АДМИНИСТРАЦИЯ
НОВОБУРАССКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 12 ноября 2012








№ 175
р.п. Новые Бурасы

Об утверждении административного регламента 
по предоставлению муниципальной услуги «Организация предоставления общедоступного бесплатного дошкольного образования»


В соответствии с Федеральными законами от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Постановлением Правительства Саратовской области от 17.07.2007 года № 268-П «О разработке административных регламентов», Уставом Новобурасского муниципального района Саратовской области

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация предоставления общедоступного бесплатного дошкольного образования» согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Настоящее постановление вступает в силу момента подписания, подлежит официальному опубликованию в МУП «Редакция Новобурасской районной газеты «Наше время»» и размещению на официальном сайте администрации Новобурасского муниципального района в сети Интернет.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника управления образования администрации Новобурасского муниципального района Бурмистрову Н.В..
Исполняющий обязанности главы администрации 
Новобурасского муниципального района 



А.Ф. Воробьев
	
	Приложение 

к постановлению администрации Новобурасского муниципального района от 12 ноября 2012 № 175


Административный регламент по представлению муниципальной услуги 

«Организация предоставления общедоступного бесплатного дошкольного образования»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация предоставления общедоступного бесплатного дошкольного образования» (далее – регламент) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги по организации общедоступного бесплатного дошкольного образования на территории Новобурасского муниципального района (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при организации предоставления муниципальной услуги. Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги, а также устанавливает единые требования к порядку ее предоставления. 
1.2. Правом на получение муниципальной услуги обладают физические лица – родители (законные представители) детей в возрасте от 1,5 лет до 7 лет, проживающие на территории Новобурасского муниципального района и выразившие желание о зачислении детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады) либо их законные представители (далее - заявители).
1.3. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, в местах нахождения органов, предоставляющих муниципальную услугу, на информационных стендах. 
1.3.1. Информация о месте нахождения, номерах телефонов, адресах Интернет – сайтов и электронной почты, графике работы Управления образования администрации Новобурасского муниципального района, муниципальных дошкольных образовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, содержится в приложении № 1 к настоящему Регламенту и размещена на официальном сайте администрации Новобурасского муниципального района: http://www.admnburasy.ru.
1.3.2. Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель вправе обратиться: 

· в устной форме лично, по телефону в Управление образования или дошкольное учреждение; 

· в письменной форме, в том числе по адресу электронной почты Управления образования или дошкольного учреждения; 

· через официальные Интернет - сайт Управления образования или дошкольных учреждений;

· письменно по электронной почте Управления образования: roo_nbur@mail.ru; 

· через официальный сайт администрации Новобурасского муниципального района: apparatnb@mail.ru
· через официальный портал государственных услуг www.gosuslugi.ru 

Основными требованиями к информированию заявителей являются:

· достоверность предоставляемой информации; 

· четкость в изложении информации; 

· полнота информации; 

· наглядность форм предоставляемой информации; 

· удобство и доступность получения информации; 

· оперативность предоставления информации.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги


2.1. Наименование муниципальной услуги: «Организация предоставления общедоступного бесплатного дошкольного образования».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Управлением образования администрации Новобурасского муниципального района (далее - Управление образования) и осуществляется через муниципальные образовательные учреждения Новобурасского района, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (далее - дошкольные учреждения) (Приложение № 1 к регламенту).

Ответственными за предоставление муниципальной услуги в части приёма заявлений и постановки на учёт, зачисление, детей, нуждающихся в определении в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования являются муниципальные дошкольные образовательные учреждения Новобурасского муниципального района (далее - Учреждения).


2.3. Результатом предоставления заявителю муниципальной услуги могут являться:

- постановка на учет детей дошкольного возраста (от 1,5 лет до 7 лет) для направления в дошкольные образовательные учреждения,

- зачисление детей дошкольного возраста в Учреждение либо мотивированный отказ в зачислении ребенка.


2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:


2.4.1. прием заявлений и постановка на учет детей, нуждающихся в определении в Учреждение, осуществляется в день обращения заявителя;

2.4.2. выдача путевок-направлений заявителям для зачисления детей в Учреждения осуществляется:

· в период комплектования Учреждений вновь поступающими воспитанниками - ежегодно с 01 июня по 31 августа; 

· в случае доукомплектования Учреждений при наличии свободных мест – в течение календарного года.

2.4.3. Зачисление детей в Учреждения приказом руководителя Учреждения осуществляется в течение десяти дней с даты выдачи путевки. При зачислении ребенка в Учреждение между Учреждением и заявителем заключается договор.

2.4.5. Решение о прекращении предоставления муниципальной услуги принимается не позднее чем через 5 дней со дня, когда Управлению образования или Учреждению стало известно о наступлении обстоятельств, влекущих прекращение предоставления муниципальной услуги.
2.5. Нормативно-правовые акты, непосредственно регулирующие исполнение муниципальной услуги: 

· Конституция Российской Федерации;

· Федеральный закон от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Федеральный закон Российской Федерации от 10 июля 1992 г. № 3266-1 «Об образовании»;

· Федеральный закон Российской Федерации от 24 июля 1998г. № 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных»;

· Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210–ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

· Постановление Правительства РФ от 16 мая 2011 г. № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»;
· Приказом Министерства образования и науки РФ от 27 октября 2011 года № 2562 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении»;
· распоряжение администрации Новобурасского муниципального района от 13 июля 2011 г. № 414-р «Положение о порядке приема и отчисления воспитанников муниципальных дошкольных образовательных учреждений, реализующих общеобразовательные программы дошкольного образования на территории Новобурасского района» (внесение изменений от 07.09.2011 г. № 529-р);

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными актами для предоставления муниципальной услуги: 

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

· заявление о регистрации ребенка в журнале учета детей, нуждающихся в определении в Учреждение, составленное по форме согласно приложению № 2 к регламенту;

· документ, удостоверяющий личность заявителя (в случае подачи заявления уполномоченным лицом предоставляется нотариально удостоверенная доверенность, подтверждающая полномочия и документ, удостоверяющий личность уполномоченного лица);

· свидетельство о рождении ребенка;

· документы, подтверждающие право заявителя на внесение записи о ребенке в журнал учета детей, нуждающихся в определении в Учреждение, на льготных основаниях (в первоочередном или внеочередном порядке), в соответствии с перечнем, определенным приложением № 7 к регламенту.

