АДМИНИСТРАЦИЯ  
САНДОВСКОГО РАЙОНА
Тверская область
 ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 27.02.2012г.                                   п. Сандово                                                     № 63
	Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений,постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»




В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года №1993-р "Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде" и в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (Прилагается).
     2.  Отделу образования администрации  Сандовского района обеспечить:
2.1.
Доведение настоящего постановления до руководителей и работников    
подведомственных муниципальных учреждений.
2.2.
Информирование граждан, являющихся потребителями указанных в   
данном постановлении муниципальных услуг, о требованиях 
утвержденного Регламента.
2.3.
Контроль за соблюдением муниципальными учреждениями 
требований, установленных в Регламенте, и обеспечением 
удовлетворения потребностей потребителей муниципальной услуги.
3.  Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 
  
заведующую отделом образования администрации Сандовского района  
Кудряшову О.В.
4. Настоящее постановление вступает в силу с момента официального 
 
обнародования.
Глава администрации Сандовского района                                  М. М. Тихомирова
Приложение 1 
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей 
в образовательное учреждение, реализующие основную 
образовательную программу дошкольного образования (детский сад)»
Перечень дошкольных образовательных учреждений с указанием адресов
	Населенный пункт
	Наименование дошкольного образовательного учреждения
	№  телефона,

адрес ДОУ
	Адрес электронной почты ДОУ

	1. п. Сандово
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад №1  п.Сандово
	 171750. Тверская область, п.Сандово, ул. Октябрьская, д.26

2-12-99
	 mdoy1sad@yandex.ru

	2. д.Соболины
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение Соболинский детский сад 
	171758. Тверская область, Сандовский р-н, д. Соболины, ул. Новая, д.7
	-

	3. д. Большое Малинское
	Муниципальное дошкольное образовательное

учреждение Большемалинский  детский сад
	171761. Тверская область, Сандовский р-н, д. Большое Малинское, д. 105
	-



	4. д. Ладожское
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение Ладожский  детский сад
	171766. Тверская область, Сандовский р-н

д. Ладожское, 62
	-


	Наименование учреждения
	Юридический адрес
	Время работы
	Телефон
	Электронная почта, сайт

	Отдел образования администрации Сандовского района;

	Тверская область, п. Сандово, ул.Советская д.13а
	Пн - Чт
9.00-18.00

обед

13.00-14.00
Пт
9.00-17.00
	тел. Заведующей отделом 

2-12-40

тел. специалиста, курирующего вопрос выдачи путевок 

 2-16-42
	Cyberlyna99@yandex.ru
http://roosandovo.tverwebsite.ru



Приложение 2
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательное учреждение, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детский сад)»
Образец заявления о постановке на учет, включении в списки  очередности ребенка в ДОУ
Заведующей МДОУ д/с №_____________

___________________________________

___________________________________

Ф.И.О._____________________________

___________________________________
(Ф.И.О. родителя)
___________________________________

проживающего по адресу:
ул. ________________________________

дом ____________ кв. ________________

телефон____________________________

Адрес по прописке:___________________

___________________________________

___________________________________

___________________________________

заявление.

Прошу Вас включить в списки очередности в МДОУ д\с № _________________________

________________________________________________________________ моего ребенка ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(Ф.И.О. ребенка полностью)
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(число, месяц, год рождения)
Отец: ________________________________________________________________________ ____________________________________________________________________________
(Ф.И.О. полностью)
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(место работы, рабочий телефон)
Мать: ________________________________________________________________________ ____________________________________________________________________________
(Ф.И.О. полностью)
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(место работы, рабочий телефон)
Дата: ______________ Подпись ____________________
Приложение 2/1
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательное учреждение, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детский сад)»
Образец заявления о постановке на учет, включении в списки  очередности ребенка в ДОУ, подаваемое в отдел образования администрации Сандовского района
Заведующей отделом образования администрации Сандовского  района

___________________________________

___________________________________

Ф.И.О._____________________________

___________________________________
(Ф.И.О. родителя)
___________________________________

проживающего по адресу:
ул. ________________________________

дом ____________ кв. ________________

телефон____________________________

Адрес по прописке:___________________

___________________________________

___________________________________

___________________________________

заявление.

