Утвержден

постановлением администрации 

Тайшетского района

от  05.06.2012 г. № 1328
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги (в том числе в электронном виде)
«Прием заявлений о зачислении в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), а также постановка на соответствующий учет»

I. Общие положения

 
1. Административный регламент Управления образования администрации Тайшетского района предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений о зачислении в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), а также постановка на соответствующий учет» разработан в целях повышения качества и доступности оказания  муниципальной услуги и определяет  последовательность осуществления действий (административных процедур) и сроки ее оказания.

 
2. Разработчик административного Регламента (далее Регламент), орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги – Управление образования администрации Тайшетского района (далее - Управление образования).

 
3. Муниципальная услуга предоставляется  Управлением образования, муниципальными учреждениями образования, имеющими лицензию на право ведения образовательной деятельности и государственную аккредитацию.

 
4. К дошкольным образовательным учреждениям относятся образовательные учреждения следующих видов:

детский сад (реализует основную общеобразовательную программу дошкольного образования в группах общеразвивающей направленности);

детский сад присмотра и оздоровления для детей с туберкулезной интоксикацией, часто болеющих детей (реализует основную общеобразовательную программу дошкольного образования в группах оздоровительной направленности с приоритетным осуществлением деятельности по проведению санитарно-гигиенических, профилактических и оздоровительных мероприятий и процедур).
Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги:

 
5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами: 

 
- Конституцией Российской Федерации;

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

 
- Федеральным законом от 24.07.1998  №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;  
 
- Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

 
- Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании»;

 
- Законом Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

 
- Постановлением Правительства РФ от 04.10.2000  № 751 «О национальной доктрине образования в Российской Федерации»;

 
- Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации (Минобрнауки России) от 27 октября 2011г. № 2562 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении»;

 
- Постановлением Правительства РФ от 19.09.1997  № 1204 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении для детей дошкольного и младшего школьного возраста»;

 
- Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг муниципального образования «Тайшетский район», утвержденным постановлением администрации Тайшетского района от 09.02.2011 г. № 161;

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

Описание категории заявителей

 
6. Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, лица без гражданства и иностранные граждане, на которых в соответствии с законодательством возложена обязанность по воспитанию детей, проживающих на территории Тайшетского района. К получателям муниципальной услуги относятся родители, опекуны или иные законные представители ребенка, реализующие в его интересах право на образование. 

Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
 
7. Информация о муниципальной услуге предоставляется:

в помещениях Управления образования по адресу: 665000 Иркутская область, г. Тайшет, ул. Суворова 10. График работы: еженедельно по четвергам с 13-00 до 17-00 часов; по пятницам с 8-00 до 12-00 часов.

в ДОУ, участвующих в предоставлении услуги, на информационных стендах;

по телефону сотрудниками Управления образования ответственными за информирование;

на портале Управления образования.

Информация по предоставлению муниципальной услуги  включает в себя:

местонахождение Управления образования;

график работы сотрудников Управления образования, ответственных за информирование о предоставлении муниципальной услуги;

перечень, местонахождение и график работы ДОУ, участвующих в предоставлении услуги;

график приема сотрудников ДОУ;

справочные телефоны ДОУ;

справочные телефоны специалистов и Управления образования;

о порядке зачисления ребенка в ДОУ;

о перечне документов, которые заявитель должен представить для предоставления муниципальной услуги;

о количестве групп в ДОУ;

о возрастных группах воспитанников;

о планируемых показателях приема на следующий учебный год; 

о категориях заявителей, имеющих внеочередное, первоочередное право  на устройство детей в ДОУ;

административный Регламент предоставления муниципальной услуги;

необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.

8. Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут.
9. Справочные телефоны сотрудников, ответственных за информирование о предоставлении муниципальной услуги:

начальника Управления образования – 2-17-03;

специалистов Управления образования – 5-47-67;
руководителей образовательных учреждений в соответствии с п 10.

Официальный портал Управления образования:www.uo-taishet.ru

Адрес электронной почты: E-mail:  raiono@irmail.ru
Факс:8 (39563) 2-17-03

10. Адреса ДОУ, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

	№ п/п
	Дошкольные образовательные учреждения
	Адрес МДОУ


	ФИО

руководителя
	Телефон
	Адрес сайтов и электронной почты

	1
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение Березовский детский сад
	Тайшетский р-н, с. Берёзовка, ул. Школьная 4
	
	-
	

	2
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение Бирюсинский детский сад
	Тайшетский р-н, с. Бирюса,  ул. Бурлова, 63
	
	-
	

	3
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение Борисовский детский сад
	Тайшетский р-н, с. Борисово, ул. Центральная, 56
	
	- 
	

	4
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение Бузыкановский детский сад
	Тайшетский р-н, с.Бузыканово ул. Юбилейная
	
	 -
	

	5
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение Венгерский детский сад
	Тайшетский р-н, п. Венгерка, ул.Центральная 1 а
	
	-
	

	6
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение Джогинский детский сад
	Тайшетский р-н, с. Джогино, ул. Больничная 1
	
	-
	

	7
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 2   г. Бирюсинска
	Тайшетский р-н, г. Бирюсинск ул. Ленина 5
	
	7-13-95
	mkdou2bir@bk/ru

	8
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 3   г. Бирюсинска
	Тайшетский р-н, г. Бирюсинск ул. Советская 24
	
	7-11-34
	

	9
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 4   г. Бирюсинска
	Тайшетский р-н, г. Бирюсинск ул. Дружбы 2
	
	7-17-81
	http://mdou4birusinsk.uo-taishet.ru/


	10
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 5   г. Бирюсинска
	Тайшетский р-н, г. Бирюсинск ул. Октябрьская, 23
	
	7-13-48
	

	11
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад "Белочка"               г. Тайшета
	г. Тайшет,         м-н Мясникова 4 а
	
	2-17-56
	

	12
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад "Ромашка               г. Тайшета
	г. Тайшет         ул. Свердлова 85
	
	2-58-24
	

	13
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад "Рябинка"               г. Тайшета
	г. Тайшет       ул. Полевая 7
	
	2-36-28


	

	14
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад "Сказка" г. Тайшета
	г. Тайшет          м-н Новый 7 а
	
	2-10-58
	http://skazka.uo-taishet.ru/

	15
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 3   г. Тайшета
	г. Тайшет         ул. Кирова 91
	
	2-44-30
	

	16
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 5   г. Тайшета
	г. Тайшет        ул. Воинов интернационалистов 104
	
	2-43-68
	

	17
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад присмотра и оздоровления № 15 г. Тайшета
	г. Тайшет        ул. 19 Партсъезда 3


	
	2-45-96
	

	18
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 12 «Солнышко» р.п. Юрты
	Тайшетский р-н р. п. Юрты      ул. Школьная 6
	
	6-14-83
	

	19
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Светлячок»       р.п. Юрты
	Тайшетский р-н р.п. Юрты       ул. Советская, 33
	
	-
	

	20
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение Зареченский детский сад
	Тайшетский р-н с. Заречное,     ул. Ленина
	
	-
	

	21
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение Квитокский детский сад "Теремок"
	Тайшетский р-н п. Квиток        ул. Свердлова 39
	
	68-3-50
	

	22
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение Квитокский детский сад "Чебурашка"
	Тайшетский р-н п. Квиток        ул. Октябрьская, 22
	
	-
	http://cheburashka.uo-taishet.ru/

	23
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение Мирнинский детский сад
	Тайшетский р-н п. Мирный      ул. Школьная 18
	
	-
	

	24
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение Нижне-Заимский детский сад
	Тайшетский р-н с. Нижняя Заимка, ул. Пионерская 4
	
	-
	

	25
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Солнышко» п.жд.ст. Невельская
	Тайшетский р-н п. жд ст. Невельская      ул. Лесная 12
	
	5-11-03
	

	26
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение Новобирюсинский детский сад «Солнышко»
	Тайшетский р-н п. ж/д станции Новобирюсинский                     ул. Ленина, 23
	
	-
	

	27
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение Новобирюсинский детский сад «Сказка»
	Тайшетский р-н п. ж/д станции Новобирюсинский                     ул. Калинина, 4/1, Литер А
	
	-
	

	28
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение Облепихинский детский сад
	Тайшетский р-н п. Облепиха    ул. Транспортная, 4
	
	-
	

	29
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение Пуляевский детский сад
	Тайшетский р-н д. Пуляева
	
	-
	

	30
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение Рождественский детский сад
	Тайшетский р-н с. Рождественка, ул. Колхозная
	
	-
	

	31
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение Разгонский детский сад
	Тайшетский р-н ст. Разгон        ул. Молодёжная 12
	
	-
	

	32
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение Старо - Акульшетский детский сад
	Тайшетский р-н с. Старый Акульшет,       ул. Бирюсинская 20
	
	-
	

	33
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение Соляновский детский сад «Ласточка»
	Тайшетский р-н п. Соляная, ул. Комсомольская 18
	
	-
	

	34
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение Старо - Треминский детский сад
	Тайшетский р-н с. Ст. Трёмино, ул. Центральная 19
	
	-
	

	35
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение Серебровский детский сад «Лесовичок»
	Тайшетский р-н п. Сереброво   ул. Профсоюзная 5
	