Заявитель может подать документы в Учреждение:

· лично,
· почтовым отправлением (заказным письмом) 

· по электронной почте.
При подаче документов лично заявителем предоставляют оригиналы вышеуказанных документов. При подаче документов почтовым отправлением (заказным письмом) или по электронной почте заявителем направляются копии указанных документов. 

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

· заявление по форме согласно приложению № 8 к регламенту;
- путевка Управления образования администрации Новобурасского муниципального района;
- заявление одного из родителей о приеме ребенка в муниципальное дошкольное образовательное учреждение;

- копию свидетельства о рождении ребенка;

- справку с места работы родителей (законных представителей) для внеочередников;

- медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка, карта развития ребенка;

- ксерокопию паспорта одного из родителей (законных представителей);

- страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования ребенка;

- для льготной категории граждан - документы, подтверждающие льготу.

· Справки, представляемые заявителями для предоставления муниципальной услуги, должны быть заверены подписью руководителя и печатью организации, а также иметь дату выдачи и регистрационный номер.

2.7. Других документов, необходимых в соответствии с нормативно-правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, не требуется.

2.8.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

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

· заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

· медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка, препятствующее его пребыванию в Учреждении.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

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

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

· при отсутствии свободных мест в Учреждении, указанном заявителем в заявлении о регистрации ребенка в журнале учета детей дошкольного возраста (от 1,5 лет до 7 лет), нуждающихся в определении в Учреждение.

2.9.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги на стадии зачисления детей в состав воспитанников Учреждения:

· неявка заявителя в Учреждение с путевкой в течение десяти дней с даты выдачи путевки Управлением образования.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:

- получение документа, подтверждающего принадлежность к льготной категории, для граждан, имеющих льготы на получение услуги). Это может быть удостоверение или справка, подтверждающие принадлежность к льготной категории граждан;

2.11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.


2.12. Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не взимается.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче:
· заявления о регистрации ребенка в журнале учета детей, нуждающихся в определении в Учреждение – не более 20 минут;

· заявления о зачислении ребенка в Учреждение – не более 20 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при:

· получении путевки в Учреждение – не более 30 минут;

· заключении договора между Учреждением и заявителем – не более 20 минут.

2.14. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

· при подаче заявления лично – в течение 20 минут;

· при направлении заявления по почте – в течение рабочего дня.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

2.15.1. Места для приема посетителей в Управлении образования и в Учреждении оборудуется противопожарной системой и средствами пожаротушения; системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.15.2. Вход и выход из помещений оборудуется соответствующими указателями.

2.15.3. Места информирования, предназначенные для ознакомления заинтересованного лица с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, содержащими следующую информацию 

· номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;

· режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

· графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

· номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;
· фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

· настоящий административный регламент.

2.15.4. Места ожидания в очереди должны иметь места для сидения. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности для размещения в здании, но составляет не менее 5 мест. 

2.15.5. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками документов и ручками.

2.15.6. Помещение для непосредственного взаимодействия специалистов с заинтересованным лицом может быть организовано в виде отдельных кабинетов для каждого ведущего прием специалиста, а при отсутствии такой возможности в виде кабинетов, в которых ведут прием несколько специалистов.

2.15.7. Кабинеты приема заинтересованного лица оборудуются информационными табличками (вывесками) с указаниями:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием;

- графика работы.

2.16. Показателем доступности муниципальной услуги является:

· транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

· возможность получения информации по электронной почте или через Интернет-сайт администрации.

Показателями качества муниципальной услуги являются:

· соблюдение должностными лицами сроков предоставления услуги;

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

2.17. Иные требования, в том числе учитывающих особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

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

· индивидуального информирования;

· публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

· устного информирования;

· письменного информирования.

2.17.2. Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги (далее - должностные лица), лично либо по телефону.

2.17.3. Заявитель имеет право на получение сведений о:

· стадии прохождения его обращения;

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

2.17.4. При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги должностное лицо сообщает перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги.

Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.

При ответе на телефонные звонки должностное лицо должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.

Должностное лицо при общении с заявителем (по телефону или лично) должно корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться 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.

Должностное лицо, осуществляющее 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.

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.

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

Ответ направляется заявителю в течение 10 календарных дней со дня регистрации обращения.

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

2.17.7. Заявитель может получить муниципальную услугу в электронном виде с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг» в сети Интернет по адресу www.gosuslugi.ru.

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

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 11 к регламенту.

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

· прием заявления и комплекта документов, регистрация ребенка в журнале учета детей, нуждающихся в определении в Учреждение;

· комплектование Учреждений на очередной учебный год;

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

· прием заявления и комплекта документов на зачисление ребенка в Учреждение;
· зачисление ребенка в Учреждение приказом руководителя либо направление уведомления об отказе в зачислении ребенка в Учреждение;

· заключение договора между Учреждением и заявителем.

3.3. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также требования к порядку их выполнения.

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

Основанием для начала исполнения процедуры приема документов на предоставление муниципальной услуги является обращение заявителя в Учреждение с заявлением о регистрации ребенка в журнале учета детей, нуждающихся в определении в Учреждение и комплектом документов, указанных в п.2.6. настоящего административного регламента.

Специалист Учреждения, ответственный за выполнение данной административной процедуры:

· принимает заявление и комплект документов от заявителя;

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

· регистрирует ребенка в журнале учета детей, нуждающихся в определении в Учреждение (приложение № 3 к регламенту), выдает уведомление о регистрации ребенка в журнале учета детей, нуждающихся в определении в Учреждения (приложение № 4 к регламенту).

Уведомление о регистрации ребенка в журнале учета детей, нуждающихся в определении в Учреждения, может быть направлено заявителю:

· почтовым отправлением (заказным письмом);

· по электронной почте;

· передано лично при приеме.

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

Срок исполнения административной процедуры при личном обращении – в течение 15 минут; при направлении заявления по почте – в течение рабочего дня.