Прошу Вас включить в списки очередности в МДОУ Д\с № 1 п. Сандово 

________________________________________________________________ моего ребенка ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(Ф.И.О. ребенка полностью)
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(число, месяц, год рождения)
Отец: ________________________________________________________________________ ____________________________________________________________________________
(Ф.И.О. полностью)
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(место работы, рабочий телефон)
Мать: ________________________________________________________________________ ____________________________________________________________________________
(Ф.И.О. полностью)
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(место работы, рабочий телефон)
Дата: ______________ Подпись ____________________
Приложение 3
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей 
в образовательное учреждение, реализующие основную 
образовательную программу дошкольного образования (детский сад)»
Уведомление
о включении ребенка в список очередности на получение места в МДОУ Д/с № __________________________________, реализующем основную общеобразовательную программу дошкольного образования
Настоящее уведомление выдано ____________________________________________________________
(Ф.И.О. родителя)
в том, что __________________________________________________________________________________________________________________________________________
(Ф.И.О. ребенка, дата рождения)

включен (а) «____» ________ 20____года в список очередности МДОУ /с № _____________________________________________под № ______________
                                                                                       (регистрационный номер)

Для окончательного решения вопроса о зачислении ребёнка в детский сад необходимо обратиться в отдел образования с «     »             20______г. по «       »                 20_______г.

_______________20_______ года ___________________________
Дата Подпись ответственного лица

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Приложение 4
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей 
в образовательное учреждение, реализующие основную 
образовательную программу дошкольного образования (детский сад)»

Образец заявления для зачисления ребенка в ДОУ
Заведующей 
______________________________________
(полное название) ДОУ 

______________________________________
(Ф.И.О. руководителя)
_________________________________________
(Фамилия, имя, отчество родителя (законного представителя)
_________________________________________
(домашний адрес, телефон)


ЗАЯВЛЕНИЕ.


Прошу зачислить моего ребенка ____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
(Фамилия, имя, отчество ребенка, год рождения) 

в МДОУ д/с № __________________ с ____________________________
                                                                                          (число, месяц, год)
С Уставом образовательного учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации, основными образовательными программами, реализуемыми в данном образовательном учреждении, и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса, ознакомлен(а).

 Данные родителей (законных представителей):

	МАТЬ:
	ОТЕЦ:

	Фамилия _________________

Имя _____________________

Отчество _________________

Место работы _____________

Должность ________________

Контактный телефон 

Дата

Подпись


	Фамилия _________________

Имя _____________________

Отчество _________________

Место работы _____________

Должность ________________

Контактный телефон  

Дата

Подпись




Приложение 5
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в
образовательное учреждение, реализующие основную
образовательную программу дошкольного образования (детский сад)»


КНИГА 
учета движения воспитанников в дошкольном образовательном учреждении
	№

п/п


	Ф.И.О.

ребенка


	Дата

рождения

ребенка


	Домашний адрес

и телефон


	Ф.И.О., место

работы и

должность родителей

(законных

представителей),

контактный

телефон
	Дата зачисления в ДОУ и откуда,

№ приказа о зачислении
	Дата выбытия и куда

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


УТВЕРЖДЁН
Постановлением администрации Сандовского района
от 27.02.2012г. № 63

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

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады) (далее по тексту - Регламент) разработан в целях повышения качества оказания данной муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, установления единых правил приема воспитанников в муниципальные дошкольные образовательные учреждения района; определения сроков и последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Наименование муниципальной услуги - Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), расположенные на территории муниципального образования «Сандовский район» (далее по тексту - муниципальная услуга).
1.3. Разработчик Регламента - ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги - отдел образования администрации Сандовского района(далее по тексту - отдел образования); непосредственный исполнитель муниципальной услуги - дошкольные образовательные учреждения Сандовского района. 
1.4. В ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется взаимодействие отдела образования с муниципальными дошкольными образовательными учреждениями, реализующими программы общедоступного и бесплатного дошкольного общего образования (далее по тексту- ДОУ).
1.5. Муниципальная услуга оказывается в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 
- Конституцией Российской Федерации;
- Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании»; 
- Федеральным законом от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»; 
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 12.09.2008 № 666 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении»; 
- Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 22.07.2010 г. № 91 «Об утверждении СанПиН 2.4.1.2660-10 «Санитарно-

эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы в дошкольных организациях»;
- иными действующими правовыми актами Российской Федерации.
1.6. Получателем муниципальной услуги являются родители (законные представители) ребенка в возрасте от рождения года до 7 лет.
При создании специальных условий в ДОУ возможно предоставление муниципальной услуги родителям (законным представителям) детей в возрасте с 2-х месяцев до 7 лет.
1.7. Заявителем на получение муниципальной услуги может быть как получатель услуги, так и лицо, действующее от имени родителей (законных представителей) ребенка на основании доверенности, оформленной в установленном законодательством РФ порядке (далее по тексту заявитель).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Организацию предоставления муниципальной услуги осуществляет отдел образования. Ответственным за предоставление муниципальной услуги является дошкольное образовательное учреждение. 
2.2. При предоставлении муниципальной услуги заявитель обращается в отдел образования при зачислении ребёнка в ДОУ п. Сандово, и непосредственно в детский сад, если он расположен на селе. 

Информация о месте нахождения дошкольных образовательных учреждений с номерами телефонов, по которым производится информирование о порядке исполнения услуги, указана в Приложении 1 Регламента.
2.3. Прием заявлений о зачислении ( приеме) ребенка в ДОУ, расположенное на территории муниципального образования «Сандовский  район», осуществляется непосредственно в ДОУ (сельские ДОУ);  Отдел образования - ДОУ п. Сандово (перечень ДОУ представлен в приложении 1 к Регламенту). Ребенок считается зачисленным (принятым) в ДОУ с момента издания приказа ДОУ о приеме детей в ДОУ. 
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. Прием заявлений о постановке на учет детей в ДОУ осуществляется в рабочие дни в течение всего календарного года.
2.4.2. Сведения о местах нахождения, номерах телефонов для справок, адресах электронной почты ДОУ содержатся в приложении 1 к Регламенту.
2.5. При обращении в ДОУ, заявитель выбирает очную (личный прием) или заочную форму (электронный вариант) муниципальной услуги, а также вариант предоставления документов - в бумажном или электронном виде.
2.6. Информирование граждан организуется следующим образом:
- индивидуальное информирование;
- публичное информирование.
2.7. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:
- на сайте отдела образования администрации Сандовского района (Сайт: http://roosandovo.tverwebsite.ru)
- по адресу электронной почты отдела образования (приложение 1 к Регламенту);
- в устной форме лично в ДОУ, отделе образования;
- по телефону ДОУ, отдела образования.
2.8. Основными требованиями к информированию граждан являются:
- достоверность предоставляемой информации;
- четкость в изложении информации;
- полнота информации;
- наглядность форм предоставляемой информации;
- удобство и доступность получения информации;
- оперативность предоставления информации.


