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АДМИНИСТРАЦИЯ КИРИЛЛОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА
Вологодской области

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

	от
	12.04.2012
	  №
	392


	Об утверждении административного регламента «Прием заявления, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования»


На основании Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления администрации Кирилловского муниципального района от 01.12.2010                  № 1071 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией района»
ПОСТАНОВЛЯЮ:


Утвердить административный регламент управления образования по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачислений детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования» (прилагается).

Глава администрации района






В.П.Шачин




Приложение 

к постановлению администрации 

Кирилловского муниципального 

района

от 12.04.2012 № 392
Административный регламент

администрации Кирилловского муниципального района по предоставлению
муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей 
в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования»

1. Общие положения

1. 1 .Цели и предмет административного регламента

1.1.1  Административный регламент администрации Кирилловского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования» разработан в целях повышения качества оказания данной муниципальной услуги и определяет последовательность осуществления действий (административных процедур) и сроки при ее оказании.

1.2.Описание пользователей

1.2.1. Получателями муниципальной услуги являются физические лица - родители (законные представители) детей в возрасте от 2 месяцев до 7 лет, на которых в соответствии с законодательством возложена обязанность по воспитанию детей. К получателям муниципальной услуги относятся родители, опекуны или иные законные представители ребенка, реализующие в его интересах право ребенка на образование.

Получателем услуги является законный представитель ребенка.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

2.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования ».

2.2.Органы местного самоуправления, ответственные за оказание услуги

2.2.1.Органом местного самоуправления, ответственным за предоставление муниципальной услуги  «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования», является администрация Кирилловского муниципального района. Муниципальная услуга «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования» предоставляется в управлении образования администрации Кирилловского муниципального района (далее управление образования).

2.2.2. Юридический адрес:161100 Вологодская область, Кирилловский муниципальный район, г. Кириллов, ул.Гагарина , дом 94.

2.2.3. Фактический адрес: 161100 Вологодская область, Кирилловский муниципальный район, г.Кириллов, ул. Гагарина , дом 94. 

2.2.4. График работы за исключением нерабочих и праздничных дней, установленных статьей 112 Трудового кодекса РФ:с 8.30 до 17.30 суббота, воскресенье - выходные дни; перерыв - 13.00 - 14.00.

В день, предшествующий нерабочему праздничному дню, график работы изменяется (продолжительность рабочего дня уменьшается на один час). Справочные телефоны, факс: (881757) 3-18-68, (881757)3-14-81. Адрес электронной почты: uprobr-kir@mail.ru
Административный регламент в форме электронного документа размещен на Портале государственных услуг Вологодской области по адресу: www.gos-uslugi.gov35.ru и на официальном Интернет - представительстве администрации Кирилловского муниципального района по адресу: adm-kir@vologda.ru
Время личного приема заявителей начальником управления образования района - с 8.30 до 17.30 по пятницам (за исключением нерабочих праздничных дней и дней, предшествующих им).

2.3. Порядок информирования о правилах оказания муниципальной услуги

2.3.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги непосредственно в управлении образования осуществляется посредством: 
- использования средств телефонной связи;

- посредством размещения материала в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет); -

- в виде ответов на письменные обращения заявителей;

- в виде устного информирования в управлении образования района (приложение                 № 1).

Основными требованиями к информированию родителей (законных представителей) являются: достоверность предоставляемой информации; четкость в изложении информации; полнота информации; наглядность форм предоставляемой информации; удобство и доступность получения информации; оперативность предоставления информации.

Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать сведения:

о действиях родителей (законных представителей), являющихся заявителями и получателями муниципальной услуги;  о порядке предоставления муниципальной услуги; о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги; о графике приема получателей муниципальной услуги; о формах, содержании и методах работы различных БДОУ; о порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

2.3.2. Информация о порядке оказания муниципальной услуги направляется тем же способом, каким был получен запрос о предоставлении соответствующей информации, если в запросе не указано иное.

Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается сотрудником управления образования администрации Кирилловского муниципального района при личном общении, а также по телефонам: (881757) 3-18-68, 3-14-81.

Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения. 
При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги специалист управления образования сообщает информацию по следующим вопросам:

- категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги; -перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;
- требования к заверению документов и сведений;

- входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним материалы;

- необходимость предоставления дополнительных документов и сведений. Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.