3.3.2. Комплектование Учреждений на очередной учебный год.

Комплектование Учреждений осуществляется на очередной учебный год.

Комплектование Учреждений воспитанниками осуществляется ежегодно с 01 июня по 31 августа в соответствии с очередностью, в остальное время, при наличии освободившихся по различным причинам мест, проводится доукомплектование групп в соответствии с установленными нормами.

3.3.3. Выдача заявителю путевки в Учреждение либо направление уведомления об отказе в выдаче путевки-направления в Учреждение на желаемый период зачисления.
Путевка оформляется специалистом Управления образования в соответствии с приложением № 5 к регламенту. О выдаче путевки в обязательном порядке делается отметка в журнале учета детей, нуждающихся в определении в дошкольные образовательные учреждения.

Выдача заявителю путевки осуществляется под роспись, в период с 01 июня по 31 августа текущего года, а в случае доукомплектования Учреждений воспитанниками – в течение всего года.

Заявитель в 10-дневный срок с даты выдачи представляет путевку в Учреждение.
В случае отсутствия свободных мест в Учреждении, указанном заявителем в заявлении, на желаемый период зачисления, специалист Управления образования обязан проинформировать заявителя об отказе в выдаче путевки по форме согласно приложению № 6 к регламенту и предложить другое Учреждение, имеющее свободные места, и, по возможности, максимально близко расположенное к месту жительства заявителя, или информировать о сроках предоставления места в Учреждении, указанном в заявлении.

В случае неприбытия ребенка в Учреждение в срок более чем 10 дней с даты выдачи путевки без уважительных причин, путевка аннулируется. Повторная путевка в Учреждение выдается на общих основаниях.

3.3.4. Прием заявления и комплекта документов на зачисление ребенка в Учреждение.
Основанием для начала административной процедуры, является обращение родителя (законного представителя) ребенка либо иного уполномоченного лица в Учреждение с заявлением о зачислении ребенка в Учреждение, и комплектом документов, указанных в пункте 2.6.2. настоящего административного регламента.

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

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

· прием заявления и комплекта документов от заявителя;

· проверку наличия всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня.

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

При установлении факта несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6.2. настоящего административного регламента или наличия медицинского заключения, препятствующего пребыванию ребенка в Учреждении, родителю (законному представителю) направляется уведомление об отказе в зачислении ребенка в Учреждение по форме согласно приложению № 10 к регламенту. 

Срок исполнения административной процедуры при личном обращении – в течение 15 минут; при направлении заявления по почте – в течение рабочего дня.

3.3.5. Зачисление ребенка в Учреждение приказом руководителя либо направление уведомления об отказе в зачислении ребенка в Учреждение.

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

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

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

· почтовым отправлением (заказным письмом);

· по электронной почте;

· передана лично.

3.3.6. Заключение договора между Учреждением и заявителем.

Между Учреждением и заявителем при зачислении ребенка в Учреждение заключается договор, включающий в себя взаимные права, обязанности и ответственность сторон, возникающие в процессе воспитания, обучения, развития, присмотра, ухода и оздоровления ребенка, длительность пребывания ребенка в Учреждении, а также расчет размера платы, взимаемой с родителей (законных представителей) за содержание ребенка в Учреждении. 

Договор по типовой форме, указанной в приложении № 9 к настоящему административному регламенту, заключается в двух экземплярах, один из которых остается в Учреждении, другой выдается родителю (законному представителю) в день заключения указанного договора. 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к муниципальной услуге.
4.1.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами Управления образования, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

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

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

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

Проведение плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется не реже двух раз в год. 

Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений настоящего административного регламента, а также в случае получения обращений (жалоб) заявителей на действия (бездействие) должностных лиц Управления и Учреждений, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

4.3. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Сотрудники Управления и Учреждений, принимающие участие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков, полноту, доступность и правильность выполнения процедур, установленных настоящим административным регламентом. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений, виновные лица могут привлекаться к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется посредством открытости деятельности Управления и Учреждений при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги.


В течение 30 календарных дней со дня регистрации обращения в Управлении, обратившимся заявителям направляется информация о результатах проведенной проверки заказным письмом с уведомлением по почте. 

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

5.1. Заинтересованное лицо вправе обжаловать решения и действия (бездействие), принятые в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном порядке.

5.2. Контроль за деятельностью должностных лиц Учреждений осуществляет начальник Управления образования администрации Новобурасского муниципального района Учреждения.

Заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц Учреждения

5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу.

5.4. Начальник Управления проводит личный прием заявителей.

Личный прием проводится по предварительной записи в соответствии с графиком приема граждан.

Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на информационных стендах.

Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

5.5. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 дней с момента регистрации такого обращения.

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов начальники Управлений вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 15 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

5.6. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы начальником Управления образования принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.8. Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.9. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.10. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.11. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. 

О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.12. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.13. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

5.14. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов:

●Управление образования
начальник управления образования администрации Новобурасского муниципального района 8 (84557) 2-21-62;

заместитель начальника управления образования администрации Новобурасского муниципального района 8 (84557) 2-21-67.

Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

- суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

5.15. В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействие) и решения должностных лиц Управления, принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, начальник Управления образования принимает меры по привлечению к ответственности виновных должностных лиц в установленном порядке.

5.16. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут дисциплинарную, административную и иную ответственность, установленную законодательством Российской Федерации за соблюдение сроков и порядка исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Регламенте.