	-
	

	36
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение Тальский детский сад
	Тайшетский р-н с. Талая           ул.  Советская 89
	
	-
	

	37
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение Тамтачетский детский сад «Медвежонок»
	Тайшетский р-н п. ж/д ст. Тамтачет         ул. Гайнулина
	
	-
	

	38
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение Шелаевский детский сад
	Тайшетский р-н п. Шелаево, ул. Кооперативная 2
	
	-
	

	39
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение Шелеховский детский сад «Теремок»
	Тайшетский р-н с. Шелехово, ул. Октябрьская 19
	
	66-1-34

	

	40
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение Шиткинский детский сад «Петушок»
	Тайшетский р-н п. Шиткино     ул. Кирова 25
	
	67-5-54


	


11. Режим работы ДОУ:

	№ п/п
	Режим работы ДОУ
	Дни недели
	ДОУ

	1
	9-10,5 часов
	Понедельник-пятница 

с 7-30 до 18-00 часов.
	МКДОУ № 3 г. Тайшета, МКДОУ № 5 г. Тайшета, МКДОУ «Сказка» г. Тайшета, МКДОУ «Белочка» г. Тайшета, МКДОУ «Рябинка» г. Тайшета, МКДОУ «Ромашка» г. Тайшета, МКДОУ № 2 г. Бирюсинска, МКДОУ № 3 г. Бирюсинска, МКДОУ № 4 г. Бирюсинска, МКДОУ № 5 г. Бирюсинска, МКДОУ № 12 п. Юрты, МКДОУ «Светлячок» п. Юрты, МКДОУ Березовский  д/с, МКДОУ Бирюсинский  д/с, МКДОУ Борисовский  д/с, МКДОУ Бузыкановский  д/с, МКДОУ Зареченский  д/с, МКДОУ Джогинский  д/с, МКДОУ  Квитокский д/с «Чебурашка», МКДОУ Облепихинский  д/с, МКДОУ Н- Заимский  д/с, МКДОУ Пуляевский  д/с,  МКДОУ Рождественский  д/с, МКДОУ Ст- Акульшетский  д/с, МКДОУ Соляновский  д/с, МКДОУ Ст- Треминский  д/с, МКДОУ Тальский  д/с, МКДОУ Шелаевский  д/с, МКДОУ Шелеховский  д/с, МКДОУ Шиткинский  д/с, МКДОУ Венгерский  д/с, МКДОУ Мирнинский  д/с, МКДОУ Разгонский  д/с, МКДОУ Серебровский д/с «Лесовичок», МКДОУ Новобирюсинский д/с «Солнышко», МКДОУ Новобирюсинский д/с «Сказка», МКДОУ Тамтачетский д/сад «Медвежонок»

	2
	12 часов
	Понедельник-пятница

с 7-00 до 19-00 часов
	МКДОУ Квитокский детский сад «Теремок», МКДОУ детский сад «Солнышко» п. ж/д ст. Невельская

	3
	24 часовое пребывание детей
	Понедельник-пятница
	МКДОУ детский сад № 15 г. Тайшета


II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

 
12. Наименование муниципальной услуги -  «Прием заявлений о зачислении в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), а также постановка на соответствующий учет».

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

 
13. Органом местного самоуправления, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является администрация Тайшетского района, структурное подразделение администрации Тайшетского района – Управление образования администрации Тайшетского района (далее - Управление образования). 

Результат предоставления муниципальной услуги

 
14. Результатом выполнения административной процедуры «Прием заявлений о зачислении в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), а также постановка на соответствующий учет» является принятие решения о постановке на учет и выдача путевки для зачисления ребенка в ДОУ, либо отказ в выдаче путевки для зачисления ребенка в ДОУ.
 
15. Результат предоставления муниципальной услуги учитывается в Книге учета выдачи путевок в ДОУ (приложение № 3).
 
16. Ответственным за ведение Книги учета выдачи путевок в ДОУ является Управление образования. 

 
17. Для получения результата выполнения административной процедуры получатель услуги обращается в Управление образования лично. При обращении в Управление образования получатель услуги предъявляет паспорт гражданина РФ или иной документ, удостоверяющий личность.

 
18. Результат выполнения административной процедуры «Прием заявлений о зачислении в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), а также постановка на соответствующий учет» учитывается:

-  в случае принятия решения о постановке на учет и выдачи путевки для зачисления ребенка в ДОУ – в Книге регистрации заявлений об устройстве ребенка в дошкольное учреждение (приложение № 2).
19. При получении результата выполнения административной процедуры получателю услуги выдается документ – уведомление, заверенный рукописной подписью ответственного сотрудника Управления образования (приложение № 7).

20. Результатом выполнения административной процедуры «Осуществление перевода ребенка из одного ДОУ в другое» является принятие решения о переводе ребенка из одного ДОУ в другое и выдача путевки для зачисления ребенка в ДОУ.


21. В случае принятия решения о переводе ребенка из одного ДОУ в другое, получателю услуги предоставляется путевка на зачисление ребенка в ДОУ.


22. При получении результата выполнения административной процедуры в бумажном виде получателю услуги выдается путевка соответствующего образца, заверенная рукописной подписью начальника Управления образования.
Состав, последовательность и сроки предоставления муниципальной услуги
23. Выполнение административных действий в рамках исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистами Управления образования и работниками образовательных учреждений в соответствии с должностными обязанностями. 

24. Постановка детей на учет осуществляется в возрасте от 0 до 7 лет. 

25. В случае постановки ребенка на учет в ДОУ, получателю услуги предоставляется Уведомление о приеме заявления об устройстве ребенка (детей) в дошкольное учреждение (приложение № 7).

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

  
26. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги  являются: Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20 ноября 1989 года, Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года, закон Российской Федерации от 10 июля 1992 года № 3266-1 «Об образовании» с изменениями и дополнениями, Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации (Минобрнауки России) от 27 октября 2011г. № 2562 г. Москва «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении», Устав Муниципального образования «Тайшетский район».
Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

27. Для устройства ребенка (детей) в дошкольное учреждение родитель (законный представитель) обращается в Управление образования с заявлением об устройстве ребенка (детей) в дошкольное учреждение (приложение № 1)   с предъявлением оригиналов и копий: 

- свидетельства о рождении ребенка; 

- паспорта одного из родителей (законных представителей);

- документов, подтверждающих право граждан на внеочередное, первоочередное или преимущественное предоставление мест в дошкольном учреждении (табл. 1).

Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

28. Несоответствие возраста ребенка условиям предоставления услуги.

29. Отсутствие или несоответствие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

30. Отсутствие или несоответствие документов, подтверждающих право на посещение специализированных учреждений.
Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

31. Родителям (законным представителям) может быть отказано в приеме ребенка в дошкольное учреждение только при отсутствии в нем свободных мест. 

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

32. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
33. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 20 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 20 минут

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
34. Специалист Управления образования (руководитель дошкольного учреждения) в день обращения родителей (законных представителей) по месту приема:

- принимает заявление родителей (законных представителей) об устройстве ребенка (детей) в дошкольное учреждение с пакетом необходимых документов;

- регистрирует заявление в день его поступления в Книге регистрации заявлений об устройстве ребенка в дошкольное учреждение, листы которой нумеруются, прошиваются, скрепляются подписью начальника Управления образования (руководителя дошкольного учреждения)  и печатью. 

- вручает родителям (законным представителям) Уведомление о приеме заявления об устройстве ребенка (детей) в дошкольное учреждение.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

35. Прием родителей (законных представителей) осуществляется специалистом Управления образования (руководителем ДОУ) в специально выделенном для этих целей кабинете.

36. Кабинет приема родителей (законных представителей), места ожидания должны быть оборудованы стульями, а также столами. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для размещения в здании, но не может составлять менее трех мест.

Показатели доступности и качества муниципальных услуг

37. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- наличие различных способов получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

- короткое время ожидания муниципальной услуги;

- удобное территориальное расположение Управления образования, ДОУ на территории Тайшетского района.
38. Показателями качества муниципальной услуги являются:

- профессиональная подготовка специалистов, предоставляющих муниципальную услугу;

- высокая культура обслуживания заявителей;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
Состав административных процедур.

      
39. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и регистрация заявления о постановке на учет;

- выдача путевки;

- зачисление в ДОУ;

- осуществление перевода ребенка из одного ДОУ в другое.
Последовательность выполнения административных процедур
40. Родители (законные представители) вправе обратиться с заявлением о постановке на учет и зачислении ребенка в ДОУ с момента получения справки  или свидетельства о рождении ребенка и до достижения ребенком семилетнего возраста.

41. Прием заявлений о постановке на учет в ДОУ, расположенные в г. Тайшете, осуществляется в Управлении образования.  
42. Прием заявлений о постановке на учет и выдаче путевки ребенку в образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования, расположенное в г. Тайшете, осуществляет специалист Управления образования.