При ответе на телефонные звонки специалист управления образования администрации Кирилловского муниципального района должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса. Специалист управления образования при обращении с заявителем (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к заявителю. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги проводится с использованием официально-делового стиля речи.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

Специалист управления образования, осуществляющий устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.

Специалист управления образования, осуществляющий индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должен принять все необходимые меры для полного оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.

Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляется путем направления ответов почтовым отправителем, а также электронной почтой.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, на официальном сайте управления образования района, а также на информационных стендах в местах предоставления услуги.

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителем информации по приему заявлений, постановки на учет и зачислению детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования в образовательных учреждениях, расположенных на территории Кирилловского муниципального района. Отказ в предоставлении услуги (Приложение № 9).

2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги

 
Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 дней с момента регистрации поступившего заявления родителей (законных представителей) ребенка в управление образования администрации Кирилловского муниципального района для постановки ребенка на учет для приема в дошкольные образовательные учреждения города Кириллова, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования, с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом.

2.6. Нормативно-правовое регулирование предоставления муниципальной услуги
Муниципальная услуга «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования» оказывается в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

- Конституцией Российской Федерации;

- Конвенцией о правах ребенка, одобренной Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989; 

- Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 № 3266-1 «Об образовании» (с последующими изменениями);

- Федеральным законом от 24 июля 1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 6 октября 2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 12 сентября 2008 № 666 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении»;

            - постановлением администрации Кирилловского муниципального района Вологодской области  от 6 августа  2010 № 655 «О формировании и ведении Реестра муниципальных услуг (работ), предоставляемых физическим и (или) юридическим лицам в Кирилловском муниципальном районе»;

- постановлением администрации Кирилловского муниципального района от 1 декабря 2010 года № 1071 «О Порядках разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций, административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрации района»;

- иными нормативными правовыми актами, предоставляющими право отдельным категориям граждан на внеочередное и первоочередное право обеспечения их детей местами в дошкольных образовательных учреждениях.

2.7. Информация о перечне необходимых документов для предоставления муниципальной услуги

2.7.1. Перечень требуемых от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

-письменный запрос заявителя для предоставления информации по приему заявлений, постановке на учет и зачислению детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования.

2.7.2. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для   предоставления муниципальной услуги: информация относится к персональным данным граждан; текст запроса написан некорректно; в запросе не указаны реквизиты заявителя.

2.7.3. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:


- отсутствие свободных мест в дошкольных образовательных учреждениях;


- возраст ребенка, не соответствующий возрастным категориям, в отношении которых реализуется постановка на учет и зачисление в дошкольные образовательные учреждения;


-  заявление родителей (законных представителей).

2.8.  Стоимость услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.9. Срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги - 15 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут.

2.10. Срок регистрации запроса (заявления) заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Срок регистрации запроса осуществляется в день поступления, время регистрации составляет не более 30 минут.

Запрос заявителя, поступивший после 16.30, регистрируется на следующий после поступления рабочий день.

2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам "Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПин 2.2.2/2.4.1340-03".

Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, интернету, печатающим устройствам, а также бумагой, канцелярскими товарами и иными расходными материалами в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

В помещении, где проводится прием заявителей, должна быть предусмотрена возможность для копирования документальных материалов.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одновременно ведется прием только одного заявителя, за исключением случаев коллективного обращения.

На рабочем месте специалиста, осуществляющего прием пользователей, обязана быть табличка - бейдж с указанием фамилии, имени, отчества и должности. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудовано  стульями и столами для оформления документов. 

Помещение для приема заявителей оборудовано табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей оборудовано стулом, имеет место для написания и размещения документов, заявлений.

В помещении, предназначенном для работы с заявителями, размещается информационный стенд.

На стенде размещается следующая обязательная информация:

- график приема заявителей;

- перечень документов, которые могут быть предъявлены заявителями в качестве удостоверяющих личность;

- перечень представляемых заявителями документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; образец заполнения заявления.

3. Административные процедуры

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

- регистрация предоставленного письменного запроса (заявления);
  -анализ тематики запроса (заявления), принятие решения о возможности исполнения запроса (заявления);

- подготовка информации по запросу (заявлению) и направление заявителю.
3.2. Регистрация запросов (заявлений)

Запрос (заявление) заявителя в управлении образования района является основанием для начала действий по оказанию муниципальной услуги.

