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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ГОРОД МЕДНОГОРСК ОРЕНБУРГСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
__________________________________________________________________

	07.08.2012        
	
	
	№ 897-па


Об  утверждении административного регламента по  предоставлению                муниципальной   услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную   программу   дошкольного   образования   (детские   сады)» на территории муниципального образования город Медногорск

Для повышения эффективности деятельности органов местного                   самоуправления по исполнению возложенных на них полномочий,                   улучшения качества и обеспечения доступности муниципальных услуг,                 оказываемых соответствующими органами, в соответствии с постановлениями администрации муниципального образования город Медногорск Оренбургской области от 30 мая 2011 года № 713-па «О Порядке разработки, утверждения и проведения экспертизы административных регламентов исполнения муниципальных функций и  административных  регламентов предоставления муниципальных услуг города Медногорска», от 6 апреля 2012 года № 377-па «О разработке проекта административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» на территории муниципального образования город Медногорск»:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению                   муниципальной услуги  «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» согласно приложению.

       2. Отделу образования администрации города (Михайлов О.В.)                 исполнять муниципальную услугу в соответствии с административным             регламентом.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации города по социальным вопросам – начальника управления социальной защиты населения  Захарову О.В.

4. Постановление вступает  в силу со дня его официального опубликования в газете «Медногорский рабочий».

Глава администрации                                                                        А.А. Губанов

Кому разослано: горпрокурору, Правительству области, Логинову Е.М.,               Губанову А.А., Захаровой О.В., юридическому отделу администрации                  города, отделу образования администрации города – 2, в редакцию газеты «Медногорский рабочий»

                Приложение 
                                                                            к постановлению админи​страции                                     

                                                                            города  от  07.08.2012 № 897-па
Административный  регламент

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

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (далее – регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для лиц, обратившихся за предоставлением муниципальной услуги, определяет последовательность осуществления действий (административных процедур) и сроки при оказании муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей.


Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются: физические лица – родители  (законные представители) (далее – заявители) потребителей муниципальной услуги.

Потребителями муниципальной услуги являются лица в возрасте от 2 месяцев (при наличии соответствующих условий в дошкольном образовательном учреждении для содержания детей указанного возраста) до 7 лет, зарегистрированные по месту жительства на территории муниципального образования город Медногорск Оренбургской области. 

1.3. Нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:
- Конституция Российской Федерации;

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

- Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

-  Закон Российской Федерации от 10 июля 1992 года № 3266-1 «Об образовании»;

- Закон Российской Федерации от 26 июня 1992 года № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации»;

- Закон Российской Федерации от 17 января 1992 года № 2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации»;

- Закон Российской Федерации от 15 мая 1991 года № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»;

- Федеральный закон от 27 мая 1998 года № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих»;

- Федеральный закон от 07 февраля 2011 года № 3-ФЗ «О полиции»;

- Федеральный закон от 28 декабря 2010 года № 403-ФЗ «О следственном комитете Российской Федерации»;

- Закон Российской Федерации от 07 февраля 1992 года № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

- Типовое положение о дошкольном образовательном учреждении, утвержденное приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 27 октября 2011 года № 2562;

- Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы дошкольных образовательных учреждений СанПиН 2.4.1.2660-10 от 22 июля 2010 года;

- Закон Оренбургской области от 10 ноября 2006 № 717/144-IV-ОЗ «Об образовании в Оренбургской области»;
- Устав муниципального образования город Медногорск Оренбургской области;

- Положение о порядке комплектования детьми муниципальных образовательных учреждений, реализующих программы дошкольного образования, муниципального образования город Медногорск, утвержденное постановлением Администрации города от 11 января  2011 года № 05-па;

- Положение о городской комиссии по комплектованию детьми муниципальных образовательных учреждений, реализующих программы дошкольного образования, города Медногорска, утвержденное постановлением Администрации города от 11 января  2011 года № 06-па.
1.4. Муниципальную услугу предоставляют:

- Отдел образования администрации города Медногорска (далее – Отдел образования);

- муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования, (далее – МДОУ). 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги. 

Наименование муниципальной услуги – «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (далее – муниципальная  услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

Муниципальную услугу предоставляют:

- в части приёма заявлений о постановке детей на учёт и включение в список очерёдности на получение места в МДОУ, в том числе в электронном виде – Отдел образования;

- в части зачисления детей в муниципальные бюджетные дошкольные образовательные учреждения (далее – МБДОУ) – МБДОУ, подведомственные Отделу образования, одного из следующих типов:

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

- детский сад комбинированного вида (реализует основную общеобразовательную программу дошкольного образования в группах общеразвивающей, компенсирующей, оздоровительной и комбинированной  направленности в разном сочетании);

- детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по одному из направлений развития детей (реализует основную общеобразовательную программу дошкольного образования в группах общеразвивающей направленности с приоритетным осуществлением развития воспитанников по одному из таких направлений, как познавательно-речевое, социально-личностное, художественно-эстетическое или физическое).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- приём заявлений установленного образца  от  заявителей, поданных лично или в электронном виде, о постановке ребёнка на учёт и включении в список очерёдности  на получение места в МБДОУ (приложение № 2 к настоящему регламенту);

- отказ в приёме заявлений от  заявителей о постановке на учёт и включении в список очерёдности    на получение места в МБДОУ (в случае подачи заявления в электронной форме отказ направляется  в форме электронного документа);

- выдача  заявителю уведомления (приложение № 3 к настоящему регламенту) о принятии заявления о постановке ребёнка на учёт и включении в список очерёдности  на получение места в МБДОУ (в случае подачи заявления в электронной форме уведомление  направляется заявителю в форме электронного документа); 

- отказ в постановке на учет и включении в список очерёдности  на получение места в МБДОУ детей дошкольного возраста (от 2-х месяцев до 7 лет) для направления в МБДОУ (в случае подачи заявления в электронной форме информация об отказе направляется  в форме электронного документа); 

- получение заявителем направления (приложение № 4 к настоящему регламенту) в соответствующую группу МБДОУ по результатам комплектования МБДОУ городской комиссией; 

- приём заявлений установленного образца от заявителей, поданных лично или в электронном виде, о предоставлении муниципальной услуги по зачислению детей в МБДОУ (приложение № 5 и к настоящему регламенту) и  зачисление детей в МБДОУ. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги. 

2.4.1. Приём заявления о постановке ребёнка на учет и включении в список очерёдности  на получение места в МБДОУ и выдача уведомления о принятии заявления при личном посещении Отдела образования осуществляется в день обращения.

2.4.2. Внесение сведений о детях и их родителях (законных представителях) в Книгу учёта будущих воспитанников, состоящих в очереди на получение места в муниципальных дошкольных образовательных учреждениях города Медногорска при личной подаче заявления  осуществляется непосредственно при приёме заявления.

2.4.3. Внесение сведений о детях и их родителях (законных представителях) в городскую электронную базу очередности при личной подаче заявления  осуществляется в течение трёх рабочих дней.   

2.4.4. Приём заявления в электронной форме о постановке ребёнка на учет и включении в список очерёдности  на получение места в МБДОУ, заверенного электронной подписью заявителя, и сканированных   копий   документов  и   их  передача секретарю комиссии осуществляется в течение одного рабочего дня. 

Внесение сведений о детях и их родителях (законных представителях) в Книгу учёта будущих воспитанников, состоящих в очереди на получение места в муниципальных дошкольных образовательных учреждениях города Медногорска (далее – Книга учёта) (приложение № 6 и к настоящему регламенту), и в городскую электронную базу очередности на основании электронного заявления осуществляется в течение трёх рабочих дней. Датой постановки на учёт будет считаться день  регистрации заявления на Портале государственных и муниципальных услуг Оренбургской области (подпункт 2.4.4 настоящего регламента вступает в силу с 01 июля  2014 года).

2.4.5. Уведомление о принятии заявления о постановке ребёнка на учет и включении в список очерёдности  на получение места в МБДОУ, представленного в электронном виде, направляется заявителю электронной почтой по электронному адресу, указанному заявителем в заявлении, в течение пяти рабочих дней со дня регистрации заявления на  Портале государственных и муниципальных услуг Оренбургской области (подпункт 2.4.5 настоящего регламента вступает в силу с 01 июля 2014 года).

2.4.6. Приём заявления о постановке ребёнка на учет и включении в список очерёдности  на получение места в МБДОУ, заверенного электронной подписью заявителя, и сканированных копий документов  с использованием Портале государственных и муниципальных услуг Оренбургской области осуществляется в течение одного рабочего дня. Внесение сведений о детях и их родителях (законных представителях) в Книгу учёта будущих воспитанников и в городскую электронную базу очередности  на основании электронного заявления осуществляется в течение трёх рабочих дней. Датой постановки на учёт будет считаться день  регистрации   заявления на Портале государственных и муниципальных услуг Оренбургской области (подпункт 2.4.6 настоящего регламента вступает в силу с 01 января 2014 года).

2.4.7. Уведомление о принятии   заявления, представленного в электронном виде, с использованием Портале государственных и муниципальных услуг Оренбургской области предоставляется заявителю в течение 10 дней  со дня регистрации заявления на Портале государственных и муниципальных услуг Оренбургской области (подпункт 2.4.7 настоящего регламента вступает в силу с 01 января 2014 года). 
2.4.8. Информацию о номере  своего ребёнка в списке очерёдности на получение места в МДОУ (общей или льготной, в соответствии со статусом семьи) родители могут получить на Интернет-сайте Отдела образования.
2.4.9. Комплектование групп МБДОУ осуществляется в сроки, установленные Положением о порядке комплектования детьми муниципальных образовательных учреждений, реализующих программы дошкольного образования, муниципального образования город Медногорск, утвержденным соответствующим постановлением Администрации города Медногорска  (далее – Порядок  комплектования МБДОУ).