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

5.17. По результатам рассмотрения жалобы начальником Управления (лицом, его замещающим), принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.18. Обращения заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

Приложение № 1

к административному регламенту «Организация предоставления общедоступного бесплатного дошкольного образования»
Сведения

о местах нахождения, номерах телефонов для справок, адресах Интернет-сайта и электронной почты Управления образования Новобурасского муниципального района Саратовской области и дошкольных образовательных учреждений

	Наименование образовательного учреждения
	Почтовый адрес
	Номер телефона и адрес Интернет - сайта и электронной почты учреждении
	График работы:

рабочая неделя – пятидневная
	ФИО, должность руководителя (заведующего)

	Управление образования администрации Новобурасского муниципального района Саратовской области
	412580, Россия, Саратовская область, Новобурасский район, р.п. Новые Бурасы, 
ул. Советская, д. 6.
	8 (84557) 2-21-69

roo_nbur@mail.ru
www.roo-nbur.narod.ru
	Режим работы: 
с 08.00 до 17.00

перерыв 12.00 до 13.00
	Бурмистрова 
Наталия 

Викторовна

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад с. Аряш Новобурасского района Саратовской области»
	412584, Россия, Саратовская область, Новобурасский район, 
с. Аряш, 
ул. Советская, д. 80.
	aryshmdou@mail.ru
http://www.nsportal.ru/site/120275

	Режим работы: 

с 07.30 до 18.00 

(в предпраздничные дни с 07.30 до 17.00)
	Каринова 
Марина Мухамбетрахимовна

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад п. Динамовский Новобурасского района Саратовской области»
	412572, Россия, Саратовская область, Новобурасский район, 
п. Динамовский.
	mdoudinamo@mail.ru
http://www.nsportal.ru/site/105610

	Режим работы: 
с 07.30 до 18.00
(в предпраздничные дни с 07.30 до 17.00)
	Слепченкова 
Галина 
Александровна

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад п. Белоярский Новобурасского района Саратовской области»
	412561, Россия, Саратовская область, Новобурасский район, 
п. Белоярский, 
ул. Радаева, д. 2А.
	8 (84557) 2-31-19

mdougremyhka@mail.ru
http://www.nsportal.ru/site/105583

	Режим работы: 
с 0.7.30 до 18.00 
(в предпраздничные дни с 07.30 до 17.00)
	Латынцева 
Марина 
Александровна

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад с. Ириновка Новобурасского района Саратовской области»
	412585, Россия, Саратовская область, Новобурасский район, 
с. Ириновка, 
ул. Первомайская, д. 12А
	8 (84557) 2-63-26

irinovka-dou@mail.ru
http://www.nsportal.ru/site/107285

	Режим работы: 
с 07.30 до 18.00 
(в предпраздничные дни с 07.30 до 17.00)
	Сергеева 
Наталья 
Евгеньевна

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад № 2 с. Тепловка Новобурасского района Саратовской области»
	412587, Россия, Саратовская область, Новобурасский район, 
с. Тепловка, 
пер. Первомайский, 
д. 18А.
	8 (84557) 2-52-79
mdou2teplovka@mail.ru
http://www.nsportal.ru/site/105519

	Режим работы: 
с 07.30 до 18.00
(в предпраздничные дни с 07.30 до 17.00)

	Казанова 
Румия 
Зарифовна

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад № 1 с. Тепловка Новобурасского района Саратовской области»
	412587, Россия, Саратовская область, Новобурасский район, 
с. Тепловка, 
ул. Советская, д. 17
	8 (84557) 2-51-74

mdou1teplovka@mail.ru
http://www.nsportal.ru/site/105665

	Режим работы: 
с 07.30 до 18.00 
(в предпраздничные дни с 07.30 до 17.00)

	Тугушева 
Елена 
Николаевна

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад с. Лох Новобурасского района Саратовской области»
	412571, Россия, Саратовская область, Новобурасский район, 
с. Лох, 
ул. Молодежная, д. 8.
	mdouloh@mail.ru
http://www.nsportal.ru/site/105567

	Режим работы: 
с 07.30 до 18.00 
(в предпраздничные дни с 07.30 до 17.00)
	Овчинникова 
Наталья 
Владимировна

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение 
«Детский сад 
с. Марьино-Лашмино Новобурасского района Саратовской области»
	412588, Россия, Саратовская область, Новобурасский район, 
с. Марьино-Лашмино, ул. Колхозная, д. 24
	8 (84557) 2-45-31
mdoumlashmino@mail.ru
http://www.nsportal.ru/site/106378
	Режим работы: 
с 07.30 до 18.00 
(в предпраздничные дни с 07.30 до 17.00)


	Шиманова 
Ольга 
Николаевна

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад с. Чернышевка Новобурасского района Саратовской области»
	412573, Россия, Саратовская область, Новобурасский район, 
с. Чернышевка, 
ул. Чернышевского, 
д. 36Б.
	8 (84557) 2-47-66
mdoyherhivewka@mail.ru
http://www.nsportal.ru/site/105850
	Режим работы: 
с 07.30 до 18.00
(в предпраздничные дни с 07.30 до 17.00)
	Максимова 
Людмила 
Андреевна

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение 

«Детский сад с. Кутьино Новобурасского района Саратовской области»
	412563, Россия, Саратовская область, Новобурасский район, 
с. Кутьино, пер. Новый, д. 1.
	8 (84557) 2-66-34

ryjakova1@yandex.ru
http://mdoyckytino.ucoz.ru/
	Режим работы: 
с 07.30 до 18.00 
(в предпраздничные дни с 07.30 до 17.00)
	Рыжакова 
Марина 
Владимировна

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад с. Гремячка Новобурасского района Саратовской области»
	412582, Россия, Саратовская область, Новобурасский район, 
с. Гремячка, 
ул. Колхозная, д. 10А.
	mdougremyhka@mail.ru
http://www.nsportal.ru/site/105583
	Режим работы:
с 07.30 до 18.00
(в предпраздничные дни с 07.30 до 17.00)


	Романова 
Ольга 
Юрьевна

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад № 2 р.п. Новые Бурасы Новобурасского района Саратовской области»
	412580, Россия, Саратовская область, Новобурасский район, р.п. Новые Бурасы, 
ул. Муравьева, д. 2
	8 (84557) 2-23-25

kazankina.lyubov@yandex.ru
http://www.nsportal.ru/kazankina-lf
	Режим работы: 
с 07.00 до 19.00
(в предпраздничные дни с 07.00 до 18.00)


	Казанкина 
Любовь 
Федоровна

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение 

«Детский сад п. Бурасы Новобурасского района Саратовской области»
	412570, Россия, Саратовская область, Новобурасский район,
п. Бурасы, 
ул. Залесная, д. 36
	8 (84557) 2-43-12

detsad1953@mail.ru
http://www.nsportal.ru/detskii-sadpburassii1953
	Режим работы: 
с 07.30 до 18.00
(в предпраздничные дни с 07.30 до 17.00)