Поступившие запросы регистрируются в день поступления специалистом управления образования района. Время регистрации составляет не более 30 минут. Каждому запросу присваивается индивидуальный регистрационный номер. При поступлении в управление образования района запроса (заявления) по электронной почте с указанием адреса электронной почты и (или) почтового адреса заявителя, ему направляется письменное уведомление в произвольной форме о приеме запроса к рассмотрению или мотивированный отказ в рассмотрении запроса. Принятый к рассмотрению запрос распечатывается на бумажном носителе, и дальнейшая работа с ним ведется в установленном для письменного запроса порядке. Регистрация запросов (заявлений) проводится в день обращения родителями (законными представителями) в установленном порядке в Книге учета детей по определению в дошкольные образовательные учреждения или в Книге учета детей, пользующихся внеочередным и первоочередным правом приема в дошкольные образовательные учреждения. При учете ребенка в Книге учета детей по определению в МБДОУ родителям (законным представителям) вручается уведомление (приложение № 4).

3.3. Анализ тематики запроса (заявления)

Регистрация запроса (заявления) является основанием осуществления анализа тематики поступившего запроса специалистами управления образования. При этом определяется:

правомочность получения заявителем запрашиваемой информации с учетом ограничений на предоставление сведений конфиденциального характера;

степень полноты информации, содержащейся в запросе (заявлении) и необходимой для его исполнения.

Специалист управления образования письменно запрашивает автора запроса (заявления) об уточнении и дополнении запроса (заявления) необходимыми сведениями в случае отсутствия в запросе (заявлении) заявителя достаточных данных для его исполнения, нечетко, неправильно сформулированного запроса (заявления).

По итогам анализа запроса в течение пяти дней с момента поступления запроса (заявления) в управлении образования выполняется одно из следующих действий:

при наличии запрашиваемых сведений в управлении образования начинают работу по исполнению запроса (заявления);

при отсутствии запрашиваемых сведений в управлении образования специалисты информируют об этом автора запроса (заявления) в письменном виде и при необходимости дают рекомендации по их дальнейшему поиску;

при отсутствии у автора запроса (заявления) права на получение запрашиваемых сведений, специалисты управления образования дают мотивированный отказ в получении запрашиваемых сведений и разъясняют автору запроса дальнейшие действия, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

 
Срок исполнения административного действия - пять дней.

3.4. Подготовка информации по запросу (заявлению) и направление заявителю

Исполнение запросов (заявлений) осуществляется по итогам анализа тематики запроса (заявления) на основе документов, находящихся в управлении образования. Исполнение запросов производится специалистами управления образования района, ответственными за выполнение данной работы согласно должностным инструкциям. Определение исполнителей осуществляется начальником управления образования.

Подготовленная информация по запросу (заявлению), отказ в выдаче информации выдаются заявителю или уполномоченному лицу заявителя (направляются заявителю почтой письмом с уведомлением) специалистом управления образования, ответственным за прием документов, с регистрацией документов по правилам делопроизводства. При подаче заявления о постановке на учет в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), предоставляются следующие документы:

· заявление от родителей (законных представителей) о постановке на очередь в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады) по форме (приложение № 2);

· копия документа, удостоверяющего личность одного из родителей (законных представителей) ребенка;

· копия свидетельство о рождении ребенка;

· документы, подтверждающие внеочередное, первоочередное и преимущественное право на зачисление ребенка в БДОУ (при наличии таковых) (приложение № 3).

При наличии свободных мест в учреждении ребенок направляется и зачисляется в учреждение.

При отсутствии свободных мест в учреждении ребенок ставится на учет для приема в БДОУ.

Комплектование дошкольных групп в БДОУ города Кириллова осуществляет комиссия по комплектованию дошкольных групп в соответствии с наличием свободных мест в учреждениях, очередности, запроса родителей (законных представителей) и при условии соблюдения предельной численности контингента детей дошкольного возраста, установленной лицензией на право ведения образовательной деятельности, выданной Учреждению. В случае отсутствия свободного места в Учреждении, указанном родителем (законным представителем) в заявлении, предлагается место в другом Учреждении. По результатам работы комиссии по комплектованию дошкольных групп составляется список детей, зачисленных в Учреждения в текущем учебном году. Родителям (законным представителям) выдается на основании списка, в период с 01 мая по 01 июля, направление в Учреждение (приложение № 5).

