке, сроках и условиях предоставления муниципальной услуги;

1.3.6.5. О перечне необходимых документов для предоставления муниципальной услуги;

1.3.6.6. Об основаниях отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

1.3.6.7. Об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги.

1.3.7. Время информирования при личном обращении заявителя и при ответах на телефонные звонки составляет не более 15 минут.

1.3.8. При ответах на телефонные звонки и личные обращения сотрудник  Отдела, руководители Организаций подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся о порядке предоставления муниципальной услуги. 
Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника Отдела, Организации, принявших звонок.

При невозможности сотрудника Отдела, Организации, принявших звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переводится на другого сотрудника или обратившемуся гражданину сообщается телефонный номер, по которому предоставляется необходимая информация.

1.3.9. Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на информационном стенде в здании Отдела, расположенном по адресу: 461060, с. Курманаевка, пл. Ленина,1 и в зданиях Организаций по адресам, указанным в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

1.3.10. На информационном стенде содержится следующая информация:

1.3.10.1. Наименование муниципальной услуги;

1.3.10.2.Местонахождение, график работы, номера телефонов, адреса официальных сайтов и электронные адреса Отдела, Организаций;

1.3.10.3.Категория заявителей, в отношении которых предоставляется муниципальная услуга;

1.3.10.4.Текст настоящего Административного регламента с приложениями;

1.3.10.5. Блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

1.3.10.6. Извлечения из законодательных и иных актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

1.3.10.7. Информация о перечне услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги
«Прием заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования, осуществляющие присмотр и уход за детьми,  (детские сады, общеобразовательные организации)».

2.2. Наименование структурного подразделения администрации района и учреждений, предоставляющих муниципальную услугу

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется:

- Отделом - в части приема заявлений, постановки на учёт для зачисления детей в Организацию;

- Организациям - в части зачисления детей в Организацию.

При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие  с:

- ГБУЗ «КРБ»,   - для проведения медицинского обследования ребенка и получения Медицинской карты ребенка для образовательных организаций дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего, организаций начального и среднего профессионального образования, детских домов и школ-интернатов, по форме, утвержденной приказом Минздрава РФ от 03.07.2000 № 241 (далее – медицинская карта ребенка). 

2.2.2. В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходимо представление документов и информации об ином лице, не являющемся заявителем, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц, а также полномочие заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в Орган или Организацию. 

2.2.3. Отделу  запрещено требовать осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента и включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг  на территории Курманаевского района.

2.3.   Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) в части приема заявлений, постановки на учет для зачисления детей в Организацию:

- прием заявления, постановка на учет для зачисления ребенка в Организацию;
 2) в части зачисления детей в Организацию:

- зачисление ребенка в Организацию;
- отказ в зачислении ребенка в Организацию.
2.3.2. В результате предоставления муниципальной услуги заявитель получает:

1) в части приема заявлений, постановки на учет для зачисления ребенка в Организацию:

– уведомление о постановке на учет (по форме, согласно приложению № 5 к настоящему Административному регламенту);

2) в части зачисления  детей в Организацию:
- договор об образовании по образовательным программам дошкольного образования  (далее – договор с родителями);

 - уведомление об отказе в зачислении ребенка в Организацию.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги составляет:

1) в части приема заявления, постановки на учет для зачисления ребенка в Организацию - в день поступления заявления в Отдел;  
2) в части зачисления ребенка в Организацию:

- при наличии в Организации свободных мест в группах соответствующего возраста и направленности – в день предоставления в Организацию документов, указанных в пункте 2.6.2. Административного регламента;

- при отсутствии свободных мест - в период комплектования Организацией (с 1 июня по 15 августа ежегодно), установленный Положением о порядке комплектования детьми муниципальных дошкольных образовательных организаций, утвержденным приказом начальника Отдела от 01.06.2012г № 65 - в порядке очередности и с учетом льгот одного из родителей (законных представителей) на внеочередное, первоочередное устройство ребенка в Организацию и права на получение содействия в устройстве ребенка в Организацию.
В случае невозможности предоставления места детям льготной категории граждан вследствие отсутствия свободных мест в Организациях  заявления рассматриваются во внеочередном (первоочередном) порядке при комплектовании групп на будущий учебный год либо в течение года при высвобождении мест в Организациях.

Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги в части приема заявления, постановки на учет для зачисления ребенка в Организацию, указанные в пп.1 п.2.3.2. Административного регламента:

- в течение 20 (двадцати) минут с момента регистрации заявления в Отделе выдаются заявителю  при его личном обращении;

- в течение 1 (одного) рабочего дня со дня регистрации заявления в Отделе направляются заявителю при его обращении с использованием почтовой связи.  
Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги в части зачисления детей в Организацию, указанные в пп.2 п.2.3.2 Административного регламента, выдаются заявителю:

- отказ в зачислении ребенка в Организацию - в течение 30 (тридцати) минут с момента регистрации заявления в Организации;

- договор с родителями - в течение 1 (одного) рабочего дня со дня регистрации заявления в Организации.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Конвенцией о правах ребенка, одобренной Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989;
- Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993); 

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 25.07.2002 № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 19.02.1993 № 4528-1 «О беженцах»;

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Федеральным законом от 24.07.1998г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.05.1998г. № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих»;
- Федеральным законом от 24.11.1995г. № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 07.02.2011 № 3-ФЗ «О полиции»;

- Федеральным законом от 17.01.1992 № 2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 28.12.2010 № 403-ФЗ «О Следственном комитете Российской Федерации»;

- Федеральным Законом Российской Федерации от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;
- Законом Российской Федерации от 20.12.1995 № 4530-1 «О вынужденных переселенцах»;