	Горшкова 
Ольга 
Сергеевна

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад № 1 р.п. Новые Бурасы Новобурасского района Саратовской области»
	412580, Россия, Саратовская область, Новобурасский район, р.п. Новые Бурасы, 
ул. Некрасова, д. 5
	8 (84557) 2-17-71

karpova78olga@yandex.ru
http://www.nsportal.ru/mdou-detskii-sad-1-rp-novye-burasy
	Режим работы: 
с 07.00 до 19.00
(в предпраздничные дни с 07.00 до 18.00)
	Карпова 
Ольга 
Васильевна

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад № 3 р.п. Новые Бурасы Новобурасского района Саратовской области»
	412580, Россия, Саратовская область, Новобурасский район, р.п. Новые Бурасы, 
ул. Кирпичная, д. 82Б, корп.1
	8 (84557) 2-19-41

mdou3nburasy@mail.ru
http://www.nsportal.ru/site/105828
	Режим работы: 
с 07.00 до 19.00
(в предпраздничные дни с 07.00 до 18.00)
	Шибаева 
Мария 
Алексеевна

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад «Березка» р.п. Новые Бурасы Новобурасского района Саратовской области»
	412580, Россия, Саратовская область, Новобурасский район, р.п. Новые Бурасы, 
ул. Советская, д. 13
	8 (84557) 2-13-33
mdoyberezka@mail.ru
http://www.nsportal.ru/site/101353
	Режим работы: 
с 07.00 до 19.00
(в предпраздничные дни с 07.00 до 18.00)
	Певнева 
Татьяна 
Юрьевна

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение 

«Детский сад с. Елшанка Новобурасского района Саратовской области»
	412583, Россия, Саратовская область, Новобурасский район, 
с. Елшанка, 
ул. Кооперативная, д. 6
	8 (84557) 2-44-46

mdouelhanka@mail.ru
http://www.nsportal.ru/site/101599
	Режим работы: 
с 07.30 до 18.00
(в предпраздничные дни с 07.30 до 17.00)
	Костина 
Наталья 
Владимировна

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад с. Леляевка Новобурасского района Саратовской области»
	412562, Россия, Саратовская область, Новобурасский район, 
с. Леляевка, 
ул. Юбилейная.
	8 (84557) 2-65-82
mdoylelaevca@mail.ru
http://www.nsportal.ru/site/106881
	Режим работы: 
с 07.30 до 18.00
(в предпраздничные дни с 07.30 до 17.00)
	Ермакова
Наталья 
Анатольевна

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад с. Малые Озерки Новобурасского района Саратовской области»
	412560, Россия, Саратовская область, Новобурасский район, 
с. Малые Озерки, 
ул. Шарковых, д. 49
	mdouozerki@mail.ru
http://www.nsportal.ru/site/105643
	Режим работы: 
с 07.30 до 18.00
(в предпраздничные дни с 07.30 до 17.00)
	Новопольцева 
Таисия 
Александровна


Приложение № 2

к административному регламенту 

«Организация предоставления 

общедоступного бесплатного 

дошкольного образования»
В Управление образования администрации

Новобурасского муниципального района

Саратовской области

Заявление

о регистрации ребенка в журнале учета детей, нуждающихся в определении 
в дошкольное образовательное учреждение

____________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество заявителя)

Адрес места жительства: ____________________________________________________________________

указывается адрес учета по месту жительства (месту пребывания)

Прошу поставить на учет моего ребенка ____________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество ребенка)

для направления в ____________________________________________________________________.

	Наименование документа, удостоверяющего личность ребенка
	
	Дата выдачи
	

	Номер документа
	
	Дата рождения 
	

	Кем выдан
	
	Место рождения
	


	К заявлению прилагаю следующие документы: 

	Перечень:

а) заявление о приеме ребенка в МДОУ;

б) свидетельство о рождении ребенка;

в) копия паспорта;

г) медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка;

д) для льготной категории граждан – документы, подтверждающие льготу.


Обязуюсь сообщать об обстоятельствах, влекущих прекращение оказания муниципальной функции.

«_____» __________ 20____ г. 




________________
Дата 







Подпись заявителя
Приложение № 3
к административному регламенту 

«Организация предоставления 

общедоступного бесплатного 

дошкольного образования»
ЖУРНАЛ

учета детей дошкольного возраста (от 1,5 лет до 7 лет), нуждающихся в определении в дошкольные образовательные учреждения

	№ п/п
	Дата постановки на учет
	Сведения о ребенке (Ф.И.О)
	Адрес проживания
	Основания для льготного определения
	Сведения о родителях
	Отметка о выдаче путевки-направления или снятия с учета (МДОУ, № путевки, дата выдачи)

	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 4
к административному регламенту 

«Организация предоставления 

общедоступного бесплатного 

дошкольного образования»
Уведомление

о постановке на учет детей дошкольного возраста (от 1,5 лет до 7 лет)

для направления в дошкольное образовательное учреждение

от _________________






№ ______________

Заявление и документы

гр. ____________________________________________________________________

	Регистрационный номер заявления
	Номер очередности
	Принял

	
	
	дата приема заявления
	подпись специалиста

	
	
	
	


Специалист управления образования _________________ Ф.И.О. 

(подпись)

Приложение № 5
к административному регламенту 

«Организация предоставления 

общедоступного бесплатного 

дошкольного образования»
Начальник Управления образования

администрации Новобурасского

муниципального района

Саратовской области

____________________________

(ФИО)

Управление образования 
администрации Новобурасского муниципального района Саратовской области

Заведующей МДОУ ____________________________________________________
ПУТЕВКА № ______

от «______»__________________ 20 _____ г.