Прием детей в дошкольные образовательные учреждения города Кириллова осуществляется на основании:

· направления комиссии по комплектованию дошкольных групп;

· заявления от родителей (законных представителей) о постановке на очередь в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады) по форме (приложение №6);

· медицинского заключения;

· документов, удостоверяющих личность одного из родителей (законных представителей) ребенка.

При приеме детей в Учреждение руководитель учреждения издает приказ о зачислении детей в Учреждение и регистрирует ребенка в Книге учета движения детей (приложение № 7). Книга учета движения детей предназначена для учета сведений о детях и их родителях (законных представителях) и осуществления контроля за движением детей.

· Перевод детей из одного дошкольного образовательного учреждения в другое осуществляется на основании:

· заявления от родителей (законных представителей) о переводе ребенка (приложение № 8);

· направления комиссии по комплектованию дошкольных групп.

При зачислении детей Учреждение заключает договор с родителями (законными представителями) ребенка в 2-х экземплярах с выдачей одного экземпляра договора родителям (законным представителям).

При зачислении детей в Учреждение руководитель знакомит родителей (законных представителей) с уставом Учреждения и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса. Срок исполнения административных действий - десять дней.

4. Формы контроля  за  предоставлением муниципальной услуги


4.1. Управление
образования района осуществляет контроль за порядком предоставления и качеством исполнения муниципальной услуги.


Текущий
контроль за порядком предоставления и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя:


- персонифицированный учет регистрации детей для зачисления в Учреждение;


- проведение проверок соблюдения и исполнения руководителями Учреждения действующего законодательства, положений настоящего Регламента.

4.2. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляется на основании годовых планов работы Управления образования района), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям заявителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя по результатам предоставления муниципальной услуги).

Контроль полноты и качества оказания муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) лиц, предоставляющих муниципальную услугу.


4.3. В случае выявления в результате осуществления контроля за оказанием муниципальной услуги нарушений порядка предоставления и качества исполнения муниципальной услуги привлечение виновных лиц к ответственности осуществляется в соответствии с действующим законодательством.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) структурного подразделения администрации района, а также должностных лиц, муниципальных служащих района


5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений, действий (бездействий), принятых (осуществленных) при предоставлении муниципальной услуги.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения, действия, бездействия, принятые (осуществленные) при предоставлении муниципальной услуги.


5.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения содержит следующие основания:

имеется вступивший в законную силу судебный акт суда общей юрисдикции, арбитражного суда по жалобе с теми же сторонами, о том же предмете и по тем же основаниям;


ранее аналогичная жалоба с теми же лицами, о том же предмете и по тем же основаниям была рассмотрена;


жалоба содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу муниципального служащего, а также членов его семьи;


текст жалобы не поддается прочтению;


в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;


жалоба содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию муниципального служащего, органа местного самоуправления, в адрес которого направлена жалоба;


рассмотрение поставленного в жалобе вопроса связано с разглашением сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.


5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба заявителя.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального интернет-сайта администрации Кирилловского муниципального района, Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Вологодской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба, направленная заявителем, должна соответствовать требованиям, предусмотренным Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».


5.5. При рассмотрении жалобы заявитель имеет право:


представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;


знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну;


получать письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов, уведомление о переадресации письменной жалобы в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов;

обращаться с жалобой на принятое решение или на действия (бездействие) в связи с рассмотрением жалобы в досудебном (внесудебном) и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения жалобы.


5.6. В досудебном порядке могут быть обжалованы действия (бездействия) и решения:


управления образования администрации района, начальника управления – главе администрации района в соответствии с Порядком досудебного обжалования действия (бездействия), решений структурных подразделений администрации района, администрации района и (или) их руководителей, утвержденным постановлением администрации района от 12.12.2011 № 1340.


5.7. Жалоба должна быть рассмотрена по существу не позднее 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа управления образования администрации района либо его руководителя в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.


5.8. По результатам рассмотрения жалобы принимаются следующие решения:


об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных управлением образования администрации района опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;

об отказе в удовлетворении жалобы.


5.9. Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, по почтовому адресу, указанному в жалобе. Ответ на жалобу, поступившую в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу (электронной почты, почтовому адресу), указанному в жалобе.