- Законом Российской Федерации от 26.06.1992 № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации»;
- Законом Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей»;
- Законом Российской Федерации от 15.05.1991 № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»;
- Указом Президента Российской Федерации от 02.10.1992 № 1157 «О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов»; 
- Указом Президента Российской Федерации от 05.05.1992 № 431 «О мерах по социальной поддержке многодетных семей»;
- Указом Президента Российской Федерации от 30.10.2009 № 1225 «О дополнительных гарантиях и компенсациях работникам органов прокуратуры Российской Федерации, осуществляющим служебную деятельность на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации и членам их семей»;

- Указом Президента Российской Федерации от 05.06.2003 № 613 «О правоохранительной службе в органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ»;
- Приказом Минобрнауки России от 13.01.2014 N 8 "Об утверждении примерной формы договора об образовании по образовательным программам дошкольного образования";

- Приказом Министерства образования и науки РФ от 08.04.2014 г. N 293 "Об утверждении Порядка приема на обучение по образовательным программам дошкольного образования";

- Приказом Министра обороны Российской Федерации от 26.01.2000 № 44 «О дополнительных мерах по социальной защите членов семей военнослужащих, выполнявших задачи на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации и погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами в связи с выполнением служебных обязанностей»;

- Законом Оренбургской области от 06.09.2013 № 1698\506-V-03 «Об образовании в Оренбургской области»;
       - Уставом муниципального образования Курманаевский район;
        - Постановлением Администрации Курманаевского района Оренбургской области от 28.06.2011 № 710-п «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг муниципального образования Курманаевский район».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем.
2.6.1.Перечень документов, необходимый и обязательный для предоставления муниципальной услуги в части приема заявления и постановки на учет для зачисления детей в Организации:
2.6.1.1.при личном обращении:

-заявление   с указанием сведений, необходимых для подачи заявления в письменной форме (по форме согласно приложению № 2 к настоящему Административному регламенту) одного из родителей (законных представителей) ребенка.

Заявителем предъявляются оригиналы следующих документов:

1) свидетельство о рождении ребенка;

2) документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законных представителей);

3) документ, подтверждающий место жительства ребенка на территории Курманаевского района; 
4) документы, подтверждающие право (льготу) родителям (законным представителям) на внеочередное или первоочередное устройство ребенка в Организацию, а также право на получение содействия  в устройстве ребенка в Организацию (при наличии); 
5) справка врачебной комиссии для постановки на учет в группы оздоровительной направленности.

2.6.1.2. Родители (законные представители) ребенка могут направить заявление о приеме и постановке на учет почтовым сообщением с уведомлением о вручении посредством официального сайта Отдела в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» в порядке предоставления муниципальной услуги.
         При подаче заявления с использованием почтовой связи:
          - заявление в письменной форме (по форме согласно приложению №2 к настоящему Административному регламенту) одного из родителей (законных представителей) ребенка. 
          К заявлению прикладываются нотариально заверенные копии документов, указанные в подпункте 2.6.1.1. пункта 2.6. настоящего Административного регламента.
          Сведения, указанные в заявлении о постановке на учет, сотрудником Отдела уточняются по заявлению заявителя при их изменениях, касающихся выбора Организации, смены фамилии, имени, отчества ребенка, права на первоочередной, внеочередной прием и на получение содействия в устройстве ребенка в Организацию, смены домашнего адреса, номера телефона и адреса электронной почты.
           2.6.2. Перечень документов, необходимый и обязательный для предоставления муниципальной услуги в части зачисления ребенка в  Организацию: 
           Документы о приеме подаются в  Организацию, в которую получено направление (далее - Путевка) в рамках реализации муниципальной услуги.   Прием в  Организацию  осуществляется по личному заявлению родителя (законного представителя) ребенка при предъявлении оригинала документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя), либо оригинала документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина и лица без гражданства в Российской Федерации в соответствии со статьей 10 Федерального закона от 25 июля 2002г. №115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации».
         Организация может осуществлять прием указанного заявления в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования. 
В заявлении родителями (законными представителями) ребенка указываются следующие сведения: 
а) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) ребенка;
        б) дата и место рождения ребенка; 

в) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) родителей (законных представителей) ребенка;
г) адрес места жительства ребенка, его родителей (законных представителей);
         д) контактные телефоны родителей (законных представителей) ребенка. 

Примерная форма заявления размещается Организацией на информационном стенде и на официальном сайте  Организации в сети Интернет. 

Прием детей, впервые поступающих в Организацию, осуществляется на основании медицинского заключения.

Для приема в  Организацию:

а) родители (законные представители) детей, проживающих на закрепленной территории, для зачисления ребенка в Организацию дополнительно предъявляют оригинал свидетельства о рождении ребенка или документ, подтверждающий родство заявителя (или законность представления прав ребенка), свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории или документ, содержащий сведения о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания;

б) родители (законные представители) детей, не проживающих на закрепленной территории, дополнительно предъявляют свидетельство о рождении ребенка. Родители (законные представители) детей, являющихся иностранными гражданами или лицами без гражданства, дополнительно предъявляют документ, подтверждающий родство заявителя (или законность представления прав ребенка), и документ, подтверждающий право заявителя на пребывание в Российской Федерации. Иностранные граждане и лица без гражданства все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык. Копии предъявляемых при приеме документов хранятся в  Организации на время обучения ребенка.

Дети с ограниченными возможностями здоровья принимаются на обучение по адаптированной образовательной программе дошкольного образования только с согласия родителей (законных представителей) и на основании рекомендаций психолого-медико-педагогической комиссии.

Требование представления иных документов для приема детей в Организации в части, не урегулированной законодательством об образовании, не допускается.