2.9. Информирование проводится в форме:
- устного информирования;
- письменного информирования;
- по электронной почте;
- через средства массовой информации.
2.10. Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется ответственным лицом в отделе образования, заведующим ДОУ или исполняющим обязанности заведующего ДОУ (на время отсутствия заведующего) при обращении граждан за информацией:
- при личном обращении;
- по телефону.
2.11. Ответственное лицо отдела образования, заведующий ДОУ или исполняющий обязанности заведующего ДОУ (на время отсутствия заведующего), осуществляющий индивидуальное устное информирование, должны принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости с привлечением других специалистов. Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина специалист осуществляет не более 15 минут.
В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет, либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования.
2.12. Индивидуальное письменное информирование при обращении в отдел образования, ДОУ осуществляется путем почтовых отправлений. (Приложение 3) 
Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией).
Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения. В соответствии со ст. 12 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» в исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен не более чем на 30 дней, при условии уведомления заявителя, направившего обращение, о продлении срока его рассмотрения. 
2.13. Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио (далее СМИ).
2.13.1. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещении на официальном сайте отдела образования,  официальных сайтах ДОУ, путем использования информационных стендов, размещающихся в ДОУ.
Информационные стенды в ДОУ оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги месте и содержат следующую обязательную информацию:
- адрес управления образования, номера телефонов, адрес электронной почты отдела образования;
- адрес ДОУ, номера телефонов, адрес электронной почты ДОУ;
- процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде.
2.14. Сроки предоставления муниципальной услуги.
2.14.1. Прием заявлений о постановке на учет, зачисление детей в ДОУ осуществляется в течение всего календарного года в рабочее время.
2.15. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
• предоставление заявителю уведомления о предоставлении документированной информации либо уведомления об отказе в предоставлении документированной информации;
• зачисление ребенка в ДОУ, на основании приказа ДОУ с утверждением списков детей, претендующих на устройство в ДОУ на общих и льготных основаниях;
• постановка на учет детей, нуждающихся в устройстве в ДОУ, но не обеспеченных такими местами в ДОУ.