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

Приложение № 1

к административному регламенту 

Сведения

о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок) муниципальных
образовательных учреждений, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования

	№
п/п
	Образовательные учреждения
	Адрес, телефон
	e-mail 
телефон/факс код: 
8(81757)
	Режим 
работы 
(выходные дни: суббота, 

воскресение)

	1.
	БДОУ КМР ВО «Детский сад № 1 «Теремок»
 г .Кириллова»
	161100, г.Кириллов, ул. Пролетарская, д.2А
	3-13-55
	7.00-19.30

	2.
	БДОУ КМР ВО «Детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением экологического развития детей №2 «Ивушка» г. Кириллова»
	161100, г. Кириллов, ул. Лелекова, д.19
	3-22-93
	7.30-19.30

	3.
	БДОУ КМР ВО «Детский сад № 3 «Солнышко» г. Кириллова»
	161100, г. Кириллов, ул. Парышкинская, д.28
	3-16-55
	7.30-19.30

	4.
	БДОУ КМР ВО  «Детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением экологического развития детей №6 «Аленушка» г. Кириллова»
	161100, г. Кириллов, ул. Уверова, д.24
	3-19-10
	7.30-19.30

	5.
	БДОУ КМР ВО  «Детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением познавательно-речевого развития детей № 4 «Зернышко» 
г.  Кириллова»
	161100, г. Кириллов, ул. Ленина, д.107
	3-12-91
	7.30-19.30

	6.
	БДОУ КМР ВО «Волокославинский детский сад»
	161112, с. Волокославинское, ул. Преображенского, д. 45
	5-91-44
	8.00-17.00

	7.
	БДОУ КМР ВО «Горицкий детский сад»
	161107, с. Горицы, ул.Школьная, д.3
	5-81-41
	8.30-17.30

	8.
	БДОУ КМР ВО «Ивановоборский детский сад»
	161132, п/о Иванов Бор, ул. Школьная, д.7
	5-41-46
	8.00-17.00

	9.
	БДОУ КМР ВО «Коврижинский детский сад»
	161105, п. Шиндалово, д. 8б
	5-11-76
	8.00-17.00

	10.
	 МОУ «Колкачский детский сад»
	161116, с. Колкач, д.33
	4-21-30
	8.00-17.30

	11.
	БДОУ КМР ВО «Косинский детский сад»
	161109, п. Косино, 
ул. Молодежная, д. 24
	5-31-56
	8.00-17.00

	12.
	БДОУ КМР ВО «Николоторжский детский сад»
	161111, с. Никольский Торжок, ул. Центральная, д.8
	4-51-99
	8.00-17.00

	13.
	БДОУ КМР ВО «Талицкий детский сад»
	161117, с. Талицы, ул. Юбилейная, д.9
	5-51-33
	7.45-18.15

	14.
	БДОУ КМР ВО «Ферапонтовский детский сад»
	161120, с. Ферапонтово, ул. Слободская, д. 68
	4-92-72
	8.00-17.00


Приложение № 2

к административному регламенту 

Председателю районной комиссии 
по комплектованию дошкольных 

от _____________________________________
                                                                                                                                            (Ф.И.О. заявителя), проживающего (ей) по адресу:

ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу поставить на очередь по устройству в муниципальное дошкольное образовательное учреждение ________________________________________________________________


моего ребенка


(фамилия, имя ребенка)

родившегося


(дата рождения) 
Место работы родителей:

мать ребенка __________________________________________________________________
                                                                      (фамилия, имя, отчество, место работы, должность, контактный телефон)
отец ребенка ____________________________________________________________________
                                                                         (фамилия, имя, отчество, место работы, должность, контактный телефон)

Количество детей в семье________________________________________

_______________

Льгота для получения места в муниципальном дошкольном учреждении

Также подтверждаю согласие на обработку, использование и хранение моих персональных данных и данных о ребенке, содержащихся в настоящем заявлении, и документах, прилагаемых к нему, на период нахождения ребенка в дошкольном образовательном учреждении, без права передачи третьим лицам, для получения муниципальной услуги- «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»).
К заявлению прилагаю следующие документы:

1. копия


(указать документ, удостоверяющий личность одного из родителей)

2. копия свидетельства о рождении ребенка;

3. копия


                                                                         документ, подтверждающий право на льготное зачисление)
«
»
 20___ г.