Факт ознакомления родителей (законных представителей) ребенка, в том числе через информационные системы общего пользования, с лицензией на осуществление образовательной деятельности, уставом Организации фиксируется в заявлении о приеме и заверяется личной подписью родителей (законных представителей) ребенка.  Подписью родителей (законных представителей) ребенка фиксируется также согласие на обработку их персональных данных и персональных данных ребенка в порядке, установленном законодательством Российской Федерации (приложение № 8 к настоящему Административному регламенту).

Родители (законные представители) ребенка могут направить заявление о приеме в  Организацию почтовым сообщением с уведомлением о вручении посредством официального сайта Отдела в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" в порядке предоставления муниципальной услуги.

Оригинал паспорта или иного документа, удостоверяющего личность родителей (законных представителей), и другие документы предъявляются руководителю  Организации или уполномоченному им должностному лицу в сроки, определяемые Отделом, до начала посещения ребенком  Организации.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:
2.7.1. в части приема заявления, постановки на учет для зачисления детей в Организации:
2.7.1.1. при личном обращении:

-предъявление заявителем документов, предусмотренных п.2.6.1.1. Административного регламента, не в полном объеме;
-предоставление заявителем документов, предусмотренных п.2.6.1.1. Административного регламента, с наличием исправлений,  повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, несоответствие заявления форме, установленной приложением № 2 к настоящему Административному регламенту.
2.7.1.2. при подаче заявления с использованием почтовой связи:

-предоставление заявителем документов, предусмотренных п.2.6.1.2. Административного регламента, не в полном объеме;
- предоставление заявителем документов с наличием исправлений, повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, несоответствие заявления форме, установленной приложением № 2 к настоящему Административному регламенту.
2.7.2. в части зачисления ребенка в Организацию:

– предоставление заявителем документов, предусмотренных п.2.6.2. настоящего Административного регламента, не в полном объеме;
- предоставление заявителем документов с наличием исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;
- наличие медицинских противопоказаний для зачисления ребенка в Организацию;
- истечение срока действия путевки, оформленной в соответствии с п.3.2.3. и п.3.2.4. пункта 3.2. настоящего Административного регламента.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.8.1. Основания  для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
2.8.1.1. в части приема заявления, постановки на учет для зачисления детей в Организацию  отсутствуют.

2.8.1.2. в части зачисления ребенка в Организацию:

-медицинские противопоказания;

-отказ заявителя от предоставления муниципальной услуги. 
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут на одного заявителя.

2.11. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги с документами, указанными в подпунктах 2.6.1. или 2.6.2. пункта 2.6. настоящего Административного регламента, осуществляется соответственно в день их поступления в Отдел или в Организацию.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.12.1.По размерам и состоянию помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил противопожарной безопасности, безопасности труда и защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемой муниципальной услуги (повышенная температура воздуха, влажность воздуха, запыленность, загрязнения, шум, вибрации и т.д.).

2.12.2. В местах предоставления муниципальной услуги оборудуются доступные места общего пользования (санитарно-бытовых помещения);
2.12.3. Места ожидания в очереди оборудуются стульями;

2.12.4. Помещения оснащаются столами,  стульями, оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая информационно-телекоммуникационную сеть Интернет, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией, нормативными документами, обеспечивающими надлежащее качество предоставляемой услуги;

2.12.5. Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на информационных стендах, расположенных в зданиях Отдела и Организаций.  

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.13.1. Показателем качества и доступности муниципальной услуги является совокупность количественных и качественных параметров, позволяющая измерять, учитывать, контролировать и оценивать процесс и результат предоставления муниципальной услуги.
Показателем доступности является информационная открытость порядка и правил предоставления муниципальной услуги, в том числе наличие информации об оказании муниципальной услуги в средствах массовой информации, общедоступных местах, на информационных стендах, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

– соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям настоящего Административного регламента;

– соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги согласно настоящему Административному регламенту;

– количество обоснованных жалоб.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме.

Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, показана в блок-схеме (приложение № 4 к Административному регламенту).

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих процедур:

3.1.1. в части приема заявлений, постановки на учёт для зачисления детей в Организацию:

3.1.1.1. прием и регистрация заявления с документами, указанными в п.2.6.1.1. Административного регламента или  отказ в приеме заявления по основаниям, указанным в  п.2.7.1.  Административного регламента;

3.1.1.2. подготовка и выдача уведомления о постановке на учет для зачисления ребенка в Организацию;  
3.1.1.3. формирование списков детей в период комплектования Организаций;
3.1.1.4. оформление и выдача путевок для зачисления детей в Организацию;
3.1.1.5. уведомление заявителей о предоставлении места в Организациях;
3.1.2. в части зачисления детей в Организацию:

3.1.2.1. прием и регистрация заявления для зачисления ребенка в Организацию или отказ в приеме заявления для зачисления ребенка в Организацию;
3.1.2.2.  зачисление и заключение договора с родителями или выдача уведомления об отказе в зачислении ребенка в Организацию.
3.2. Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги в части приема заявлений, постановки на учёт для зачисления детей в Организации:

3.2.1. прием и регистрация заявления с документами, указанными в п.2.6.1.1. Административного регламента или  отказ в приеме заявления по основаниям, указанным в  п.2.7.1. Административного регламента:

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя непосредственно в Отдел с заявлением или поступление заявления с приложенными документами с использованием почтовой связи.