3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.
3.1. Процесс получения муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:
• прием и регистрация заявлений для зачисления или о постановке на учет (о включении в списки очередности) ребенка в ДОУ;
• постановка на учет детей, нуждающихся в устройстве в ДОУ и формирование очереди, нуждающихся в предоставлении места в ДОУ; 
• предоставление заявителю уведомления о включении ребенка в список очередности на получение места в ДОУ;
• зачисление ребенка в ДОУ, на основании приказа ДОУ с утверждением списков детей, претендующих на устройство в ДОУ на общих и льготных основаниях. (Приложение 6.)
3.2. Требования к местам исполнения муниципальной услуги.
3.2.1. Организация приема заявителей осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени  в соответствии с графиком приема. 
3.2.2. Для ожидания приема заявителям отводятся места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов.
3.3. Исполнение муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
3.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента подачи заявления родителями (законными представителями) о постановке на учет детей, или зачисление ребенка в ДОУ.
3.5. Муниципальная услуга осуществляется в очной и заочной формах. При выборе очной формы (личный прием) предоставления муниципальной услуги заявитель обращается лично.
3.6. При выборе заочной формы (электронный вариант) предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в ДОУ, отдел образования, одним из следующих способов: 
- по почте или с помощью курьера; 
- с использованием электронной почты; 
- посредством отправки факсимильного сообщения.
3.7. Постановка детей на учет (на очередь) в детский сад осуществляется с момента рождения ребенка. В ДОУ зачисляются (принимаются) дети в возрасте от 2-х месяцев до 7 лет при условии, если в дошкольном учреждении созданы условия приема детей раннего возраста. 
3.8. Количество групп в ДОУ определяется учредителем и устанавливается в зависимости от санитарных норм и имеющихся условий для осуществления образовательного процесса, исходя из предельной наполняемости. Предельная наполняемость в группах определяется в соответствии с СанПиН 2.4.1.2660-10 (с последующими дополнениями и изменениями).
3.9. Комплектование групп на учебный год ДОУ осуществляет самостоятельно с 01 июля по 31 августа текущего года, в остальное время производится доукомплектование групп при наличии свободных мест в ДОУ.  (Приложение 5.)
3.10. Во внеочередном порядке места в ДОУ предоставляются:
- детям граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС, согласно Закону РФ от 15.05.1991 №1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»; 
- детям судей согласно Закону РФ от 26.06.1992 №3132-1 «О статусе судей в РФ»;
- иным категориям детей, предусмотренных действующим законодательством РФ.
3.11. В первоочередном порядке места в ДОУ предоставляются: 
- детям-инвалидам согласно Федеральному Закону от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в РФ»;
- детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, находящимся под опекой;
- детям инвалидов I и II групп согласно Указу Президента РФ от 02.10.1992 №1157 «О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов»;
- детям, родители которых находятся на военной службе согласно Федеральному Закону от 27.05.1998 № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих».
- детям сотрудников милиции согласно Закону РФ от 18.04.1991 № 1026-1 «О милиции», детям 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 детям сотрудников милиции, получивших в связи с осуществлением служебной деятельности телесные повреждения, исключающие для них возможность дальнейшего прохождения службы.
- иным категориям детей, предусмотренных действующим законодательством РФ.
3.12. В преимущественном порядке места в ДОУ предоставляются:
- детям бюджетной сферы (здравоохранения, образования);
- детям дипломированных специалистов села и иных работников.
3.13. При наличии нескольких кандидатов, имеющих право на первоочередной прием, места предоставляются с учетом даты подачи и регистрации заявления.
3.14. Первоочередное право по зачислению детей в ДОУ действует на момент комплектования дошкольного учреждения.
3.15. Дети всех остальных категорий граждан принимаются в ДОУ на общих основаниях.
3.16. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:
- при наличии медицинских противопоказаний к посещению ребенком ДОУ;
- при предоставлении родителями (законными представителями) документов, не соответствующих установленным требованиям. 
3.17. Обращение заявителя при подаче заявления о постановке на учет ребенка в ДОУ.
3.17.1. При подаче заявления о постановке на учет (о включении в списки очередности) ребенка в ДОУ, один из родителей (законный представитель ребенка) предъявляет  паспорта гражданина РФ или иной документ, удостоверяющий личность родителя и предоставляет следующие документы: 
- заявление о постановке на учет (о включении в списки очередности) ребенка в ДОУ по форме согласно приложению 2 к Регламенту; 
- оригинал свидетельства о рождении ребенка; 
- оригинал, подтверждающий преимущественное право на внеочередной или первоочередной прием (далее по тексту - льгота) ребенка в ДОУ. 
3.17.2. При подаче заявления о постановке на учет (о включении в списки очередности) ребенка в ДОУ, в случае если заявителем является лицо, действующее от имени законного представителя ребенка, указанного в заявлении о постановке на учет, кроме документов, указанных в пункте 3.17.1. настоящего Регламента, дополнительно предъявляет следующие документы: 
- оригинал паспорта гражданина РФ или иной документ, удостоверяющий личность лица, действующего от имени родителей (законных представителей) ребенка; 
- оригинал, подтверждающий право заявителя представлять интересы одного из родителей (законного представителя) ребенка, указанного в заявлении о постановке на учет и зачислении ребенка в ДОУ. 
3.17.3. Документы, представленные при постановке на учет (о включении в списки очередности ) ребенка в ДОУ для родителей (для лиц, действующих от имени законного представителя ребенка), имеющих льготу, в обязательном порядке регистрируются в ДОУ,  отделе образования в журнале приема заявлений. 
3.17.4. При обращении лично в ДОУ, отдел образования  заявителю необходимо заполнить заявление. Заявление от родителей (законных представителей) о постановке на учет (о включении в списки очередности) ребенка в ДОУ принимается в ДОУ, отдел образования  по форме согласно приложению 2, 2/1 к Регламенту.
3.17.5. Заявление родителей (законных представителей) о постановке на учет (о включении в списки очередности) ребенка в ДОУ регистрируется в ДОУ, отделе образования  по дате их подачи в журнале регистрации заявлений о постановке на очередь в ДОУ.
3.17.6. Журнал регистрации заявлений о постановке на очередь в ДОУ, отделе образования  ведется на бумажном и электронном носителях. 
3.17.7. Журнал регистрации заявлений о постановке на очередь в ДОУ, отделе образовании  на бумажном носителе прошнурован, пронумерован, скреплен печатью дошкольного образовательного учреждения, отдела образования; 
3.17.8. Журнал регистрации заявлений о постановке на очередь в ДОУ на бумажном носителе ведется по следующей форме: 
порядковый номер;
номер очереди; 
дата подачи заявления;
фамилия, имя, отчество ребенка; 
число, месяц, год рождения ребенка; 
фамилия, имя, отчество родителей (законных представителей); 
место работы (со слов) родителей (законных представителей); 
информация о предоставлении места в ДОУ на льготном основании;
место проживания, контактный телефон;
предполагаемая дата приема в ДОУ;
личная подпись родителя (законного представителя) ребенка;
дата зачисления в ДОУ;
примечание.
3.17.9. На основании заявления и произведенной записи в журнале регистрации заявлений о постановке на очередь в ДОУ на бумажном носителе, ведется журнал регистрации очередности в ДОУ в электронном виде;
3.17.10. Журнал регистрации очередности в ДОУ в электронном виде ведется по следующей форме:

Название ДОУ
год рождения детей
	№ п/п
	Ф.И. ребёнка
	Дата регистрации 

заявления 
	Примечание:

преимущество получения места по льготе ( с указанием пометки «Льгота»); предоставление места в д/с

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


3.17.11. Заявление о постановке на учет (о включении в списки очередности) ребенка в ДОУ принимается только в одно ДОУ (по выбору родителей (законных представителей) с учетом индивидуальных особенностей ребенка, состояния его здоровья, уровня физического развития, за исключением вновь открывающихся ДОУ. В случае, если заявитель регистрирует заявление о постановке на очередь более чем в одном дошкольном образовательном учреждении, право очередности и предоставления места в детском саду оставляется в одном из зарегистрированных ДОУ по сроку подачи заявления (дата первичного обращения) или номера очередности в пользу заявителя. В журнале регистрации заявлений о постановке на очередь в ДОУ (на бумажном и электронном носителе) в графе «примечание» делается отметка об аннулировании очередности с указанием причины аннулирования очередности. При подаче заявления на очередь в ДОУ, заявитель оповещается о данных обстоятельствах.
3.17.12. В день подачи родителями (законными представителями) заявления, дети включаются в соответствующие списки очередности по дате подачи этого заявления и входящему регистрационному номеру. 
Родителям (законным представителям) вручается уведомление о включении ребенка в список очередности на получение места в ДОУ по форме согласно приложению № 3 к Регламенту с указанием входящего регистрационного номера, даты подачи заявления родителями (законными представителями).
3.17.13. Списки очередности ежегодно ведутся на бумажном и электронном носителях и обновляются по состоянию на 01 ноября текущего года. 
3.17.14. Исключение ребенка из списков очередности производится в следующих случаях: 
- по заявлению родителей (законных представителей);
- при достижении ребенком на 01 сентября текущего года возраста 7 лет;
- заявление о постановке на очередь в ДОУ зарегистрировано более чем в одном дошкольной образовательном учреждении. Право очередности и предоставления места в детском саду оставляется в одном из зарегистрированных ДОУ по сроку подачи заявления (дата первичного обращения) или номера очередности в пользу заявителя. В журнале регистрации заявлений о постановке на очередь в ДОУ (на бумажном и электронном носителях) в графе «примечание» делается отметка об аннулировании очередности с указанием причины аннулирования очередности.
3.17.15. В случае утраты основания права на льготу, родители (законные представители) сообщают об этом в ДОУ, отдел образования  в течение 5 рабочих дней со дня утраты основания указанного права. 
3.17.16. Места в ДОУ предоставляются при наличии свободных мест в порядке очереди, которая сформирована в ДОУ, отделе образования. 
3.17.17. С 15 по 30 июня текущего года в соответствии с количеством высвобождаемых мест, а также в соответствии со списками очередности по возрастным и льготным категориям, указанным в настоящем положении, по дате подачи родителями (законными представителями) заявлений и входящему регистрационному номеру при наличии места в соответствующей возрастной группе, руководитель ДОУ осуществляет составление списка на комплектование ДОУ. 
3.18. Обращение заявителя при зачислении ребенка в ДОУ.
3.18.1. Зачисление (прием) детей в ДОУ осуществляется по письменному заявлению родителей (законных представителей) по форме согласно приложению 4 к Регламенту. К письменному заявлению прилагаются следующие документы:
- медицинское заключение о здоровье ребенка с рекомендацией к посещению ДОУ с печатью врача-педиатра (справка); 

- путёвка на зачисление в ДОУ ( для ДОУ п. Сандово путёвка выдаётся отделом образования );