43. Прием заявлений о постановке на учет и регистрация заявлений в иное образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования, расположенное на территории Тайшетского района, осуществляется руководителем дошкольного учреждения в рабочие дни в соответствии с графиком работы учреждения, по месту нахождения дошкольного учреждения.
44. Заявление принимается только в одно учреждение (по выбору родителей).
45. Родители (законные представители) предъявляют оригиналы и копии: свидетельства о рождении ребенка, паспорта одного из родителей (законных представителей) и иных документов, подтверждающих право граждан на внеочередное, первоочередное или преимущественное предоставление мест в дошкольном учреждении. Копии представленных документов остаются в Управлении образования.
46. Специалист Управления образования (руководитель дошкольного учреждения) в день обращения родителей (законных представителей) по месту приема:
- принимает заявление родителей (законных представителей) об устройстве ребенка (детей) в дошкольное учреждение с пакетом необходимых документов;
- регистрирует заявление в день его поступления в Книге регистрации заявлений об устройстве ребенка в дошкольное учреждение, листы которой нумеруются, прошиваются, скрепляются подписью начальника Управления образования (руководителя дошкольного учреждения)  и печатью;
- вручает родителям (законным представителям) Уведомление о приеме заявления об устройстве ребенка (детей) в дошкольное учреждение. 
47. Управление образования формирует базу данных очередников по каждому дошкольному учреждению и каждой возрастной группе отдельно, обеспечивает формирование базы данных о детях, состоящих на очереди и зачисленных детях по одновозрастному принципу.
48. Возраст ребенка для отнесения его к определенной возрастной группе определяется на 30 сентября текущего года.
49. Перевод детей, стоящих в очереди на получение мест в учреждении, в следующую возрастную категорию происходит на 1 января текущего года.

50. Управление образования на основании сведений, содержащихся в Книге регистрации заявлений, ежегодно по состоянию на 15 сентября текущего года составляет Список детей на устройство в дошкольное образовательное учреждение (приложение № 4). 

Листы Списка детей на устройство в ДОУ нумеруются, прошиваются, скрепляются подписью начальника Управления образования (руководителя дошкольного учреждения) и печатью. Список детей на устройство в ДОУ ведется с учетом года рождения ребенка.

51. Родители (законные представители) ежегодно  предоставляют в Управление образования (руководителю дошкольного учреждения):

- информацию об изменении либо неизменности потребности в устройстве ребенка в дошкольное учреждение – ежегодно в срок до 01 мая текущего года;

- информацию об утрате (возникновении) права на первоочередное (внеочередное) предоставление места в дошкольном учреждении, изменении места жительства и иных сведений, включенных в Книгу регистрации заявлений на основании представленных документов, - в десятидневный срок со дня изменения соответствующих сведений.

Управление образования (руководитель дошкольного учреждения) вправе запрашивать у родителей (законных представителей) информацию об изменении либо неизменности потребности устройства ребенка (детей) в дошкольное учреждение.

52. При отсутствии свободных мест в дошкольном учреждении, в котором ребенок числится на очереди, Управление образования предлагает место в любом другом дошкольном учреждении населенного пункта по месту жительства родителей (законных представителей.

53. Родители (законные представители) вправе по устному или письменному обращению получить в Управлении образования сведения о номере очереди в Списке детей на устройство в дошкольное образовательное учреждение. Сведения предоставляются  устно или по желанию родителя в письменной форме в течение одного рабочего дня. 

54. Комплектование учреждений детьми на новый учебный год осуществляется на основании заявки руководителей дошкольных учреждений и проводится в период с 1 июня по 1 сентября.

55.  Доукомплектование дошкольных учреждений в течение учебного года осуществляется только при наличии свободных мест.

56. Заявка на комплектование учреждений детьми на новый учебный год подается руководителем дошкольного учреждения в Управление образования до 1июня текущего года с указанием в ней:

1) списочного состава детей по возрастным группам;

2) предполагаемого списочного состава детей на 1 сентября текущего года;

3) количества детей, заявленного на комплектование дошкольного учреждения на новый учебный год (приложение № 5);

4) количества детей, ушедших в школу.

В соответствии с представленной информацией Управление образования формирует сводные данные о списочном составе групп в ДОУ и количестве свободных мест на текущий год (приложение № 6).

57. Управление образования ежегодно по состоянию на 01 июня текущего года на основании Списка детей на устройство в ДОУ и заявки на комплектование учреждений детьми на новый учебный год формирует списки на получение путевки на устройство ребенка в дошкольное учреждение (далее - путевка), передает их заверенные копии руководителям дошкольных учреждений, а также информирует родителей (законных представителей) путем направления соответствующего письменного уведомления по адресу, указанному в заявлении, либо посредством телефонного звонка по указанному заявителем телефону, о включении их детей в указанный список, о сроках и месте получения путевки. 

58. Путевки выдаются родителям (законным представителям) Управлением образования в период с 01 июня по 20 августа текущего года. В случае появления свободных мест в дошкольных учреждениях в связи с отчислением (выбытием) ребенка из дошкольного учреждения, путевки могут выдаваться родителям (законным представителям) согласно очерёдности по уведомлению Управления образования в любое время в течение года.

59. Для получения путевки родители (законные представители) обращаются в Управление образования и представляют пакет документов в соответствии с пунктом 27 настоящего Регламента.

Специалист Управления образования в день поступления заявления:

- удостоверяет личность заявителя;

- проверяет комплектность представленных документов;

- сверяет копии представленных документов с подлинниками и заверяет их;

- заполняет и выдает родителю (законному представителю) путевку по форме (приложение № 8). Получение родителем (законным представителем) путевки удостоверяются его подписью в Журнале выдачи путевок на устройство ребенка в дошкольное учреждение;

- вносит соответствующую запись в Журнал выдачи путевок на устройство ребенка в дошкольное образовательное учреждение Тайшетского района, листы которого нумеруются, прошиваются, скрепляются подписью начальника Управления образования и печатью;

- разъясняет родителям (законным представителям) порядок и сроки обращения в дошкольное учреждение для устройства ребёнка в дошкольное учреждение.

В отношении каждого заявителя формирует дело, в которое подшиваются все представленные документы.

60. После получения путевки родители (законные представители) обращаются в течение 10 рабочих дней в дошкольное учреждение с заявлением о приеме ребенка и путёвкой.

В случае невозможности обращения родителей (законных представителей) в срок, установленный настоящим пунктом, родители (законные представители) информируют дошкольное учреждение о предполагаемом сроке устройства ребенка, который не может превышать 20 дней со дня получения путевки.

В случае не обращения родителей (законных представителей) в дошкольное учреждение для устройства ребенка (детей) в течение 20 дней со дня получения путевки родители (законные представители) теряют право на устройство ребенка (детей) в дошкольное учреждение в текущем году, сохраняя право на получение места в дошкольном учреждении в соответствии с процедурами, предусмотренными настоящим Регламентом.
61. После получения путевки в ДОУ ребенок заявителя услуги снимается с учета нуждающихся в предоставлении мест.

62. Контингент детей при направлении в муниципальные дошкольные образовательные учреждения Тайшетского района (далее по тексту –  дошкольное учреждение) формируется в соответствии с видом дошкольного учреждения. Возраст приема детей в дошкольное учреждение определяется в соответствии с Уставом дошкольного учреждения.
63. Количество детей в группах (предельная наполняемость)  и соотношение возрастных групп детей в образовательном учреждении определяется учредителем исходя из их предельной наполняемости и гигиенического норматива площади на одного ребенка в соответствии с требованиями санитарно-эпидемиологических правил и нормативов и закрепляется в Уставе дошкольного учреждения.
64. Группы ДОУ присмотра и оздоровления для детей с туберкулезной интоксикацией, часто болеющих детей,  детьми в возрасте от 2 до 7 лет комплектуются на основании направления врача-фтизиатра.
65. При комплектовании групп ДОУ детьми в возрасте от 1,6 до 7 лет внеочередным и первоочередным правом приема, преимуществом при приеме в дошкольные учреждения пользуются дети граждан, соответствующий порядок для которых предусмотрен федеральным, областным законодательством.
66. Комплектование осуществляется в соответствии с очередностью, с учетом регистрационного номера и даты постановки на учет ребенка в Управлении образования:

-  дети, имеющие внеочередное, первоочередное, преимущественное право на зачисление;

- дети, поступающие в ДОУ в порядке очередности на общих основаниях с учетом даты постановки на учет.

67. Комплектование осуществляется по возрастным категориям (граница возраста устанавливается на 30 сентября текущего года):

дети в возрасте от 1,6 лет до 2 лет;

дети в возрасте от 2 лет до 3 лет; 

дети в возрасте от 3 лет до 4 лет;

дети в возрасте от 4 лет до 5 лет;

дети в возрасте от 5 лет до 6 лет;

дети в возрасте от 6 лет до 7 лет.