Прием заявителей муниципальной услуги осуществляется сотрудником, к обязанностям которого согласно должностной инструкции, относится предоставление муниципальной услуги. 
Сотрудник  проверяет наличие и состав (комплектность) документов, предъявляемых заявителем (уполномоченным представителем) при личном обращении или поступивших путем использования почтовой связи и необходимых для предоставления муниципальной услуги на предмет их соответствия перечню документов, предусмотренных п.2.6.1.1. Административного регламента и требованиям, предусмотренным пунктом 2.7.1. Административного регламента.

При соответствии представленных документов требованиям пункта 2.6.1. и пункта 2.7.1. Административного регламента производится регистрация заявления в «Книге учета будущих воспитанников муниципальных дошкольных образовательных учреждений Курманаевского района, реализующих общеобразовательные программы дошкольного образования»  (далее – Книга учета) и выдается уведомление по форме согласно приложению № 5  к Административному регламенту).
 При несоответствии представленных документов требованиям пункта 2.6.1.1. и пункта 2.7.1. Административного регламента производится отказ в приеме документов.  В случае предоставления документов средствами почтовой связи, отказ направляется заявителю  по указанному адресу.
Результатом исполнения административной процедуры является прием и регистрация заявления в Книге учета или отказ в приеме документов на основании  пункта 2.7.1. Административного регламента.

Максимальный срок выполнения настоящей административной процедуры составляет 15 минут.

3.2.2. Подготовка и выдача уведомления о постановке на учет для зачисления ребенка в Организацию.  

Основанием для начала осуществления административной процедуры является регистрация личного обращения заявителя в Книге учета.

Сотрудник  оформляет уведомление о постановке на учет для зачисления ребенка в Организацию (по форме согласно приложению № 5 к Административному регламенту) и:
- выдает его заявителю при личном обращении;

- направляет его заявителю при его обращении с использованием почтовой связи.
Результатом исполнения административной процедуры является получение или направление заявителю уведомления о постановке на учет для зачисления ребенка в Организацию.
Максимальный срок выполнения настоящей административной процедуры составляет 5 (пять) минут при личном обращении, 1 (один) рабочий день при обращении с использованием почтовой связи.
3.2.3.Формирование списков детей в период комплектования Организаций.

Основанием для начала административного действия по формированию списков детей для комплектования Организаций является наличие записи о регистрации ребёнка в Книге учета.

Комплектование Организаций осуществляет комиссия по комплектованию муниципальных дошкольных образовательных организаций Курманаевского района (далее – Комиссия), созданная приказом начальника Отдела. Порядок работы Комиссии, ее состав и положение о порядке комплектования детьми муниципальных дошкольных образовательных организаций утверждается начальником Отдела.  
Формирование списков детей для комплектования Организаций осуществляется в соответствии с количеством поданных к 30 апреля текущего года заявлений о предоставлении мест в Учреждениях, времени их поступления, установленного в Книге учета, и прав граждан на льготный прием и получение содействия  в устройстве ребенка в Организацию. Сформированные списки детей для комплектования Организаций утверждаются Комиссией. Комиссия принимает решение о предоставлении места в Организациях с оформлением путевки (по форме согласно приложению № 6 к Административному регламенту).

Критериями принятия решения о предоставлении места в Организации являются:

- наличие прав на внеочередной, первоочередной прием в Организацию,  получение содействия    в устройстве ребенка в Организацию;
- очередность постановки на учет;

- наличие мест в Организации;
-соответствие возраста ребенка условиям предоставления муниципальной услуги.

Внеочередным правом приема в Организации пользуются:

- дети прокуроров;

- дети сотрудников Следственного комитета;

- дети судей;

Первоочередным правом приема в Организации пользуются следующие категории граждан:

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

- дети граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС;
- дети военнослужащих и сотрудников федеральных органов исполнительной власти, погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами в результате участия в выполнении задач по обеспечению безопасности и защите граждан Российской Федерации, проживающих на территориях Южной Осетии и Абхазии;

- дети работников муниципальных дошкольных образовательных организаций на период их работы в указанных организациях;

- дети-инвалиды;