 - копия свидетельства о рождении ребенка;
- медицинская карта ребенка, оформленная детской поликлиникой, заверенная печатью медицинского учреждения или личной печатью врача-педиатра;
- прививочный сертификат.
3.18.2. При зачислении ребенка в ДОУ лицом, действующим от имени законного представителя ребенка, кроме документов, указанных в пункте 3.18.1. настоящего административного регламента, дополнительно предъявляются следующие документы: 
- паспорт гражданина РФ или иной документ, удостоверяющий личность лица, действующего от имени законного представителя ребенка; 
- документ, подтверждающий право представлять интересы ребенка (в случае, если заявителем выступает лицо, действующие от имени законного представителя ребенка). 
3.18.3. Руководитель ДОУ регистрирует заявление о зачислении ребенка в ДОУ в книге учета движения воспитанников в дошкольном образовательном учреждении по форме согласно приложению 5 к Регламенту.
3.18.4. Руководитель ДОУ ежегодно ведет учет движения воспитанников ДОУ, не позднее 01 сентября проводит подведение итогов за истекший учебный год.
3.18.5.При зачислении (приеме) ребенка в ДОУ заключается договор между ДОУ и родителями (законными представителями) воспитанников (далее - договор с родителями) в 2-х экземплярах с выдачей одного экземпляра договора родителям (законным представителям). 
3.18.6. При зачислении (приеме) ребенка в ДОУ, комплектовании новой группы, руководитель ДОУ издает приказ дошкольного учреждения. Приказ о комплектовании новой группы руководитель ДОУ ежегодно издает не позднее 01 сентября. 
3.18.7. В случае неприбытия ребенка в ДОУ после зачисления его в списки группы в срок более чем один месяц без уважительных причин, ребенок считается выбывшим, на место выбывшего ребенка принимается другой ребенок.
3.19. Перечень оснований для приостановления и отказа в предоставлении муниципальной услуги при зачислении (приеме) ребенка в ДОУ.
3.19.1. Заявителю-родителю, либо лицу, действующему от имени законного представителя ребенка, может быть отказано в зачислении ребенка в ДОУ. Основанием для отказа являются: 
- возраст ребенка не соответствует возрастным категориям, в отношении которых реализуется зачисление детей в ДОУ; 
- отсутствие свободных мест в ДОУ, указанных заявителем в заявлении о постановке на учет и зачислении ребенка в ДОУ, на желаемую дату зачисления ребенка в ДОУ. В данном случае заявителю должно быть разъяснено его право обратиться с заявлением о постановке на учет и зачислении ребенка в иное ДОУ;
- при наличии медицинских противопоказаний к посещению ребенком ДОУ;
- в случае неприбытия ребенка в ДОУ после зачисления его в списки группы в срок более чем один месяц без уважительных причин, ребенок считается выбывшим, на место выбывшего ребенка принимается другой ребенок;
- в случае если заявитель не явился в ДОУ в течение установленного срока. 
3.20. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме.
Для заполнения электронного заявления, с целью последующей надлежащей идентификации, заявителю необходимо зарегистрироваться на официальном сайте отдела образования администрации  Сандовский район и ознакомиться с правилами использования данного электронного сервиса, с порядком предоставления заявления в ДОУ в электронной форме.
3.20.1. Заявителю-родителю (законному представителю) ребенка необходимо заполнить заявление о включении ребенка в списки нуждающихся в зачисление в ДОУ (согласно образцу) и направить в ДОУ заполненную форму по электронной почте.
3.20.2. После получения, обработки и регистрации заявления в ДОУ, на адрес электронной почты заявителя высылается уведомление с подтверждением постановки на учет детей, нуждающихся в устройстве в ДОУ, содержащим дату и время, когда заявителю-родителю (законному представителя) ребенка необходимо явится в ДОУ. 
3.20.3. Для категории, имеющей право на внеочередное и первоочередное предоставление места в ДОУ: руководитель ДОУ или ответственное лицо отправляет письмо на следующий рабочий день на указанный родителем (законным представителем) ребенка электронный адрес, в котором должен содержаться талон-приглашение для личного контакта в ДОУ. 
3.20.4. Один из родителей (законный представитель) ребенка посещает ДОУ для предоставления необходимого перечня документов, согласно указанным числу и времени в талоне-приглашении, который пришел по электронной почте.
3.21. При возникновении спорных ситуаций, родитель (законный представитель) ребенка, в праве обратиться в отдел  образования.