68. Руководитель дошкольного учреждения в день обращения родителей (законных представителей):

- принимает путевку, заявление родителей (законных представителей) о приеме ребенка в дошкольное учреждение, вносит сведения о ребенке и родителях (законных представителях) в Книгу учета движения детей в муниципальном дошкольном образовательном учреждении, листы которой нумеруются, прошиваются и скрепляются подписью руководителя дошкольного учреждения и печатью учреждения;
- после представления медицинского заключения о состоянии здоровья ребенка (детей) родителем (законным представителем) издает приказ о зачислении ребенка (детей) в дошкольное учреждение с указанием фамилии, имени, отчества ребенка, года рождения, номера путевки и даты ее выдачи;

- знакомит под личную подпись родителей (законных представителей) с Уставом дошкольного учреждения и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса;

- оформляет договор между дошкольным учреждением и родителем (законным представителем) ребенка по форме согласно приложению №10 к настоящему Регламенту в двух экземплярах и выдает один экземпляр родителю (законному представителю) ребенка;
- заполняет и передает в Управление образования обратный талон к путевке не позднее трех дней со дня издания приказа о зачислении ребенка (детей) в дошкольное учреждение (приложение № 9);

- ведет Журнал посещаемости детей в Учреждении;

- в срок до 30 числа последнего месяца квартала представляет в Управление образования список детей, зачисленных в дошкольное учреждение.
69. При зачислении ребенка в ДОУ законным представителем ребенка предоставляются следующие документы:
- путевка на зачисление в ДОУ;
- медицинское заключение (справки по форме Ф-26);

- паспорт гражданина РФ.
70. Родитель (законный представитель) обязан представить медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка (детей) в 2-недельный срок с момента подачи заявления о приеме ребенка в дошкольное учреждение.

71. Взаимоотношения между дошкольным учреждением и родителями (законными представителями) регулируются договором, предусматривающим права, обязанности и ответственность сторон в процессе обучения, воспитания, присмотра и ухода за ребёнком, длительность пребывания ребенка в дошкольном учреждении, а также расчет размера платы, взимаемой с родителей (законных представителей) за содержание ребенка в дошкольном учреждении.

Договор заключается при приёме ребёнка  в дошкольное учреждение и действует на весь период нахождения ребёнка в дошкольном учреждении.

При необходимости внесения в договор изменений или дополнений договор заключается вновь.

Форма договора приведена в приложении № 10  к настоящему Регламенту.

72. Отчисление ребенка (детей) из дошкольного учреждения осуществляется:

- по заявлению родителей (законных представителей);

- при наличии медицинского заключения о состоянии здоровья ребенка, препятствующем его дальнейшему пребыванию в дошкольном учреждении;

- за систематическое (в течение 3-х последовательных месяцев) несвоевременное внесение либо за невнесение за 6 месяцев платы, взимаемой с родителей (законных представителей) за содержание ребенка в дошкольном учреждении;

- в случае досрочного расторжения договора между дошкольным учреждением и родителями (законными представителями) ребенка, посещающего дошкольное учреждение, в установленном договором порядке;

- по достижению воспитанником возраста 7 лет по состоянию на 1 сентября текущего года.

73. Учреждение в течение трех дней со дня издания приказа об отчислении ребенка (детей) из дошкольного учреждения информирует об этом родителя (законного представителя) путем направления соответствующего письменного уведомления, по адресу, указанному в заявлении, либо посредством телефонного звонка по указанному заявителем телефону и Управление образования.

74. Управление образования не позднее пяти рабочих дней со дня получения из дошкольного учреждения информации об отчислении ребенка (детей) из учреждения на основании Списка детей на устройство в ДОУ формирует дополнительный список на получение путевки на устройство ребенка в дошкольное учреждение, передает его заверенную копию руководителю дошкольного учреждения и информирует родителей (законных представителей) о включении их ребенка (детей) в указанный список, о месте получения путевки. 

Выдача путевки (путевок) родителям (законным представителям) осуществляется в соответствии с пунктами 58-60 настоящего Регламента.

75. В случае если произошли изменения в списочном составе групп и появились свободные места, руководитель ДОУ информирует о соответствующих изменениях Управление образования: 

	№
	Действия
	Ответственное лицо
	Максимальный срок

	1.
	Информирование Управления образования ДОУ об изменениях в списочном составе групп


	Руководитель ДОУ
	Информация предоставляется на 1 число каждого календарного месяца 


76. При наличии свободного места в ДОУ для обмена путевок получатель услуги может заявить в Управление образования о своем намерении осуществить перевод ребенка из одного ДОУ в другое. 


77. Обмен производится с учетом даты заявления получателя услуги о своем намерении осуществить перевод ребенка из одного ДОУ в другое в соответствии с датой и временем приема граждан. 


78. При личном обращении в Управление образования заявитель представляет соответствующие документы. 


79. При наличии свободного места для перевода ребенка в ДОУ на очередной учебный год специалист Управления образования оформляет путевку для зачисления ребенка в ДОУ.

80. Поиском вариантов обмена мест в дошкольных учреждениях родители занимаются самостоятельно.

81. Направление ребёнка в дошкольное учреждение по обмену местами производит Управление образования на основании письменного заявления родителей (законных представителей), завизированного руководителями обоих дошкольных учреждений, путём выдачи путевки на ребёнка.
82. Обмен местами возможен между группами детей одного возраста.
83. При приёме или переводе детей в группу тестирование не допускается.

Основание для начала административной процедуры

84. Основанием для начала выполнения административной процедуры «Прием и регистрация заявления о постановке на учет» является обращение родителя (законного представителя) с заявлением о постановке на учет и зачислении ребенка в ДОУ. 
85. Основанием для начала выполнения административной процедуры «Зачисление в ДОУ» является выдача заявителю путевки на зачисление ребенка в конкретное ДОУ.
86. Основанием для начала административной процедуры «Осуществление перевода ребенка из одного ДОУ в другое» является наличие свободного места для перевода ребенка из одного ДОУ в другое и заявление получателя услуги. 

Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административной процедуры
87. Ответственным за выполнение административной процедуры «Прием и регистрация заявления о постановке на учет» является специалист Управления образования, руководители дошкольных учреждений Тайшетского района по месту нахождения дошкольного учреждения.

88. Ответственным за выполнение административной процедуры «Зачисление в ДОУ» является специалист Управления образования, руководители дошкольных учреждений Тайшетского района по месту нахождения дошкольного учреждения.

89. Ответственным за выполнение административной процедуры «Осуществление перевода ребенка из одного ДОУ в другое» является специалист Управления образования, руководители дошкольных учреждений Тайшетского района по месту нахождения дошкольного учреждения.

Результат административной процедуры

90. Результатом выполнения административной процедуры «Прием и регистрация заявления о постановке на учет» является принятие решения о постановке на учет и выдача путевки для зачисления ребенка в ДОУ, либо отказ в выдаче путевки для зачисления ребенка в ДОУ.

           91.  Блок-схема    предоставления    муниципальной    услуги    представлена    в Приложении № 11 к настоящему административному регламенту. 

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры

Требования к организации учета заявлений Заявителей

92. Учет зарегистрированных заявлений Заявителей осуществляется в Журнале регистрации заявлений.

В Журнале регистрации заявлений Заявителей  фиксируется информация о:

- дате регистрации заявления;

- наименовании ОУ, относительно которого поступило заявление;

- дате выдачи запрашиваемой информации.

Ведение Журнала регистрации заявлений может осуществляться также в электронном виде.

IV. Формы контроля за исполнением Регламента
93. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и принятием ими решений

94. Текущий контроль по соблюдению последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги специалистами Управления образования, руководителями дошкольных учреждений осуществляется их непосредственными руководителями.

95. Контроль исполнения Регламента включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права граждан, а также рассмотрение обращений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) специалистов Управления образования, дошкольных образовательных учреждений.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения административного  регламента

96. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, принятие решений и подготовку ответов на их обращения, содержащие жалобы на действия (бездействие) ответственного должностного лица. 

97. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Порядок и периодичность плановых проверок устанавливается начальником Управления образования администрации Тайшетского района. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверки также могут проводиться по конкретному обращению заявителя.

98. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений, а также в случае получения жалоб на действия (бездействие) ответственного должностного лица.

99. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании приказа начальника Управления образования администрации Тайшетского района.

Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

100. По результатам проверок в случае выявления нарушений соблюдения положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, виновные специалисты несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

101. Персональная ответственность ответственных должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

102. Должностные лица  Управления образования, дошкольных образовательных учреждений  обязаны обеспечить каждому заявителю возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если иное не предусмотрено законом.

Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций

103. Контроль за исполнением административного регламента со стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется путем направления обращений в Управление образования администрации Тайшетского района,  а также путем обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения административного регламента, в вышестоящие органы местного самоуправления. 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих

Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
104. Предметом досудебного обжалования являются незаконные, несоответствующие настоящему регламенту действия и решения работников и должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

105. Заинтересованные граждане, в соответствии с настоящим Регламентом, вправе обжаловать в досудебном порядке: 

- действия (бездействие) и решения должностных лиц, имевшие место в процессе подачи заявления о постановке на учет и зачислении ребенка в ДОУ;

- действия (бездействие) и решения должностных лиц, имевшие место в процессе зачисления ребенка в ДОУ, или отказ в зачислении в ДОУ.
106. Заявители могут обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных настоящим Регламентом  для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено настоящим Регламентом для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены настоящим Регламентом;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной настоящим Регламентом;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

107. Необоснованное превышение установленных настоящим Регламентом сроков осуществления административных процедур (оказания услуг), а также иные действие (бездействие) и решения Управления образования, ДОУ и их должностных лиц могут быть обжалованы в вышестоящие органы местного самоуправления, органы государственной власти или в суд.


108. Жалоба может быть подана лицом, права которого нарушены, или его представителем, чьи полномочия удостоверены в установленном законом порядке.


109. Действия (бездействие) и решения специалиста Управления образования, имевшие место в процессе подачи заявления о постановке на учет и зачислении ребенка в ДОУ, могут быть обжалованы начальнику.