- дети инвалидов I и II групп; 
- дети из многодетных семей; 
- дети сотрудников полиции; дети сотрудника полиции, погибшего (умершего) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей; дети сотрудника полиции, умершего вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции; дети гражданина Российской Федерации, уволенного со службы в полиции вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей и исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции; дети гражданина Российской Федерации, умершего в течение одного года после увольнения со службы в полиции вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей, либо вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции, исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции;
- дети участников боевых действий;
- дети, родители (один из родителей) которых находятся на военной службе;
- дети из семей, находящихся в трудной жизненной ситуации;
- дети единственных родителей (в свидетельстве о рождении ребенка в графе «отец» стоит прочерк либо сведения об отце ребенка внесены в запись акта о рождении на основании заявления матери ребенка по форме, утвержденной Постановлением Правительства Российской Федерации от 31.10.1998 № 1274 «Об утверждении форм бланков заявлений государственной регистрации актов гражданского состояния, справок и иных документов, подтверждающих государственную регистрацию актов гражданского состояния» - форма № 25); приемного родителя (опекуна, попечителя).
Содействие в устройстве в Организацию оказывается детям безработных, беженцев и вынужденных переселенцев, детям, братья или сестры которых посещают Организацию, указанное в заявлении о постановке детей на учет для зачисления ребенка  в Организацию.
Утвержденные списки детей для комплектования групп направляются в Организации.
 При отсутствии свободных мест в Организациях, указанных родителем (законным представителем) в заявлении о постановке ребенка на учет для зачисления ребенка в Организацию и нежелании заявителя получить  путевку в Организацию, где свободные места имеются, родитель (законный представитель) в   письменной форме отказывается от предлагаемых вариантов зачисления ребенка в Организацию.
Результатом исполнения данной административной процедуры являются утвержденные Комиссией списки детей для комплектования групп Организаций.
Срок исполнения административной процедуры – апрель – май текущего года.
3.2.4.Оформление и выдача путевок для зачисления детей в Организацию.
Основанием для начала административной процедуры по оформлению и выдаче путевок для зачисления детей в Организацию являются утвержденные списки детей для комплектования групп Организаций.
        Сотрудник оформляет путевки для зачисления детей в Организацию и передает их руководителям Организаций. Факт передачи путевок фиксируется в журнале выдачи путевок в муниципальные дошкольные образовательные учреждения (по форме согласно приложению №7 к настоящему Административному регламенту). 
         После получения утвержденных списков детей и путевок для комплектования групп детьми руководитель Организации в течение 5 дней уведомляет заявителя о предоставлении места в Организации способом, указанным в заявлении о постановке на учет для зачисления ребенка в Организацию. 
         Срок действия путевки – один месяц со дня уведомления заявителя о предоставлении места ребенку в Организации. 
         В случае неприбытия ребенка без уважительных причин в указанный срок в Организацию в месячный срок со дня уведомления заявителя, путевка аннулируется и ребенок снимается с учета. 
         В случае неприбытия ребенка в Организацию по уважительным причинам (болезнь, переезд в другое муниципальное образование, санаторно-курортное лечение, отпуск с выездом за пределы района) срок действия путевки продляется на один месяц.
        Результатом данной административной процедуры являются оформленные путевки для зачисления детей в Организацию и уведомление заявителя о предоставлении места в Организации. 
        Срок исполнения административной процедуры – с 1 июня по 15 августа текущего года.
         3.3. Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги в части зачисления детей в Организацию:
         3.3.1. прием и регистрация заявления для зачисления ребенка в Организацию или отказ в приеме заявления для зачисления ребенка в Организацию: Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления в письменной форме одного из родителей (законных представителей) на имя руководителя Организации  с приложенными документами.
         Руководитель Организации проверяет наличие и состав (комплектность) документов, представленных заявителем (уполномоченным представителем) и необходимых для предоставления муниципальной услуги на предмет их соответствия перечню документов, предусмотренных пунктом 2.6.2. Административного регламента и требованиям, предусмотренным пунктом 2.7.2. Административного регламента.
           Заявление о приеме в  Организацию и прилагаемые к нему документы, представленные родителями (законными представителями) детей, регистрируются руководителем  Организации или уполномоченным им должностным лицом, ответственным за прием документов, в журнале приема заявлений о приеме в  Организацию. После регистрации заявления родителям (законным представителям) детей выдается расписка в получении документов, содержащая информацию о регистрационном номере заявления о приеме ребенка в  Организацию, перечне представленных документов. Расписка заверяется подписью должностного лица  Организации, ответственного за прием документов, и печатью  Организации.

Дети, родители (законные представители) которых не представили необходимые для приема документы остаются на учете детей, нуждающихся в предоставлении места в  Организации. Место в Организацию ребенку предоставляется при освобождении мест в соответствующей возрастной группе в течение года.

При несоответствии представленных документов требованиям пункта 2.6.2. и пункта 2.7.2. Административного регламента производится отказ в приеме документов.  
          Результатом исполнения административной процедуры является прием и регистрация заявления в журнале приема заявлений о приеме  в  Организацию или отказ в приеме документов на основании  пункта 2.7.2. Административного регламента.
         Максимальный срок выполнения настоящей административной процедуры составляет 15 минут.
         3.3.2. Зачисление и заключение договора с родителями или выдача уведомления об отказе в зачислении ребенка в Организацию.
         Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления о зачислении ребенка в  Организацию в журнале приема заявлений о приеме в  Организацию.
         После приема документов,  Организация заключает договор об образовании по образовательным программам дошкольного образования  с родителями (законными представителями) ребенка. Договор с родителями оформляется в течение 3-х рабочих дней со дня регистрации заявления в Организации.
         Руководитель  Организации издает распорядительный акт о зачислении ребенка в  Организацию (далее - распорядительный акт) в течение трех рабочих дней после заключения договора с родителями. Распорядительный акт в трехдневный срок после издания размещается на информационном стенде  Организации и на официальном сайте  Организации в сети Интернет. После издания распорядительного акта ребенок снимается с учета детей, нуждающихся в предоставлении места в  Организации, в порядке предоставления муниципальной услуги.
         На каждого ребенка, зачисленного в  Организацию, заводится личное дело, в котором хранятся все сданные документы.  
         Результатом исполнения административной процедуры является получение договора с родителями или уведомления об отказе в зачислении ребенка в Организацию.
Срок осуществления данной административной процедуры составляет 1 (один) рабочий день со дня регистрации заявления в Организации.   
    
Раздел 4. Формы контроля за исполнением Административного регламента.
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением сотрудником Отдела, руководителями Организаций положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений в рамках должностных инструкций, осуществляется начальником Отдела. Периодичность осуществления текущего контроля составляет не реже одного раза в год.
Контроль за исполнением Административного регламента осуществляется заместителем главы по социальным вопросам. 
       4.2. Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя.

       В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению заявителя, в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся заявителю направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению. 

      4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги осуществляют руководители Организаций.

      4.4. Сотрудник  Отдела, руководители Организаций несут персональную ответственность за соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.