Управление образования администрации Новобурасского муниципального района Саратовской области обязывает Вас принять в детский сад ребенка - ______________________________________________________________________
(ФИО ребенка)

Год, месяц, число рождения: ___________ г. ____________ «______».
В какую группу надо определить _______________ группу
Сведения о родителях: ___________________________________________________

Место проживания: _____________________________________________________
Паспортные данные: _____________________________________________________
К путевке прилагаются следующие документы:

а) заявление о приеме ребенка в МДОУ;

б) свидетельство о рождении ребенка;

в) паспорт;

г) медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка;

д) для льготной категории граждан – документы, подтверждающие льготу.

При прибытии примите документы и заведите личное дело на ребенка, заключите договор с родителями.

Без документов путевка не действительна.
Приложение № 6
к административному регламенту 

«Организация предоставления 

общедоступного бесплатного 

дошкольного образования»
Уведомление

об отказе в постановке на учет детей дошкольного возраста

(от 1,5 лет до 7 лет) для направления

в дошкольное образовательное учреждение

от _________________






№ ______________

Гр. _____________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

отказано в постановке на учет по причине:

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
Специалист управления образования ____________________________________ 

(Ф.И.О, подпись)

Приложение № 7
к административному регламенту 

«Организация предоставления 

общедоступного бесплатного 

дошкольного образования»
Перечень категорий граждан, 
имеющих право на льготный порядок предоставления мест 
в муниципальных дошкольных образовательных учреждениях

Во внеочередном порядке правом на получение места в муниципальном дошкольном учреждении в соответствии с федеральным законодательством пользуются:

1) дети прокуроров - Федеральный закон "О прокуратуре РФ" N 2202-1 от 17.01.1992 (ред. от 04.11.2005), п. 5 ст. 44;

2) дети судей - Федеральный закон "О статусе судей в РФ" N 3132-1 от 26.06.1992 (ред. от 22.08.2004), ст. 19, п. 3;

3) дети граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС, - Федеральный закон "О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС" N 1244-1 от 15.05.1991, ст. 14, 15, 17, 22;

4) детям военнослужащих, проходящих военную службу по контракту, погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами в связи с выполнением служебных обязанностей.
В первоочередном порядке правом на получение места в муниципальном дошкольном учреждении в соответствии с действующим законодательством пользуются:

1) дети-инвалиды - Федеральный закон "О социальной защите инвалидов в РФ" N 181-ФЗ от 24.11.1995 (ред. от 31.12.2005), ст. 18, Указ Президента РФ "О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов" N 1157 от 02.10.1992 (ред. от 09.09.1999);

2) дети сотрудников полиции, а также дети сотрудников полиции, 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, и дети сотрудников полиции, получивших в связи с осуществлением служебной деятельности телесные повреждения, исключающие для них возможность дальнейшего прохождения службы - Федеральный закон "О полиции" от 07.12.2011 N 3, ст. 46.п.6

3) дети военнослужащих по месту жительства их семей - Федеральный закон "О статусе военнослужащих" N 76-ФЗ от 27.05.1998 (ред. от 04.12.2006) ст. 19, 23;

4) дети, один из родителей которых является инвалидом 1 или 2 группы, - Указ Президента РФ "О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов" от 02.10.1992 N 1157 (ред. от 09.09.1999);

5) дети, находящиеся под опекой, - Постановление Правительства РФ 01.07.1995 N 677, п. 25 (Типовое положение о дошкольном образовательном учреждении);

6) дети граждан, уволенных с военной службы - Федеральный закон "О статусе военнослужащих" N 76-ФЗ от 27.05.1998 (ред. от 04.12.2006) ст. 23 (при увольнении граждан с военной службы предусмотрено право на устройство детей в детский сад не позднее месячного срока с момента обращения).
Для остальных детей организуется общая очередь.
В случае отсутствия свободных мест устройство детей в муниципальные дошкольные учреждения ведется в порядке очередности поступления заявлений родителей (законных представителей) с учетом определенных законодательством Российской Федерации льгот по внеочередному и первоочередному приему воспитанников в дошкольные учреждения, а также в соответствии с настоящим Положением (при представлении соответствующих документов).

При отсутствии свободных мест в Учреждении за родителями (законными представителями) сохраняется право выбора другого муниципального дошкольного образовательного учреждения.

Вопрос перевода ребенка из одного муниципального дошкольного учреждения в другое в связи со сменой места жительства родителей (законных представителей) решается в общем порядке, определенном настоящим Положением при наличии свободных мест. Допускается обмен местами в муниципальных дошкольных учреждениях по обоюдному согласию родителей при условии одинакового возраста детей.

При проведении мероприятий по комплектованию муниципальных дошкольных учреждений их руководители обеспечивают предоставление информации родителям (законным представителям) о составе и продвижении очереди.
Приложение № 8
к административному регламенту 

«Организация предоставления 

общедоступного бесплатного 

дошкольного образования»
Форма заявления родителей (законных представителей) 
для зачисления в муниципальное дошкольное образовательное учреждение

Заведующему МДОУ ______________________
(краткое наименование ОУ)
________________________________________

(фамилия, инициалы заведующего ОУ)

________________________________________

(фамилия, имя, отчество заявителя родителя

________________________________________
(законного представителя) несовершеннолетнего обучающегося

проживающего по адресу:
нас. пункт _______________________________

улица ___________________________________

дом __________ кв. ________ тел. ___________

Заявление
Прошу зачислить моего ребёнка (сына, дочь) ___________________________

(фамилия, имя, отчество)
________________________ года рождения, в _______группу для получения 
(число, месяц, год рождения)
дошкольного образования.
Наличие прав на внеочередное, первоочередное получение путевки _________

______________________________________________________________________

(категория, № и дата выдачи документа)
В случае принятия решения об отказе в приёме прошу информировать меня (выбрать способ информирования):
по электронной почте, e-mail: ________________________________________
по почте на указанный адрес проживания
при личном обращении
С Уставом учреждения, лицензией на право 
ведения образовательной деятельности ознакомлен (а): ___________________

(личная подпись заявителя)
_____________________



________________________

(дата)






(личная подпись заявителя)
Приложение № 9
к административному регламенту 

«Организация предоставления 

общедоступного бесплатного 

дошкольного образования»
Д О Г О В О Р

с родителями (законными представителями)
_____________________________


«______»_____________ _____г.
(наименование населенного пункта)

Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад __________ Новобурасского района Саратовской области», именуемое в дальнейшем «МДОУ _________», в лице заведующего ____________________, действующего на основании устава, с одной стороны, и Родители (законные представители) _____________________________ _______________, именуемые в дальнейшем «Родители», ребенка (ФИО)____________________________ (год рождения), с другой стороны, заключили настоящий договор о нижеследующем:

1. ПРЕДМЕТ ДОГОВОРА

1.1. МДОУ обязуется зачислить и обеспечить содержание, обучение, воспитание ребенка, а Родители обязуются вносить плату за его содержание в МДОУ в сроки, оговоренные в настоящем договоре в _________________ группу на основании путевки выданного Управлением образования администрации Новобурасского муниципального района Саратовской области, справки с места работы родителей (законных представителей) для внеочередников, медицинского заключения состоянии здоровья ребенка, карты развития ребенка, ксерокопии паспорта одного из родителей (законных представителей), страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования ребенка, для льготной категории граждан документы подтверждающие льготу.

2. ОБЯЗАННОСТИ СТОРОН

2.1. МДОУ обязуется:

- зачислить ребенка в ____________группу, в соответствии с его возрастом;

- обеспечить ребенку:

охрану жизни и укрепление физического и психического здоровья, интеллектуальное, физическое и личностное развитие,

исполнять режим дня в соответствии с «Программой воспитания и обучения в детском саду» (под ред. Васильевой М.А., Гербовой В.В., Комаровой Т.С.),

формирование творческих способностей и интересов,

индивидуальный подход с учетом особенностей развития,

заботу об эмоциональном благополучии,

защиту от всех форм физического и психического насилия,

защиту достоинства, прав и интересов;

- обучать ребенка по программе «Программа воспитания и обучения в детском саду» под ред. Васильевой М.А., Гербовой В.В., Комаровой Т.С., с использованием новых технологий и методик, утвержденных Министерством образования и науки РФ;

- организовать предметно-развивающую среду в МДОУ (помещение, оборудование, учебно-наглядные пособия, игры, игрушки);

- организовать деятельность ребенка в соответствии с его возрастом, индивидуальными особенностями, содержанием образовательной программы;

- предоставлять ребенку дополнительные услуги (за рамками основной образовательной деятельности) в форме кружковой работы;


- осуществлять медицинское обслуживание ребенка; 


- проводить оздоровительные мероприятия, соблюдая санитарно-гигиенические требования в соответствии с возрастом ребенка и состоянием его здоровья;

- обеспечивать ребенка сбалансированным разовым питанием, необходимым для его нормального роста и развития согласно режиму дня и требованию СанПиН 2.4.1.2660-10.

- установить график посещения ребенком МДОУ:

пятидневный – с 07.00 до19.00.
выходные дни - суббота, воскресенье.

- сохранить место в МДОУ за ребенком в случае его болезни, санаторно-курортного лечения, карантина, отпуска Родителей, летнего - оздоровительного периода сроком до 75 дней на основании их письменного заявления и согласия МДОУ;

- предоставлять Родителям право выбирать педагога для работ с ребенком при наличии соответствующих условий в МДОУ;

- принимать меры для обеспечения сохранности имущества ребенка (личные вещи);

- разрешать Родителям находиться в группе вместе с ребенком во время адаптации;

- разрешать Родителям принимать участие в организации и проведении совместных мероприятий с детьми (утренники, развлечения, физкультурные праздники, досуги, Дни здоровья и др.);

- оказывать квалифицированную помощь Родителям в воспитании и обучении ребенка, в коррекции имеющихся отклонений в его развитии;

2.2. Родители обязуются:

- соблюдать устав МДОУ, режим дня, в соответствии с образовательной программой и настоящий договор;

- вносить плату за содержание ребенка до 10 числа текущего месяца:

- 16% от затрат на содержание одного ребенка в день

- 13% для семей, имеющих трех и более несовершеннолетних детей

Оплата за содержание воспитанников устанавливается в соответствии с требованиями законодательства. 

- лично передавать воспитателю и забирать у него ребенка. Не делегировать эту обязанность посторонним (соседям, знакомым, родственникам и пр.) и несовершеннолетним лицам (сестрам, братьям). 

- приводить ребенка в МДОУ согласно режиму дня, опрятно одетым (в чистой, индивидуально помеченной) одежде и обуви по сезону года;

- своевременно информировать МДОУ о предстоящем отсутствии ребенка, его болезни, предоставлять справку участкового врача о состоянии здоровья ребенка после его отсутствия более трех дней;

- оформлять заявление на сохранение места за ребенком в МДОУ на период отпуска или по другим причинам отсутствия ребенка;

- своевременно (не позднее чем за сутки) информировать МДОУ о выходе ребенка после отпуска или болезни, чтобы ему было обеспечено питание;

- взаимодействовать с МДОУ по всем направлениям воспитания и обучения ребенка;

- оказывать МДОУ посильную помощь в реализации уставных задач, добросовестно и своевременно выполнять рекомендации всех специалистов, работающих с ребенком (воспитателей, учителя-логопеда, психолога, медицинского персонала, инструктора по физической культуре, музыкального руководителя);

- проводить профилактическую и оздоровительную работу с ребенком в домашних условиях, согласно рекомендациям медицинского работника;

- родители обязаны регулярно посещать общие и групповые родительские собрания;

- сообщать сотрудникам МДОУ полные и достоверные сведения о себе и ребенке;

- уважительно относиться к сотрудникам МДОУ;

- не приводить ребенка в МДОУ с признаками простудных или инфекционных заболеваний для предотвращения их распространения среди других воспитанников;

- соблюдать и защищать права и достоинство своего ребенка, других воспитанников МДОУ;

- не допускать физического и психического насилия, оскорбительных заявлений относительно своего ребенка, других детей, их родителей, а также сотрудников МДОУ.