110. Действия (бездействие) и решения сектора дошкольного образования, имевшие место в процессе подачи заявления о постановке на учет и зачислении ребенка в ДОУ, могут быть обжалованы начальнику Управления образования.


111. Действия (бездействие) и решения руководителя ДОУ, имевшие место в процессе комплектования ДОУ, могут быть обжалованы начальнику.


112. Действия (бездействие) и решения начальника  Управления образования, имевшие место в процессе учета заявлений и комплектования ДОУ, могут быть обжалованы мэру Тайшетского района.


113. Действия (бездействие) и решения специалиста Управления образования, имевшие место в процессе зачисления ребенка в ДОУ, а равно отказ в зачислении ребенка в ДОУ, могут быть обжалованы начальнику Управления образования.


114. Действия (бездействие) и решения руководителя ДОУ, имевшие место в процессе зачисления ребенка в ДОУ, а равно отказ в зачислении ребенка в ДОУ, могут быть обжалованы в Управлении образования.


115. Действия (бездействие) и решения начальника Управления образования, имевшие место в процессе зачисления ребенка в ДОУ, могут быть обжалованы мэру Тайшетского района.
116. Действия (бездействие) и решения должностных лиц, имевшие место в процессе оказания муниципальной услуги, подлежат обжалованию.


117. В случае пропуска срока подачи жалобы  по уважительной причине, этот срок по заявлению лица, подающего жалобу, может быть восстановлен вышестоящим (по отношению к указанному в жалобе) должностным лицом органа местного самоуправления или органа государственной власти. Уважительной причиной могут считаться, в частности, любые обстоятельства, затруднившие получение информации об обжалованных действиях (решениях) и их последствиях.


118. Жалоба или заявление о нарушении прав могут быть поданы в устной или письменной форме непосредственно при личном обращении лица в ДОУ или Управление образования, а также в форме электронного сообщения (на адрес электронной почты Управления образования), по телефону Управления образования.


119. Устные обращения рассматриваются в ходе личного приема граждан. Личный прием граждан проводится специалистом Управления образования, начальником Управления образования на регулярной основе. Информация о месте приема, а также об установленных для приема днях и часах доводится до сведения граждан посредством размещения информации на специальных информационных стендах в местах расположения кабинетов специалистов, Управления образования, а также на официальном сайте Управления образования.


120. Личный прием проводится начальником Управления образования.


121. Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема гражданина. В случае если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов начальником Управления образования.


122. В случае если во время личного приема граждан решение поставленных вопросов невозможно, составляется письменная жалоба, которая после регистрации направляется на рассмотрение специалистам Управления образования.


123. В случае если устная жалоба содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию  Управления образования, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.


124. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

125. Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает наименование администрации Тайшетского района  или Управления образования, в которые направляет письменную жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.


126. Отсутствие в письменной жалобе любой другой информации не может являться основанием для отказа в принятии и рассмотрении жалобы. 


127. Для обоснования своих доводов лицо может прилагать к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.


128.  Жалоба может быть подана по электронной почте на адрес электронной почты Управления образования, указанный в п.9 настоящего Регламента.

Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме.

129. Если ответ на жалобу может быть дан без предварительного изучения вопроса и без приложения письменных документов и материалов, то ответ направляется по обратному адресу электронной почты заявителя и в личный кабинет на Портале государственных (муниципальных) услуг. В ином случае гражданину по обратному адресу его электронной почты или в личном кабинете на Портале государственных (муниципальных) услуг сообщается о необходимости направления письменной жалобы и разъясняется порядок ее подачи. 

130. Подача жалобы в вышестоящий орган местного самоуправления, орган государственной власти (вышестоящему должностному лицу), как правило, не приостанавливает исполнение обжалуемого акта или действия. Однако если должностное лицо, рассматривающее жалобу, имеет достаточные основания полагать, что обжалуемые акт или действие не соответствуют законодательству, он вправе полностью или частично приостановить исполнение обжалуемого акта или действия. Решение о приостановлении исполнения акта (действия) принимается в исключительных случаях при наличии достаточных и документально подтвержденных оснований.

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

131. Жалоба не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

пропуск срока подачи жалобы по неуважительной причине;

отсутствие обязательных реквизитов письменной жалобы и указаний на предмет обжалования; 

подачи жалобы лицом, не имеющим полномочий выступать от имени гражданина;

получение документально подтвержденной информации о вступлении в законную силу решения суда по вопросам, изложенным в жалобе;

установление факта, что данный гражданин ранее обращался с жалобой по этому предмету и ему были даны исчерпывающие письменные ответы (при условии, что в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства); 

в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи; 

если текст письменной жалобы не поддается прочтению. При этом, если прочтению поддается почтовый адрес гражданина, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении; 

если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

132. Заявителю должно быть сообщено о невозможности рассмотрения его жалобы в трехдневный срок со дня ее получения.


133. Письменная жалоба подлежит обязательной регистрации не позднее чем в течение трех дней с момента поступления в орган местного самоуправления, осуществляющего управление в сфере образования.


134. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

Сроки рассмотрения жалобы


135. Жалоба рассматривается в срок не позднее пятнадцати дней со дня ее получения. В исключительных случаях, связанных с необходимостью истребования и изучения дополнительных материалов, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на один месяц. О продлении срока рассмотрения жалобы гражданин уведомляется письменно с указанием причин продления.


136. В случаях, не терпящих отлагательства, жалоба должна быть рассмотрена незамедлительно, но не позднее чем в 15-дневный срок. К случаям безотлагательного рассмотрения жалоб относятся ситуации, когда:

жалоба содержит сведения о возможности наступления аварий, катастроф, иных чрезвычайных ситуаций;

жалоба основана на доказательствах, в отношении которых существует реальная угроза их утраты;

рассмотрение жалобы в обычные сроки может привести к значительному ущербу для заявителя;

по прошествии определенного времени существо жалобы потеряет значение для заявителя или возникнет невозможность исполнения заявленной жалобы.

137. При рассмотрении жалобы уполномоченное должностное лицо обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы.


138. Гражданин вправе лично изложить доводы должностному лицу, рассматривающему жалобу, а также предоставлять дополнительные материалы в подтверждение обоснованности своей жалобы либо предоставить информацию о месте их нахождения.


139. Уполномоченное должностное лицо, рассматривающее жалобу, вправе истребовать необходимые для решения вопроса документы и материалы у органов государственной власти, учреждений и организаций.


140. Органы местного самоуправления, органы государственной власти и их должностные лица обязаны предоставить лицу возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если нет установленных федеральным законом ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах и материалах.


141. Уполномоченное должностное лицо по результатам рассмотрения жалобы вправе:

оставить жалобу без удовлетворения;

отменить решение нижестоящего в порядке подчиненности органа (должностного лица) и (или) назначить дополнительную проверку по поступившей жалобе;

изменить решение нижестоящего органа (должностного лица) и (или) вынести новое решение.


142. Заявителю должно быть сообщено об исполнении решения не позднее 15 рабочих дней со дня получения жалобы.


143. При обнаружении признаков виновного неисполнения или ненадлежащего исполнения должностным лицом органа государственной власти, муниципального органа или ответственным работником учреждения возложенных на него обязанностей в связи с принятым по жалобе решением принимаются меры по привлечению этого лица к дисциплинарной ответственности в установленном порядке.

 
144. Список номеров служебных телефонов, почтовый адрес, адрес электронной почты, официальный сайт Управления образования, адрес Портала государственных (муниципальных) услуг,  по которым граждане могут обратиться для получения консультаций или подачи жалобы в соответствии с настоящим Регламентом, приведен  в пп. 7, 9, 10, 11  настоящего Регламента.
Руководитель 

аппарата администрации Тайшетского района                              О.Р. Сычева

Табл.1

Перечень

документов, подтверждающих право на внеочередное, первоочередное, преимущественное предоставление мест в дошкольных образовательных учреждениях Тайшетского района
	№

п/п
	Перечень категорий детей, имеющих право

на внеочередное и первоочередное зачисление

в дошкольное образовательное учреждение
	Перечень представляемых родителями (законными представителями) документов, подтверждающих право на внеочередное или первоочередное предоставление мест в дошкольных образовательных учреждениях

	
	дети, имеющие право на внеочередное зачисление:
	

	1. 
	дети граждан, подвергшихся воздействии ю радиации вследствие чернобыльской катастрофы (пункты 1, 2, части первой статьи 13 Закона РФ от 15.05.1991 г. № 1244-1 "О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС")
	Удостоверение инвалида установленного образца;

Удостоверение участника ликвидации последствий катастрофы на Чернобыльской АЭС;

Документы, подтверждающие факт переселения (выезда) на новое место жительства из зоны отчуждения (отселения).