Сотрудник  Отдела, руководители Организаций, осуществляющие сбор документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, несут персональную ответственность за:

4.4.1. Соблюдение сроков и порядка приема и  рассмотрения заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

4.4.2. Сохранность документов, переданных заявителем.
Раздел 5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.
5.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении или муниципальной услуги;
2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;
3) требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Оренбургской области, муниципальными правовыми актами  муниципального образования Курманаевский район для предоставления  муниципальной услуги;
4) отказа  в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Оренбургской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования Курманаевский район для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены муниципальными правовыми актами муниципального образования Курманаевский район и настоящим Административным регламентом; 
6) требования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной муниципальными правовыми актами муниципального образования Курманаевский район; 
7) 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 установленного срока таких исправлений.
5.2.Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы
5.2.1.Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме начальнику Отдела. Жалобы на решения, принятые начальником Отдела, направляются в Администрацию Курманаевского района  на имя  главы района.

 5.2.2. Жалоба направляется по почте, а также принимается при личном приеме заявителя.
5.2.3. Жалоба содержит:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым направляется ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем представляются документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.2.4. Жалоба, поступившая в Отдел, в Администрацию Курманаевского района подлежит рассмотрению в течение пятнадцати дней со дня ее регистрации.

 5.2.5. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Оренбургской области, муниципальными правовыми муниципального образования Курманаевский район, а также в иных формах;

2) отказать в удовлетворении жалобы.
Жалоба не рассматривается в случае, если письменное обращение не содержит фамилии заявителя, а равно отсутствие в обращении почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ.
5.2.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.2.5. настоящего раздела Административного регламента, заявителю в письменной форме и (или) по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.3. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с подпунктом 5.2.1. пункта 5.2  настоящего раздела, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

 Приложение № 1
                                                                         к Административному регламенту по

                                                                          представлению муниципальной услуги:


 «Прием заявлений, постановка на учет и


                                             зачисление детей в образовательные                                                                      

                                                                             организации, реализующие основную

              образовательную программу                   

                                                                             дошкольного образования, осуществляющие присмотр и уход за детьми 
(детские сады, общеобразовательные организации)»
Организации, непосредственно предоставляющие муниципальную услугу «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования, осуществляющие присмотр и уход за детьми (детские сады, общеобразовательные организации)»:

	№ п/п
	Наименование учреждений
	Юридический адрес, адрес эл. почты, адрес сайта 
	Телефоны
	Режим работы учрежде-ния

	1. 
	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение «Курманаевский детский сад №1 «Теремок» общеразвивающего видa с приоритетным осуществлением художественно-эстетического развития воспитанников»
	с. Курманаевка, ул. Орская,2а 
teremok1962@mail.ru 

kurteremok-ds.ucoz.ru
	2-14-16

2-10-63
	8.00-18.00

	2. 
	Муниципальное  бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Курманаевский детский сад   № 2 «Солнышко»
	с .Курманаевка, ул.8Марта, 2а 
catruk2013@yandex.ru 

kur-ds2.ucoz.ru 
	2-13-02
	8.00-18.00

	3. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Андреевский детский сад»
	с. Андреевка, ул. Красноармейская,3 
andr-ds.ucoz.ru
	3-01-35
	8.00-18.00

	4. 
	Дошкольная группа муниципального автономного общеобразовательного учреждения «Михайловская средняя общеобразовательная школа»
	с. Михайловка,

ул. Ленина,36 
mih.dou@yandex.ru 
	 3-81-10
	8.00-18.00

	5. 
	Муниципальное  бюджетное дошкольное образовательное учреждение  «Кутушинский  детский сад»
	с. Кутуши, ул. Школьная, 13б 
Dskutushi2012@mail.ru  
kutushi-ds.ucoz.ru
	3-21-34


	8.00-18.00

	6. 
	Муниципальное  бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Ефимовский детский сад»  
	с..Ефимовка, 

ул Садовая,14 
efim-ds.ucoz.ru
	3-71-84
	8.00-18.00

	7. 
	Муниципальное  бюджетное дошкольное образовательное учреждение  «Васильевский  детский сад»  
	с. Васильевка

ул. Чапаева,5 
vas-ds.ucoz.ru 
	3-24-91
	8.00-18.00

	8. 
	Муниципальное бюджетное  дошкольное образовательное учреждение  «Гаршинский  детский сад»
	с. Гаршино

ул. Центральная,70 
garshds@mail.ru 

 gar-ds.ucoz.ru
	3-23-75
	8.00-18.00

	9. 
	Муниципальное  бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Ромашкинский детский сад»   
	с. Ромашкино

ул. Дорожная, 27 
romashkiDS@yandex.ru 

romash-ds.ucoz.ru
	 3-26-10
	8.00-18.00

	10. 
	Муниципальное  бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Волжский детский сад» 

 
	г. Волжский

ул.  Центральная,1 
volgsk74@mail.ru 

 volgsk-ds.ucoz.ru

	3-51-86


	8.00-18.00

	11. 
	Дошкольная группа муниципального автономного общеобразовательного учреждения «Лабазинская средняя общеобразовательная школа»
	с. Лабазы

ул. Ватутина, 3 
labazi-ds.ucoz.ru
	3-31-38
	8.00-18.00

	12. 
	Муниципальное бюджетное  дошкольное образовательное учреждение «Лаврентьевский детский сад» 
	с. Лаврентьевка

ул. Победы, 13
	3-61-71
	8.00-18.00

	13. 
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Кретовский  детский сад»  
	с. Кретовка

ул. Мира,40 
56ouo27sh@mail.ru 

kretovka-ds.ucoz.ru
	3-81-33
	8.00-18.00

	14. 
	Дошкольная группа муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения «Покровская начальная общеобразовательная школа» 
	с. Покровка

ул. Советская,10

 
	2-41-93 
	8.00-18.00

	15. 
	Дошкольная группа муниципального автономного общеобразовательного учреждения «Кандауровская основная общеобразовательная школа»
	с.Кандауровка