4. Формы контроля за исполнением административного регламента.

4.1. Исполнение настоящего Регламента предусматривает проведение мероприятий по контролю. 
4.2. Формой осуществления мероприятий по контролю являются плановые и внеплановые выездные и камеральные проверки.
4.3. Мероприятия по контролю исполнения муниципальным дошкольным образовательным учреждением Регламента осуществляет отдел образования.


5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) ДОУ, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц управления образования, ДОУ.

5.1. Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
5.2. Обжаловать нарушение требований Регламента предоставления муниципальной услуги может любое лицо, являющееся получателем муниципальной услуги. За несовершеннолетних лиц обжаловать нарушение Регламента могут родители (законные представители). Правозащитные организации могут представлять интересы вышеуказанных лиц в установленном законодательством РФ порядке. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления указанной услуги, действий или бездействия работников органов, участвующих в ее оказании, в вышестоящие органы и в судебном порядке. 
5.3. Лицо, подающее жалобу на нарушение Регламента (далее - заявитель), при условии его дееспособности может обжаловать нарушение Регламента следующими способами:
- указание на нарушение требований Регламента должностному лицу ДОУ, оказывающим муниципальную услугу;
- жалоба на нарушение требований Регламента должностному лицу ДОУ, оказывающим муниципальную услугу;
- жалоба на нарушение требований Регламента ДОУ, или должностным лицом муниципального образовательного учреждения, в отдел образования;
- жалоба на нарушение требований Регламента в администрацию Сандовского района;
Жалоба (в устной или письменной форме) регистрируется в журнале входящих документов. 
5.4. Получатели муниципальной услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) на имя руководителя ДОУ( адрес ДОУ в приложении 1), отдела образования.
5.5. Обращение должно быть подписано лицом, обратившимся с жалобой, и содержать:
- полное наименование - для юридического лица, фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) - для физического лица, его место жительства, почтовый адрес;
- суть обжалуемого действия (бездействия);
- подпись руководителя (для юридического лица) или личная подпись (для физического лица) заинтересованного лица, дата.
Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны:
- наименование должности, фамилия, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации);
- суть (обстоятельства) обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права;
- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.
В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.
5.6. Письменное обращение, поступившее в муниципальное образовательное учреждение, отдел образования рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения. В соответствии со ст. 12 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» в исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен не более чем на 30 дней, при условии уведомления заявителя, направившего обращение, о продлении срока его рассмотрения. 
5.7. Каждый гражданин имеет право получить муниципальную услугу, а ДОУ, отдел образования обязаны ему предоставить возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права, если нет установленных федеральным законом ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах и материалах.
5.8. Отдел образования по результатам рассмотрения обращения вправе: 
- оставить обращение без удовлетворения;
- отменить решение  и назначить дополнительную проверку по делу;
- изменить решение  или вынести новое решение.
5.9. По результатам рассмотрения обращения в течение 3 рабочих дней заявителю сообщается решение по существу всех поставленных в обращении вопросов. Решение по обращению подписывается руководителем или уполномоченным должностным лицом отдела образования.
5.11. При обнаружении признаков виновного неисполнения или ненадлежащего исполнения должностным лицом возложенных на него обязанностей в связи с принятым по обращению решением принимаются меры по привлечению этого лица к дисциплинарной ответственности в установленном действующим законодательством РФ порядке.

	
	Приложение 6

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги "Прием заявлений, постановка на учёт детей для зачисления в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)"


Блок – схема 
предоставления муниципальной услуги  
Запрос заявителя

Прием и регистрация документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Отказ 

в приеме 

документов

 

Рассмотрение 

представленных 

документов

Постановка на учет 

(уведомление заявителя)