	2. 
	дети прокуроров (Федеральный закон от 17.01.1992 года № 2202-1 "О прокуратуре Российской Федерации")
	Справка  с места работы

	3.
	дети судей (Федеральный закон от 26.06.1992 года № 3132-1 "О статусе судей в Российской Федерации");
	Справка с места работы

	4.
	дети военнослужащих и сотрудников органов внутренних дел, Государственной противопожарной службы, уголовно-исполнительной системы, непосредственно участвовавших в борьбе с терроризмом на территории Республики Дагестан и погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами в связи с выполнением служебных обязанностей (Постановление Правительства РФ от 25.08.1999 № 936 "О дополнительных мерах по социальной защите членов семей военнослужащих и сотрудников органов внутренних дел, Государственной противопожарной службы, уголовно-исполнительной системы, непосредственно участвовавших в борьбе с терроризмом на территории Республики Дагестан и погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами в связи с выполнением служебных обязанностей");
	Копия извещения о гибели (смерти), извещения о пропаже без вести; 

Справка медико-социальной экспертизы об установлении соответствующему военнослужащему (сотруднику) инвалидности; документ подтверждающий статус сотрудника и военнослужащего органов внутренних дел, Государственной противопожарной службы, уголовно-исполнительной системы, непосредственно участвовавшего в борьбе с терроризмом на территории Республики Дагестан и погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами в связи с выполнением служебных обязанностей.

	5.
	дети военнослужащих, проходящих военную службу по контракту, погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами в связи с выполнением служебных обязанностей (Приказ Министерства обороны Российской Федерации от 26.01.2000г. №44 «О дополнительных мерах по социальной защите членов семей военнослужащих, выполнявших задачи на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации и погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами в связи с выполнением служебных обязанностей»);
	Копия извещения о гибели (смерти), извещения о пропаже без вести; 

Справка медико-социальной экспертизы об установлении соответствующему военнослужащему инвалидности; документ подтверждающий статус военнослужащего,  проходящего военную службу по контракту

	6.
	дети погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами сотрудников и военнослужащих из числа указанных в пункте 1 Постановления Правительства РФ от 09.02.2004 г. № 65 "О дополнительных гарантиях и компенсациях военнослужащим и сотрудникам федеральных органов исполнительной власти, участвующим в контртеррористических операциях и обеспечивающим правопорядок и общественную безопасность на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации"
	Копия извещения о гибели (смерти), извещения о пропаже без вести; 

Справка медико-социальной экспертизы об установлении соответствующему военнослужащему (сотруднику) инвалидности;

документ подтверждающий статус сотрудника и военнослужащего из числа указанных в пункте 1 Постановления Правительства РФ от 09.02.2004 г. № 65.

	7.
	дети погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами военнослужащих участвующих в выполнении задач по обеспечению безопасности и защите граждан Российской Федерации, проживающих на территориях Южной Осетии и Абхазии (Постановление Правительства РФ от 12 августа 2008 г. N 587 "О дополнительных мерах по усилению социальной защиты военнослужащих и сотрудников федеральных органов исполнительной власти, участвующих в выполнении задач по обеспечению безопасности и защите граждан Российской Федерации, проживающих на территориях Южной Осетии и Абхазии");
	Копия извещения о гибели (смерти), извещения о пропаже без вести; 

Справка медико-социальной экспертизы об установлении соответствующему военнослужащему (сотруднику) инвалидности; 

документ, подтверждающий статус военнослужащего участвующего  в выполнении задач по обеспечению безопасности и защите граждан Российской Федерации, проживающих на территориях Южной Осетии и Абхазии.

	8. 
	дети погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами работников органов прокуратуры (Указ Президента РФ от 30 октября 2009 г. N 1225 "О дополнительных гарантиях и компенсациях работникам органов прокуратуры Российской Федерации, осуществляющим служебную деятельность на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации, и членам их семей").
	Копия извещения о гибели (смерти), извещения о пропаже без вести; 

Справка медико-социальной экспертизы об установлении соответствующему военнослужащему (сотруднику) инвалидности. 



	9.
	дети сотрудников Следственного комитета (Федеральный закон от 28 декабря 2010 г. N 403-ФЗ «О Следственном комитете Российской Федерации»)
	Справка  с места работы

	10.
	- дети сотрудников органов наркоконтроля при соответствующей компенсации за счет средств ФСКН России предоставляют детям сотрудников места в детских дошкольных учреждениях по месту жительства, независимо от ведомственной принадлежности этих учреждений, в течение трех месяцев со дня обращения сотрудников 
	(Указ Президента Российской Федерации от 05.06.2003г. №613 «О правоохранительной службе в органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ»).

	
	дети, имеющие право на первоочередное зачисление:
	

	1.
	детям из многодетных семей (Указ Президента Российской Федерации от 05.05.1992г. №431 «О мерах по социальной поддержке многодетных семей»)
	Справка о составе семьи, справка о доходах членов семьи.

	2.
	детям-инвалидам и детям, один из родителей которых является инвалидом, (Указ Президента РФ от 02.10.1992г. №1157 «О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов»)
	Медицинское заключение об установлении инвалидности.

	3.
	детям военнослужащих по месту жительства их семей (Федеральный закон от 27.05.1998 г. № 76-ФЗ "О статусе военнослужащих")
	Документ, в установленном порядке подтверждающий прохождение военной службы.

	4.
	детям сотрудника полиции;
	Справка  с места работы.

	5.
	детям сотрудника полиции, погибшего (умершего) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей;


	Справка с места работы; служебное удостоверение; документ, в установленном порядке подтверждающий факт гибели (смерти) сотрудника полиции в связи с осуществлением служебной деятельности. 

	6.
	детям сотрудника полиции, умершего вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции;


	Справка с места работы; служебное удостоверение; документ, в установленном порядке подтверждающий факт смерти сотрудника полиции вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции.

	7.
	детям гражданина Российской Федерации, уволенного со службы в полиции вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей и исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции;


	Справка с места работы; служебное удостоверение; документ, в установленном порядке подтверждающий факт смерти сотрудника полиции вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей и исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции.

	8.
	детям гражданина Российской Федерации, умершего в течение одного года после увольнения со службы в полиции вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей, либо вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции, исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции;


	Справка с места работы; служебное удостоверение; документ, в установленном порядке подтверждающий факт гибели (смерти) сотрудника полиции в связи с осуществлением служебной деятельности либо смерти сотрудника полиции до истечения одного года после увольнения со службы вследствие ранения (контузии), заболевания, полученного в период прохождения службы; справка с места жительства.

	9.
	детям, находящимся (находившимся) на иждивении сотрудника полиции, гражданина Российской Федерации, указанных в пунктах 1-5 Федерального закона от 7 февраля 2011 г. N 3-ФЗ "О полиции" (Федеральный закон от 7 февраля 2011 г. N 3-ФЗ "О полиции").
	Справка  с места работы, справка о составе семьи.

	
	дети, имеющие право на преимущественное  зачисление:
	

	1
	детям из многодетных семей, имеющих трех и более несовершеннолетних детей, не достигших возраста 18 лет, включая усыновленных, удочеренных, принятых под опеку (попечительство), переданных на воспитание в приемную семью, без учета детей, находящихся на полном государственном обеспечении, среднедушевой доход которых ниже двукратной величины прожиточного минимума, установленной в целом по области в расчете на душу населения 
	Справка о составе семьи, справка о доходах членов семьи.

	2
	дети одиноких родителей


	Справка органа социальной защиты о получении соответствующего пособия, либо о получении пенсии на детей по случаю потери кормильца.


Руководитель 

аппарата администрации Тайшетского района                                                О.Р. Сычева

	
	
	Приложение № 1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги  «Прием заявлений о зачислении в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), а также постановка на соответствующий учет», утвержденному  постановлением администрации Тайшетского района  от _________________


 В Управление образования администрации Тайшетского района

от ______________________________
                                                                                                    (Ф.И.О. заявителя)

Адрес места проживания:___________  

                                                                                             Телефон ______________________________

                                                                                 (домашний, рабочий, мобильный)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять моего ребёнка _____________________________________________


(Ф.И.О., год рождения)

_____________________________________________________________________________ 

в муниципальное дошкольное образовательное учреждение __________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

Право на первоочередное и внеочередное предоставление места в дошкольном образовательном учреждении (при их наличии) ____________________________________ 

_____________________________________________________________________________

К заявлению прилагаются копии:

1) свидетельства о рождении ребенка,

2) паспорта одного из родителей (законных представителей)

3) документы, подтверждающих право граждан на внеочередное или первоочередное предоставление мест детям в дошкольном учреждении:

- __________________________________________________ ;

- __________________________________________________.

Сведения о родителях:

Мать ________________________________________________________________________

                                                                    (ФИО) _____________________________________________________________________________

                                                                  (место работы)

Отец  ________________________________________________________________________

                                                                    (ФИО)

 ___________________________________________________________________________

                                                                  (место работы)

_______________________ ________________________

                                                      (подпись) 


 (Ф.И.О.)

"___" ____________ 20__г. 

Примечание: К заявлению прилагается копия свидетельста о рождении, копия документа подтверждающего право первоочередного зачисления ребенка в детский сад.