пл. Свердлова,2 
	3-91-49 
	8.00-18.00

	16. 
	Дошкольная группа муниципального автономного общеобразовательного учреждения «Костинская средняя общеобразовательная школа» 
	с. Костино

ул. Центральная,14

 
	3-22-18 
	8.00-18.00

	17. 
	Дошкольная группа муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения «Скворцовская начальная общеобразовательная школа»  
	с. Скворцовка

ул. Набережная,62а

 
	3-20-21
	8.00-18.00


Приложение № 2  

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Прием заявлений, постановка на учет и 

         зачисление детей в образовательные                                                  

                                                                                                        организации,  реализующие  
основную  


                                               образовательную  программу   

                                                                                   дошкольного образования, осуществляющие присмотр и уход за детьми
 (детские сады, общеобразовательные организации)»                 

	Отдел образования администрации

Курманаевского района Оренбургской области

Регистрационный №______                 Щегловой М.Е.

 от ______________________________________

                   Ф.И.О. родителя (законного представителя)

_________________________________________
               СНИЛС родителя (законного представителя)
Проживающего по адресу: __________________
___________________________________________                 
                   (адрес фактического проживания)
Телефон:     ______________________________

Адрес электронной почты:__________________




ЗАЯВЛЕНИЕ

о постановке на учет для зачисления ребенка в образовательную организацию, реализующую основную образовательную программу дошкольного образования (детский сад)
Прошу поставить на учет для зачисления  в образовательную организацию
ДОО с приоритетом 1:__________________________________________________________

ДОО с приоритетом 2:__________________________________________________________

ДОО с приоритетом 3:_________________________________________________     
 (наименование образовательной организации, реализующей основную образовательную программу дошкольного образования)
___________________________________________________ ____________
                                                                  (фамилия, имя, отчество ребенка)                                               (дата рождения)
№_________________   ______________________________________________ 
                       (СНИЛС)                                                                                            (адрес регистрации)                                                                                       
Желаемая дата посещения детского сада с «_____» _____________20___ года.

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

Преимущественное право на зачисление в ДОУ на основании: _____________________________________________________________________________
                                                  (реквизиты документа, удостоверяющего льготу)
В случае отсутствия свободных мест в вышеуказанных мною ДОО  на желаемую дату начала его посещения ребенком,  прошу сохранить в очереди для зачисления в ДОО в более поздний срок.
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю свое согласие  отделу образования на обработку персональных данных моих и моего ребенка, указанных в заявлении,  в целях предоставления муниципальной услуги согласно действующего законодательства Российской Федерации. Настоящее согласие может быть отозвано мной в письменной форме и действует до даты подачи мной заявления об отзыве.
К заявлению прилагаю следующие документы:
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  копию свидетельства о рождении ребенка;

[image: image2.png]


  копию документа, удостоверяющего личность одного из родителей (законных представителей);

С административным регламентом предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные  организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования, осуществляющие присмотр и уход за детьми (детские сады, общеобразовательные организации)» ознакомлен.

Дата подачи заявления:    «_____» __________________ 20_______ г.

______________________________
______________________

                           (ФИО заявителя)


              (подпись заявителя)
Приложение № 3

к Административному регламенту по

представлению муниципальной услуги:

«Прием заявлений, постановка на учет и

зачисление детей в образовательные

организации, реализующие основную

                                               образовательную программу

                                                                      дошкольного образования, осуществляющие 

присмотр и уход за детьми (детские сады,                                                                                                                                                                                                       

                                                                                             общеобразовательные организации )
                                                                Заведующей  МБДОУ (МАДОУ)                                                                                                                                                                                      

                                                              «_______________________________»

                                                                ________________________________ 
                                                                Родителя _________________________

                                                                _________________________________

                                                                проживающего по адресу:

                                                                _________________________________

                                                                _________________________________

                                                                _________________________________ 

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу принять моего ребенка ______________________________________

года рождения ___________________________________________________

в МБДОУ, (МАДОУ)  _____________________________________________
Мать: ___________________________________________________________

________________________________________________________________

(Ф.И.О. место работы)

Отец: ___________________________________________________________

________________________________________________________________

(Ф.И.О. место работы)

_______________________________

                                                                                 (дата) 

______________________

                                                                                    (подпись)

   Приложение № 4
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

" Прием заявлений, постановка на учет 

и зачисление детей в  образовательные 

                         организации, реализующие основную 

образовательную программу дошкольного

 образования, осуществляющие 

 присмотр и уход за детьми (детские сады,

 общеобразовательные организации)" 
БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

« ПРИЕМ ЗАЯВЛЕНИЙ, ПОСТАНОВКА НА УЧЕТ И ЗАЧИСЛЕНИЕ ДЕТЕЙ В ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ ОРГАНИЗАЦИИ, РЕАЛИЗУЮЩИЕ ОСНОВНУЮ ОБРАЗОВАТЕЛЬНУЮ ПРОГРАММУ ДОШКОЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ, ОСУЩЕСТВЛЯЮЩИЕ ПРИСМОТР И УХОД ЗА ДЕТЬМИ (детские сады, общеобразовательные организации)»






            Да                                                                                       нет




                                                            


Приложение № 5
к Административному регламенту по

представлению муниципальной услуги:

«Прием заявлений, постановка на учет и

зачисление детей в образовательные

организации, реализующие основную

                                                                                  образовательную программу

дошкольного образования, осуществляющие 

присмотр и уход за детьми (детские сады, 


      общеобразовательные организации)»
«____»___________ 20__г.