/
/

Приложение № 3 

к административному регламенту
Перечень документов, дающих право на предоставление места в БДОУ
	Категория граждан (во внеочередном порядке)
	Правоустанавливающий документ

	Судьи
	Служебное удостоверение судьи

	Прокуроры и следователи прокуратуры
	Служебное удостоверение прокурора или следователя прокуратуры

	Граждане, получившие или перенесшие лучевую болезнь, другие заболевания, и инвалиды вследствие чернобыльской катастрофы
	Специальные удостоверения инвалида

	Граждане, подвергшиеся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС, - в соответствии с законодательством Российской Федерации
	Удостоверение участника ликвидации последствий катастрофы на Чернобыльской АЭС

	Сотрудники органов по контролю оборота наркотических средств и психотропных веществ
	Служебное удостоверение сотрудника органов по контролю оборота наркотических средств и психотропных веществ

	Граждане, эвакуированные из зоны отчуждения и переселенные из зоны отселения
	Специальное удостоверение, справка, подтверждающая факт выезда из зоны отчуждения либо зоны отселения

	Дети погибших (пропавших без вести) военнослужащих и сотрудников уголовно - исполнительной системы, участвовавших в контртеррористических операциях на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации
	Справка о получении ежемесячного пособия на детей военного комиссариата; органов социальной защиты населения или воинских частей и организаций Вооруженных Сил РФ

	Дети погибших (пропавших без вести) военнослужащих и сотрудников органов внутренних дел, Государственной противопожарной службы, непосредственно участвовавших в борьбе с терроризмом на Территории республики Дагестан
	

	Граждане, подвергшиеся воздействию радиации вследствие аварии в 1957 г. на производственном объединении "Маяк" и сбросов радиоактивных отходов в реку Теча
	удостоверение единого образца

	Военнослужащие (в первоочередном порядк)
	Военный билет

	Сотрудники милиции, дети сотрудников милиции, погибших (умерших) в связи с осуществлением служебной деятельности либо умерших до истечения одного года после увольнения со службы вследствие ранения (контузии), заболевания, полученных в период прохождения службы, а также дети сотрудников милиции, получивших в связи с осуществлением служебной деятельности телесные повреждения, исключающие для них возможность дальнейшего прохождения службы
	Служебное удостоверение, справка с места работы, удостоверение установленного образца

	Многодетные семьи
	Удостоверение многодетной семьи

	Граждане, уволенные с военной службы
	Военный билет, трудовая книжка

	Инвалиды, дети-инвалиды
	Справка бюро МСЭ


Приложение № 4
административному регламенту 

УВЕДОМЛЕНИЕ

о регистрации ребенка в Книге учета детей по определению в учреждение

Настоящее уведомление выдано_________________________________________________

(Ф.И.О. родителя)

в том, что________________________________ дата рождения _______________________

(Ф.И.О. ребенка) (полностью)
записан(а) в книге учета детей по определению в дошкольные образовательные учреждения

дата регистрации ребенка _______________________, регистрационный №____________
очередь общая ___________________, очередь льготная___________.
Для окончательного решения вопроса о зачислении ребенка в МБДОУ родителям (законным представителям) предлагается повторно посетить главного специалиста по дошкольному образованию управления образования администрации Кирилловского муниципального района.
с «___»___________201_г. по «___»___________201_г.

«___»___________201_г. 
Начальник управления 

образования администрации 

Кирилловского муниципального района

(тел.3-18-68)





________________ /_________________/
Приложение №  5 
к административному регламенту 

УПРАВЛЕНИЕ ОБРАЗОВАНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ КИРИЛЛОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

161100, г. Кириллов,ул. Гагарина, д.94, телефон 3-18-68, факс 3-18-68

от ___________________ № ________________

НАПРАВЛЕНИЕ РЕБЕНКА В УЧРЕЖДЕНИЕ

	в БДОУ
	

	
	                                                          (наименование Учреждения)

	для зачисления направляется:
	

	
	(Ф.И.О., год рождения ребенка)

	в
	
	группу

	
	(наименование группы)
	

	вид направления:
	

	
	(на новый учебный год, временно, перевод, вместо  выбывшего ребенка)

	основание:
	

	
	(номер учета в Книге учета детей по определению в МБДОУ, льгота для предоставления места )


_______________________________________________________


Начальник управления образования 
__________________     _____________________
      (подпись)
                          (расшифровка)

Приложение № 6

к административному регламенту

Руководителю ________________________________
                                                              (наименование учреждении)
от __________________________________________

                        (Ф.И.О. руководителя, законного представителя)

____________________________________________

                                    (проживающего(ей) по адресу)         
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу зачислить в
группу
________
                                                                         (указать наименование группы)