	
	
	Приложение № 2

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги  «Прием заявлений о зачислении в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), а также постановка на соответствующий учет», утвержденному  постановлением администрации Тайшетского района  от _________________


КНИГА РЕГИСТРАЦИИ ЗАЯВЛЕНИЙ ОБ УСТРОЙСТВЕ РЕБЕНКА
В МУНИЦИПАЛЬНОЕ ДОШКОЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ

УЧРЕЖДЕНИЕ ТАЙШЕТСКОГО РАЙОНА

	№ п/п
	Дата    
регистрации
заявления
	Ф.И.О. 
ребенка
	Дата  
рождения
ребенка
	Ф.И.О. родителей
	Место жительства родителей (законных представителей)

Контактные телефоны
	Дошкольное образователь-ное учреждение
	Подпись родителя

(законного представителя)

о получении уведомления
	Основания права на внеочередное или первоочередное 

предоставление 

места в дошкольном образовательном учреждении
	Дата представления

информации об изменении либо неизменности потребности в устройстве ребёнка в дошкольное учреждение (об изменении иных данных, занесённых в Книгу регистрации)
	Дата зачисления в дошкольное учреждение

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	Приложение № 3

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги  «Прием заявлений о зачислении в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), а также постановка на соответствующий учет», утвержденному  постановлением администрации Тайшетского района  от _________________


Управление образования

Администрации Тайшетского района

    Начат "__" _____________ 200__ года

    Окончен "__" _____________ 200__ года

ЖУРНАЛ

ВЫДАЧИ ПУТЕВОК НА УСТРОЙСТВО РЕБЕНКА В МУНИЦИПАЛЬНОЕ

ДОШКОЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ТАЙШЕТСКОГО РАЙОНА

	N  
п/п 
	Номер направления   
	Ф.И.ребенка
	Регистрационный

номер
	Соц.

статус
	ДОУ
	Дата выдачи
   
	Роспись

	1  
	2       
	3    
	4   
	5   
	6    
	7       
	8     

	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	Приложение № 4

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги  «Прием заявлений о зачислении в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), а также постановка на соответствующий учет», утвержденному  постановлением администрации Тайшетского района  от _________________


СПИСОК ДЕТЕЙ

НА УСТРОЙСТВО В МУНИЦИПАЛЬНОЕ ДОШКОЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ТАЙШЕТСКОГО РАЙОНА 

_________________________________________________________________________________

ПО СОСТОЯНИЮ НА "15" СЕНТЯБРЯ 20___ г.

	№


	Ф.И.О.

Ребёнка
	Дата рождения

Ребёнка
	Ф.И.О. 

родителей

(законных

представителей)
	Место жительства

родителей

(законных

представителей)

контактный телефон
	Дата регистрации заявления
	Отметка о наличии права на первоочередное, внеочередное предоставление места в дошкольном учреждении
	Номер

 путёвки,

 дата выдачи
	Приказ 

о зачислении 

ребёнка

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	Приложение № 5

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги  «Прием заявлений о зачислении в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), а также постановка на соответствующий учет», утвержденному  постановлением администрации Тайшетского района  от _________________


Сведения о комплектовании групп МДОУ №_____

На _________________

	№ группы
	Возрастная категория
	Норматив 
	Списочный       состав
	Количество мест для дополнительного приема

	
	1,5 – 2 года
	
	
	

	
	2-3 года
	
	
	

	
	3-4 года
	
	
	

	
	4-5 лет
	
	
	

	
	5-6 лет
	
	
	

	
	6-7 лет
	
	
	


Дата__________________

Руководитель МДОУ





печать, подпись

	
	
	Приложение № 6

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги  «Прием заявлений о зачислении в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), а также постановка на соответствующий учет», утвержденному  постановлением администрации Тайшетского района  от _________________


Сводные данные о комплектовании муниципальных дошкольных образовательных учреждений

на _____________________

	
	с 1,5 до 2 лет

группа раннего возраста
	с 2 до 3 лет

1 младшая

группа
	с 3 до 4 лет

2 младшая

группа
	с 4 до 5 лет
средняя

группа
	с 5 до 6 лет

старшая

группа
	с 6 до 7 лет

подготови-тельная

группа
	Всего 

	№ ДОУ
	групп
	летей


	Свободных мест
	групп
	летей


	Свободных мест
	групп
	летей


	Свободных мест
	групп
	летей


	Свободных мест
	групп
	летей


	Свободных мест
	групп
	летей


	Свободных мест
	групп
	летей


	Посещают оздоровительные и коррекционные группы
	Свободных мест

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	Приложение № 7

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги  «Прием заявлений о зачислении в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), а также постановка на соответствующий учет», утвержденному  постановлением администрации Тайшетского района  от _________________


УПРАВЛЕНИЕ ОБРАЗОВАНИЯ

АДМИНИСТРАЦИИ ТАЙШЕТСКОГО РАЙОНА

УВЕДОМЛЕНИЕ

о приеме заявления об устройстве ребенка (детей)

в муниципальное дошкольное образовательное учреждение

Тайшетского района

Настоящее уведомление выдано _________________________________________ ____________________________________________________________________________________

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

в подтверждение принятия заявления об устройстве ребенка ______________________________________________________________________________

(Ф.И.О ребенка, дата рождения)

в муниципальное дошкольное образовательное учреждение Тайшетского района ______________________________________________________________________________ 

(наименование дошкольного учреждения, местонахождения)

______________________________________________________________________________

(дата регистрации заявления, регистрационный номер)

   Подпись ответственного лица ___________ ____________

       Дата выдачи "__" __________ 20__ г

	Российская Федерация

Иркутская область

Муниципальное образование

«ТАЙШЕТСКИЙ РАЙОН»

Управление образования

Администрации Тайшетского района

665000 г. Тайшет, ул. Суворова 10

Тел.: 2-17-03, 5-03-12, 5-47-67

E-mail:  raiono@irmail.ru

________________№___________________
	
	   Приложение № 8

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги  «Прием заявлений о зачислении в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), а также постановка на соответствующий учет», утвержденному  постановлением администрации Тайшетского района  от _________________



УПРАВЛЕНИЕ ОБРАЗОВАНИЯ

АДМИНИСТРАЦИИ ТАЙШЕТСКОГО РАЙОНА

	ПУТЕВКА №
	


Наименование дошкольного образовательного учреждения

	

	Ф.И.О. руководителя учреждения

	Ф.И.О. родителя (законного представителя)

	

	Фамилия, имя ребенка
	

	Год, число, месяц рождения
	


Право на первоочередное и внеочередное предоставление места в дошкольном учреждении (при их наличии)

	

	Начальник Управления образования
	
	
	Л.В. Семчишина


М.П.

	Дата выдачи путевки
	"
	
	"
	
	20
	
	г.


ПАМЯТКА ДЛЯ РОДИТЕЛЕЙ (ЗАКОННЫХ ПРЕДСТАВИТЕЛЕЙ)

1. После получения путевки родители (законные представители) обращаются в течение 10 рабочих дней в дошкольное учреждение с заявлением о приеме ребенка и путёвкой.

В случае невозможности обращения родителей (законных представителей) в срок, установленный настоящим пунктом, родители (законные представители) информируют дошкольное учреждение о предполагаемом сроке устройства ребенка, который не может превышать 20 дней со дня получения путевки.

В случае не обращения родителей (законных представителей) в дошкольное учреждение для устройства ребенка (детей) в течение 20 дней со дня получения путевки родители (законные представители) теряют право на устройство ребенка (детей) в дошкольное учреждение в текущем году, сохраняя право на получение места в дошкольном учреждении в соответствии с процедурами, предусмотренными Порядком комплектования муниципальных дошкольных образовательных учреждений Тайшетского района.

2. Дошкольное учреждение в день обращения родителей (законных представителей):

- принимает путевку, заявление родителей (законных представителей) о приеме ребенка в дошкольное учреждение, вносит сведения о ребенке и родителях (законных представителях) в Книгу учета движения детей в муниципальном дошкольном образовательном учреждении, листы которой нумеруются, прошиваются и скрепляются подписью руководителя дошкольного учреждения и печатью учреждения;

Родитель (законный представитель) обязан представить медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка (детей) в 2-недельный срок с момента подачи заявления о приеме ребенка в дошкольное учреждение;

- после представления медицинского заключения о состоянии здоровья ребенка (детей) родителем (законным представителем) издает приказ о зачислении ребенка (детей) в дошкольное учреждение с указанием фамилии, имени, отчества ребенка, года рождения, номера путевки и даты ее выдачи;

- знакомит под личную подпись родителей (законных представителей) с Уставом дошкольного учреждения и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса;

- оформляет договор между дошкольным учреждением и родителем (законным представителем) ребенка в двух экземплярах и выдает один экземпляр родителю (законному представителю) ребенка;
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Управление образования

администрации Тайшетского  района

Наименование дошкольного образовательного учреждения

________________________________________________________________

ОБРАТНЫЙ ТАЛОН К ПУТЕВКЕ № _____________

(заполняется руководителем дошкольного учреждения)

Фамилия, имя ребенка ________________________________________________________________

Группа ________________________________________________________________

Подпись руководителя учреждения 
______________
 ________________

Подпись родителя

(законного представителя)       ______________ ___________________________

Дата "__" ___________ 200__ года

М.П.
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ПРИМЕРНЫЙ ДОГОВОР

МЕЖДУ ДОШКОЛЬНЫМ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫМ УЧРЕЖДЕНИЕМ

И РОДИТЕЛЯМИ (ЗАКОННЫМИ ПРЕДСТАВИТЕЛЯМИ) РЕБЕНКА,

ПОСЕЩАЮЩЕГО ДОШКОЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ В РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

_______________     





"___" _____________ 20____ г.