УВЕДОМЛЕНИЕ

о регистрации ребенка в «Книге учета будущих воспитанников» муниципальных  дошкольных образовательных организаций, реализующих образовательные программы дошкольного образования, осуществляющие присмотр и уход за детьми (детские сады, общеобразовательные организации)
Настоящее уведомление выдано _________________________________________________________________

_______________________________________________________в том, что

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

________________________________________________________________

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

записан (а) в «Книге учета будущих воспитанников» муниципальных дошкольных образовательных организаций, реализующих образовательные программы дошкольного образования,  осуществляющие присмотр и уход за детьми (детские сады, 

общеобразовательные организации)
______   ________________ 200____г. регистрационный № _____________

                    (дата регистрации ребенка и регистрационный номер)

Для окончательного решения вопроса о зачислении ребенка родителям (законным представителям) предлагается повторно посетить комиссию по комплектованию учреждений муниципальных дошкольных образовательных организаций, реализующих образовательные программы дошкольного образования, осуществляющих присмотр и уход за детьми (детские сады, общеобразовательные организации)
с ________________________ по _______________________________.

Начальник отдела образования                         ______________

Приложение № 6                                                                                                                                        


к Административному регламенту по

                                                                          представлению муниципальной услуги:


 «Прием заявлений, постановка на учет и


                                                 зачисление детей в образовательные                                                                      

                                                                             организации, реализующие основную

                                                                             образовательную программу                   

                                                                             дошкольного образования, осуществляющие присмотр и уход за детьми (детские сады,

общеобразовательные организации)»

ПУТЁВКА


Регистрационный № _______                      от __________________ 200__г.

Комиссия по комплектованию муниципальных образовательных организаций, реализующих образовательные программы дошкольного образования Курманаевского района направляет в муниципальную бюджетную дошкольную образовательную организацию ______________________________________________________ № ______

                                           (указать вид и № ДОУ)

Адрес детского сада _______________________________________________

Фамилия, имя, отчество ребенка ____________________________________

Год, число, месяц рождения ребенка ________________________________

Домашний адрес _________________________________________________

Путёвка действительна в течение месяца со дня её выдачи

Начальник отдела образования                   ___________________

                                     Приложение № 7                                                                                                                                        


к Административному регламенту по

                                                                          представлению муниципальной услуги:


 «Прием заявлений, постановка на учет и


                                                 зачисление детей в образовательные                                                                      

                                                                             организации, реализующие основную

                                                                             образовательную программу                   

                                                                             дошкольного образования, осуществляющие присмотр и уход за детьми (детские сады,

общеобразовательные организации)»

Журнал

учета выдачи путевок

в дошкольные образовательные учреждения
	№ п/п
	Регистрационный № путевки
	Дата выдачи путевки
	Ф.И.О. ребенка
	Дата рождения ребенка
	Подпись родителя (законного представителя) о получении путевки
	В какое учреждение района направлен ребенок
	Дата зачисления ребенка в организацию

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 8
                                                                         к Административному регламенту по

                                                                          представлению муниципальной услуги:


 «Прием заявлений, постановка на учет и


                                             зачисление детей в образовательные                                                                      

                                                                             организации, реализующие основную

              образовательную программу                   

                                                                             дошкольного образования, осуществляющие присмотр и уход за детьми 

(детские сады, общеобразовательные организации)»
Форма согласия на обработку персональных данных
В ______________________________________

(наименование организации)

________________________________________

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

(паспортные данные родителя \ законного представителя)

____________________________________

(адрес фактического проживания, контактный телефон)

Заявление о согласии на обработку персональных данных

Я, ___________________________________________________________, действующий (ая) от своего имени и от имени несовершеннолетнего ___________________________           
                                                                                                                             (степень родства) _____________________________________________________________________________

                                                                                  (Ф.И.О.)  
«____» ____________________ _______ года рождения в соответствии с требованиями  статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на обработку моих персональных данных и персональных данных моего/моей _________________________ с использованием ____________________________________,
           (степень родства)                                                   (наименование АИС ЭО)
с целью постановки ее (его) на учет для предоставления места в образовательной организации, реализующей основную общеобразовательную программу дошкольного образования, осуществляющей присмотр и уход за детьми (далее – ДОУ).
Мои персональные данные включают: фамилию, имя, отчество, серию и номер документа, удостоверяющего личность, контактные телефоны, адрес электронной почты, данные о наличии права на внеочередное или первоочередное зачисление ребенка в ДОУ __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

Персональные данные моего/моей_______________________________________________
                                                                                             (степень родства) 
в отношении которого дается данное согласие, включают: фамилию, имя, отчество, пол, дату рождения, данные свидетельства о рождении, адрес регистрации  и фактического проживания, данные о потребности  в специализированной группе. ___________________________________________________________________________.
Обработка персональных данных включает: сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, изменение, использование, обезличивание, уничтожение.

Обработка персональных данных осуществляется с использованием средств вычислительной техники и сетей общего пользования при обеспечении организационных и технических мер безопасности, так и без использования средств автоматизации.

Согласие действует с момента постановки на учет до зачисления ребенка в ДОУ, либо при достижении ребенком семилетнего возраста, а также при  наличии заявления о снятии ребенка с учета. Данное Согласие может быть отозвано в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. В случае завершения действия Согласия Оператор обязан прекратить обработку в срок, не превышающий 3 рабочих дней с даты поступления указанного отзыва.

_________________                                                                             /_____________________/

           (дата)                                                                                                         (подпись)
Прием, регистрация заявления и прилагаемых к нему документов Заявителя








Рассмотрение заявления и документов Заявителя 








Наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги








Выдача путевки для зачисления ребенка в ДОУ





Постановка на учет ребенка





Уведомление Заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги, разъяснение причин отказа








Зачисление ребенка в ДОУ








Представление документов на зачисление ребенка в ДОУ