3. ПРАВА СТОРОН

3.1. МДОУ имеет право:

- отчислить ребенка из МДОУ в следующих случаях:

по соглашению сторон;

по заявлению родителей (законных представителей);

по достижению воспитанником возраста 7(семи) лет на 31 мая текущего года отчислить его 31 мая текущего года;

по достижению воспитанником возраста 7(семи) лет после 31 мая текущего года отчислить его 31 августа текущего года;

по медицинским показаниям, препятствующим его дальнейшему пребыванию в МДОУ; согласно медицинскому заключению.
- вносить предложения по совершенствованию воспитания ребенка в семье.

3.2. Родители имеют право:
- принимать участие в работе педагогического Совета МДОУ с правом совещательного голоса;

- вносить предложения по улучшению работы с детьми по организации дополнительных услуг в МДОУ;

- выбирать педагогов для работы с ребенком при наличии соответствующих условий в МДОУ;

- выбирать виды дополнительных услуг при наличии таковых в МДОУ;

- принимать участие в организации и проведении совестных мероприятий с детьми в МДОУ (утренники, развлечения, физкультурные праздники, досуги, Дни здоровья и др.);

- присутствовать на любых занятиях с ребенком в МДОУ (в том числе индивидуальных) при условии предварительной договоренности, заблаговременно поставив в известность заведующую МДОУ;

- требовать выполнения устава МДОУ и условий настоящего договора;

- заслушивать отчеты заведующей и других специалистов МДОУ о работе с детьми в группе;

- оказывать благотворительную помощь, направленную на развитие МДОУ, совершенствование педагогического процесса в группе;

- участвовать в ремонте групповых помещений, оснащении предметной развивающей среды в группе, благоустройстве участков;

- избирать и быть избранным в родительский комитет группы;

- защищать права и достоинства своего ребенка и других воспитанников МДОУ, следить за соблюдением их прав со стороны других родителей и сотрудников МДОУ;

- расторгнуть настоящий договор досрочно в одностороннем порядке, предварительно уведомив об это МДОУ за 10 дней.
3.3. Родители разрешают сотрудникам МДОУ оказывать ребенку первую доврачебную помощь ______________________________ (ФИО подпись родителя).

3.4. Обработка персональных данных

Законный представитель воспитанника в целях выполнения настоящего договора предоставляет сотрудникам МДОУ на срок действия настоящего договора:
- свои персональные данные, а именно: фамилия, имя, отчество; пол; дата рождения; место рождения; гражданство; образование, специальность; место работы; состояние в браке; состав семьи; место регистрации; адрес места жительства и домашний телефон;
- персональные данные воспитанника фамилия, имя, отчество; пол; дата рождения; место рождения; гражданство; адрес места жительства, номер домашнего телефона, сведения о состоянии здоровья, иные необходимые сведения. 

Сотрудник МДОУ обязуется:
- обеспечить обработку персональных данных законного представителя и воспитанника в строгом соответствии с действующим законодательством, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации в сфере обработки персональных данных;
- прекратить обработку персональных данных по достижении целей их обработки и обеспечить их уничтожение в установленном порядке.

Законный представитель в целях обеспечения защиты своих интересов и интересов воспитанника, реализации прав и свобод в сфере персональных данных, регламентированных действующим законодательством РФ, имеет право на предоставление сотрудником МДОУ полной информации о персональных данных и обработке этих данных; свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на получение копий любой записи, содержащей персональные данные законного представителя и воспитанника; на определение своих представителей для защиты своих персональных данных; на требование об исключении или исправлении неверных или неполных персональных данных, а также данных обработанных с нарушением действующего законодательства, а также иные права, предусмотренные действующим законодательством РФ.
3.5. Родители ознакомлены с Уставом МДОУ, лицензией на право ведения образовательной деятельности и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса______________ (ФИО подпись родителя).

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН

4.1. Стороны несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение условий настоящего договора в соответствии с действующим законодательством РФ.

5. ПРОЧИЕ УСЛОВИЯ

5.1. Настоящий договор может быть изменен и дополнен по соглашению сторон. Все изменения, дополнения оформляются в письменном виде, подписываются обеими сторонами и являются его неотъемлемой частью.

5.2. Споры, возникающие при толковании или исполнении условий настоящего договора, разрешаются путем переговоров, в случае не достижения согласия в порядке, предусмотренном действующим законодательством РФ.

5.3. Во всем ином, не оговоренном в настоящем договоре, стороны руководствуются действующим законодательством РФ.

5.4. Настоящий договор составлен в 2 экземплярах, по одному для каждой из сторон. Оба экземпляра имеют одинаковую юридическую силу.

5.5. Настоящий договор вступает в силу с момента подписания и действует в течение всего периода пребывания ребенка в МДОУ.

6. АДРЕСА И ПОДПИСИ СТОРОН
	МДОУ «Детский сад ______________»
	«Родитель» 
(мать, отец, лицо их заменяющее):

	Адрес: Саратовская область, 

Новобурасский район, населенный пункт, улица, дом №
телефон: _____________

Заведующая Детским садом
______________/________________/

М.П.


	Ф.И.О., паспортные данные ______________
место работы, занимаемая должность ______

_____________________________________

адрес проживания ______________________
телефон:______________________________
Подпись______________________________


Приложение № 10
к административному регламенту 

«Организация предоставления 

общедоступного бесплатного 

дошкольного образования»
Уведомление

об отказе в зачислении ребенка в дошкольное образовательное учреждение

от _________________






№ _____________

Гр. _____________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

________________________________________________________________________

адрес места жительства (места пребывания)

________________________________________________________________________

отказано в зачислении ребенка в дошкольное образовательное учреждение по причине:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Заведующий МДОУ «________»


________________ /_____________/

(подпись)

(Ф.И.О.)
Приложение № 11
к административному регламенту 

«Организация предоставления 

общедоступного бесплатного 

дошкольного образования»
Блок-схема предоставления муниципальной услуги

«Организация предоставления общедоступного бесплатного

дошкольного образования»
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Оформление и выдача путевки для зачисления ребенка в образовательное учреждение





При освобождении мест в группе образовательного учреждения после ее комплектования списки формируются в течение года





Электронной почтой





Лично





Почтой





Направление документов





Заявитель





Формирование списков детей для комплектования групп образовательных учреждений


ежегодно с 01 июня 31 августа





Прием и регистрация документов от заявителя, проверка комплектности и содержания документов