Дошкольное образовательное учреждение ______________________________________________

(наименование)

именуемое в дальнейшем ДОУ, в лице заведующего ДОУ ___________________________________

 (фамилия, имя, отчество)

действующего  на  основании Устава ДОУ, с одной стороны, и родителем (законным представителем) ребёнка _______________________________________________________________

 (фамилия, имя, отчество матери, отца, законного представителя)

именуемым в дальнейшем "Родитель", ребенка _____________________________________

                                                   (фамилия, имя, отчество ребенка; год рождения)

с другой стороны, заключили настоящий договор о следующем:

1. ДОУ обязуется:

   
1.1. Зачислить ребенка в группу ____________________________________________

                                             (наименование)

на основании путёвки на устройство в ДОУ, медицинской справки о состоянии здоровья ребёнка, приказа о зачислении № ____ от "___" _______________ 20___ г. 

    
1.2.   Обеспечить  охрану  жизни  и укрепление  физического  и психического здоровья ребенка;  его интеллектуальное, физическое и личностное развитие; развитие его творческих способностей и интересов; осуществлять   индивидуальный   подход   к ребенку,   учитывая особенности его развития; заботиться об эмоциональном благополучии ребенка; соблюдать Конвенцию прав ребёнка.

1.3. Обучать ребенка по программе _______________________________________________

(наименование программы;

_________________________________________________________________________________________

название органа, утвердившего программу)

1.4. Организовывать предметно - развивающую среду в ДОУ (помещение,   оборудование, учебно - наглядные пособия, игры, игрушки).

    
1.5. Организовывать деятельность ребенка в соответствии с его возрастом,      индивидуальными     особенностями,     содержанием образовательной программы.

1.6. Проводить занятия в соответствии с утверждённым расписанием и учебной программой, а также с учётом гигиенических требований к максимальной нагрузки на детей дошкольного возраста в организованных формах обучения.

Учреждение гарантирует качество предоставляемых услуг.

1.7. Осуществлять медицинское обслуживание ребенка:

лечебно - профилактические мероприятия:


- профосмотр врачами: 1 раз в год, за год до поступления в школу, перед поступлением в школу; 


- осмотр педиатром 4 раза в год;


- профилактические прививки согласно национального календаря прививок;


- витаминизация круглый год;


- фитотерапия в осеннее-весенний период;


- влажная уборка помещений;


- кварцевание;


- проветривание;


- соблюдение санитарно-эпидимеологического режима;

оздоровительные мероприятия:


- закаливание – солнечные, воздушные ванны, умывание холодной водой, босохождение, сон с доступом свежего воздуха;


- гимнастика пробуждающая, дыхательная;


- ингаляции.

   
1.8.    Обеспечивать    ребенка   сбалансированным   питанием, необходимым для его нормального роста и развития:

трёхразовое питание, согласно режима дня, установленного программой  воспитания и обучения в детском саду.
1.9. Устанавливать график посещения ребенком ДОУ:

- с понедельника по пятницу с 07-00 до 18-30.

- в выходные и праздничные дни ДОУ не работает.

1.10.  Сохранять место за ребенком  в случае его  болезни, санаторно  - курортного лечения; карантина; отпуска и временного отсутствия Родителя по уважительным   причинам   (болезнь, командировка, прочее), а также в летний период, сроком до 75 дней, вне зависимости от продолжительности отпуска Родителя, в случае домашнего карантина по показаниям врача.

1.11.   Разрешать  "Родителю"  находиться  в группе  вместе  с ребенком в период адаптации.

    
1.12. Обеспечить сохранность имущества ребенка.

    
1.13.   Оказывать   квалифицированную   помощь   "Родителю"  в воспитании и обучении ребенка.

1.14.  Переводить  ребенка  в  следующую возрастную группу с 01 сентября каждого года.

1.15. Знакомить родителей (законных представителей) ребёнка с Уставом ДОУ и локальными актами, представлять достоверную информацию об исполнителях и оказываемых образовательных услугах.

2. "Родитель" обязуется:

2.1. Соблюдать Устав ДОУ и настоящий договор.

2.2. Вносить плату за содержание ребенка в ДОУ в размере, установленном постановлением администрации Тайшетского района.

Начисление платы за содержание ребенка производится в первый день месяца, следующего за отчетным, согласно календарному графику работы ДОУ и  Журналу учета посещаемости детей за предыдущий месяц.

Для оплаты родителям выписывается квитанция, в которой указывается общая сумма родительской платы с учетом дней посещения ребенка в месяц. Оплата по данным квитанциям вносится родителями на лицевой счет дошкольного учреждения через отделения Сбербанка РФ, другие банковские учреждения и отделения почтовой связи. Также оплата может быть внесена непосредственно в кассу дошкольного учреждения.

Родители, регулярно задерживающие внесение родительской платы, предупреждаются о прекращении договора.

Срок внесения платы – до 15 числа текущего месяца.

    
2.3.  Лично  передавать  и забирать ребенка у воспитателя,  не передоверяя ребенка лицам, не достигшим 16-летнего возраста. Лица, которые могут забирать ребёнка у воспитателя, специально согласовываются с воспитателем с определением срока действия разрешения родителя.


Своевременно забирать ребёнка – не позднее 18-30 часов.

2.4.  Приводить ребенка в ДОУ в опрятном виде; чистой одежде и обуви, соответствующим гигиеническим требованиям, иметь запасное нижнее бельё и тёплые вещи в холодный период года.

2.5. Обеспечить ребёнка спортивной формой.

2.6. Взаимодействовать с ДОУ по всем направлениям воспитания и обучения ребёнка.

2.7. Информировать воспитателя ДОУ о предстоящем отсутствии ребенка; его болезни.

2.7.  Оказывать  ДОУ  посильную  помощь  в реализации уставных задач.

2.8. Выполнять решения родительского комитета ДОУ, решения родительских собраний.

3. ДОУ имеет право:

3.1.  Отчислить ребенка из учреждения при наличии медицинского заключения  о состоянии  здоровья  ребенка,   препятствующего  его дальнейшему пребыванию в ДОУ.

3.2.  Предоставлять "Родителю" отсрочку платежей за содержание ребенка в ДОУ по его ходатайству.

3.3.   Вносить  предложения  по  совершенствованию  воспитания ребенка в семье.

3.4.  Расторгнуть настоящий договор досрочно при систематическом   невыполнении "Родителем" своих обязательств, уведомив "Родителя" об этом за 10 дней:

- при наличии медицинского заключения о состоянии здоровья ребенка, препятствующем его дальнейшему пребыванию в дошкольном учреждении;
- за систематическое (в течение 3-х последовательных месяцев) несвоевременное внесение либо за невнесение за 6 месяцев платы, взимаемой с родителей (законных представителей) за содержание ребенка в дошкольном учреждении;

- в случае систематического нарушения режима ДОУ (ребёнок остаётся в ДОУ после 1830 часов);

- за нарушение моральных норм поведения (оскорбление сотрудников, посещение родителями (законными представителями) ДОУ в нетрезвом виде).

4. "Родитель" имеет право:

4.1. Принимать участие в работе Совета педагогов ДОУ с правом совещательного голоса.
4.2. Вносить  предложения  по  улучшению работы с детьми и по организации дополнительных услуг в ДОУ.

4.3. Выбирать  педагога  для  работы  с ребенком  при наличии соответствующих условий в ДОУ.

4.4. Выбирать образовательную программу из используемых ДОУ в работе с детьми.

4.5. Выбирать виды дополнительных услуг ДОУ.

4.6. Находиться с ребенком в ДОУ в период его адаптации в течение 7 дней; ____ часов.

4.7.   Ходатайствовать  перед  ДОУ  об  отсрочке  платежей  за содержание ребенка в ДОУ;  за дополнительные услуги не позднее чем за 5 дней до установленных сроков платы.

4.8.  Требовать  выполнения  Устава  ДОУ  и условий настоящего договора.

4.9. Заслушивать отчеты заведующего ДОУ и педагогов о работе с детьми в группе.

4.10. Расторгнуть настоящий договор досрочно в одностороннем порядке при  условии  предварительного уведомления об этом ДОУ за 10 дней.

5. Дополнительным источником финансирования ДОУ являются добровольные пожертвования. Вносимые по желанию Родителей.

6.  Договор  действует  с момента  его подписания и может быть продлен; изменен; дополнен по соглашению сторон.

7. Изменения, дополнения к договору оформляются в форме приложения к нему.

    
8.   За  неисполнение  или ненадлежащее исполнение обязательств по договору Стороны несут ответственность, предусмотренную договором и законодательством РФ.

9. Срок действия договора с ____________ по __________ 20___ г.

    
10. Договор составлен в двух экземплярах:

один экземпляр хранится в ДОУ в личном деле ребенка;  другой - у "Родителя" (законных представителей).  

Стороны, подписавшие настоящий Договор:
	Дошкольное образовательное учреждение    
Адрес: 
 Телефон     
Индекс, город,            

район, округ, улица, дом         
Подпись ______________________

                                               
	
	Родитель (законный представитель): 

Ф.И.О.
паспортные данные;
адрес проживания;
место работы;
телефон домашний, служебный

Должность                                                                               

 Подпись ______________________
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БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
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