_______________________________________________________________________________

(наименование учреждения)

моего ребенка
____
(фамилия, имя ребенка)

родившегося
____
(дата рождения)

Мать ребенка:
____
(фамилия, имя, отчество)

Место работы: ________________________________________________________________
(место работы, должность, контактный телефон)

Отец ребенка:
_________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

Место работы: _________________________________________________________________


(место работы, должность, контактный телефон)
Ознакомлен (а) с Уставом Учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации Учреждения, основными образовательными программами, реализуемыми  Учреждением, ___________________________


__________________________________________________________________________________

(указать другие документы регламентирующие организацию образовательного процесса в Учреждении)

Также подтверждаю согласие на обработку, использование и хранение моих персональных данных и данных о ребенке, содержащихся в настоящем заявлении, и документах, прилагаемых к нему, на период нахождения ребенка в дошкольном образовательном учреждении, без права передачи третьим лицам, для получения муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»). К заявлению прилагаю следующие документы:

1. направление комиссии по комплектованию дошкольных групп;

2. медицинское заключение;

3. копию документа, удостоверяющего личность одного из родителей (законных представителей) ______________________________________________________________________________ 

(указать документ, удостоверяющий личность одного из родителей)
«
» 
201 г.

/
/

                                                                                                                                                          (подпись)
(расшифровка)

Приложение  №  7

к административному регламенту 
Книга
учета движения детей

	№

п/п
	Ф.И

ребенка
	Возраст, дата рожде- ния
	Ф.И.О.

родителей


	Место

работы

родителей
	Занимаемая должность

родителей
	Фактический адрес проживания и контакт-

ный

телефон
	Дата прибытия, № приказа о

зачислении в МДОУ
	Дата и

причины
выбытия. № приказа об

отчислении из МДОУ
	Примеча ние

	
	
	
	отца
	мате-ри
	отца
	матери
	отца
	матери
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение  № 8
к административному регламенту
Председателю районной комиссии 

по комплектованию дошкольных групп

от________________________________

     (Ф.И.О. заявителя), проживающего (ей) по адресу:

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу перевести ребенка в муниципальное дошкольное образовательное учреждение 
из БДОУ
_________________________________________________________________________
моего ребенка


(фамилия, имя ребенка)

родившегося


(дата рождения) 
Место работы родителей:

Мать ребенка


                           (фамилия, имя, отчество, место работы, должность, контактный телефон)

отец ребенка______________________________________________________________________

                                                                   (фамилия, имя, отчество, место работы, должность, контактный телефон)
Количество детей в семье ____________________________
Льгота
 для получения места в учреждении ________________________________.
Также подтверждаю согласие на обработку, использование и хранение моих персональных данных и данных о ребенке, содержащихся в настоящем заявлении, и документах, прилагаемых к нему, на период нахождения ребенка в дошкольном образовательном учреждении, без права передачи третьим лицам, для получения муниципальной услуги- «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»). К заявлению прилагаю следующие документы:

1. копия
;
(указать документ, удостоверяющий личность одного из родителей)

2. копия свидетельства о рождении ребенка;

3. копия ________________________________________________________________________


(документ, подтверждающий право на льготное зачисление)

«
»
201
г.

/
/


                                                                                                                                                  (подпись)

Приложение  № 9            

к административному регламенту    

Блок-схема
последовательности административных действий при исполнении муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования»

	Прием заявлений от родителей (законных представителей детей в возрасте от 2 месяцев 
до 7 лет для постановки на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, 
реализующие основную образовательную программу дошкольного образования

	Отказ в предоставлении услуги


	
	

	Регистрация запросов (заявлений) родителей (законных представителей)
в установленном порядке в Книге учета детей по определению в дошкольные
образовательные учреждения или в Книге учета детей, пользующихся
внеочередным и первоочередным правом приема в дошкольные образовательные 
учреждения

	
	

	Вручение  уведомления о регистрации ребенка в Книге учета детей 
по определению в учреждение

	Подготовка проекта приказа о зачислении ребенка в образовательное учреждение, 
реализующее основную образовательную программу дошкольного образования

	
	

	Получение заявителем информации по зачислению детей в образовательные 
учреждения, реализующие основную образовательную программу 
дошкольного образования 

	Выдача направления ребенка в учреждение

	
	

	Контроль исполнения муниципальной услуги