2.4.10. По итогам комплектования групп нового набора на новый учебный год в пятидневный срок  и доукомплектования групп в течение всего года в трёхдневный срок на основании протокола заседания городской комиссии издаётся приказ Отдела образования о направлении детей в МБДОУ.

2.4.11. Выдача заявителю направления в соответствующую группу МБДОУ по результатам комплектования групп на новый учебный год или доукомплектования функционирующих групп осуществляется на основании приказа Отдела образования заведующими МБДОУ  по итогам массового комплектования – в период с 1 июня по 31 августа текущего года, по итогам доукомплектования групп – в течение 30 дней со дня, следующего за днём опубликования приказа Отдела образования  о направлении детей в МБДОУ на официальном Интернет-сайте Отдела образования.

2.4.12. Зачисление детей в МБДОУ осуществляется в порядке и в сроки, установленные Положением о порядке комплектования детьми муниципальных образовательных учреждений, реализующих программы дошкольного образования, муниципального образования город Медногорск, утвержденным соответствующим постановлением Администрации города.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги. 

Муниципальную услугу оказывает Отдел образования, имеющий: 

- государственную регистрацию юридического лица с указанием организационно - правовой формы, 

- идентификационный номер налогоплательщика. 

Муниципальную услугу оказывают МДОУ, имеющие: 

- государственную регистрацию юридического лица с указанием организационно - правовой формы, 

- идентификационный номер налогоплательщика, 

- лицензию на право ведения образовательной деятельности.
Муниципальная услуга предоставляется при необходимых для предоставления муниципальной услуги документов. 

2.6. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

2.6.1. Местонахождение Отдела образования: ул.Советская, д.37, г.Медногорск, Оренбургская область, 462274.

График работы должностных лиц Отдела образования:

понедельник – четверг – с 09.00 до 18.00 часов, 

пятница – с 09.00 до 17.00 часов, 

перерыв на обед – с 13.00 до 13.48 часов. 

выходные дни – суббота, воскресенье. 

Прием заявлений о постановке ребенка на учет для зачисления в МДОУ осуществляется секретарем городской комиссии по комплектованию детьми МДОУ (далее – секретарь комиссия) в кабинете № 219 Отдела образования во вторник и четверг – с 11.00 до 17.00.

2.6.2. Справочные телефоны Отдела образования: приемная (факс) –       8 (35379) 3-23-79, заместитель начальника отдела образования – 3-26-98, секретарь городской комиссии по комплектованию детьми МДОУ –  3-27-00. Телефона-автоинформатора нет. Адрес официального Интернет-сайта Отдела образования – www. obrazotd.ru. Адрес электронной почты Отдела образования – 56ouo05@mail.obraz-orenburg.ru.
2.6.3. Сведения о месте нахождения,  телефонах, адресах электронной почты (E-mail) МДОУ указаны в приложении № 1 к настоящему регламенту.

2.6.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информирование населения осуществляется:

- Отделом образования – в части приёма заявлений о постановке на учёт и включения в список очерёдности на получение места в МДОУ, а также по всем вопросам порядка комплектования МДОУ;

- МДОУ – в части принятия заявлений о зачислении и зачисления детей в МДОУ.
Информация о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления предоставляется:

- непосредственно специалистами Отдела образования, заведующими МДОУ;

- с использованием средств телефонной связи по телефонам, указанным в подпункте 2.6.2 пункта 2.6 настоящего регламента;  

- с использованием средств  электронного информирования по электронным и почтовым адресам, указанным в подпунктах 2.6.2 пункта 2.6 настоящего регламента; 

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикаций в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов), на стендах в помещениях Отдела образования и МДОУ.

Для получения информации о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления, ходе предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица (далее – заявители) вправе обращаться:

- в устной форме лично или по телефону к специалистам Отдела образования, участвующим в предоставлении муниципальной услуги;

- в письменной форме лично или почтой в адрес Отдела образования;

- в   электронной    форме   по    адресам   электронной почты Отдела образования (56ouo05@mail.obraz-orenburg.ru). 

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в приемные часы специалисты Отдела образования, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по вопросам, входящим в их компетенцию. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившемуся лицу сообщается телефонный номер, по которому можно получить интересующую его информацию.

Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение (запрос) о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги либо назначает другое удобное для заявителя время для устного информирования.

Информирование в письменной или электронной форме по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения (запроса) заявителя о предоставлении   информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Ответ на обращение (запрос) в любой форме  дается в течение 30 дней со дня регистрации письменного  либо электронного обращения (запроса).

Специалисты Отдела образования, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, ответственные за рассмотрение обращения (запроса), обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения (запроса), готовят ответ в письменной или электронной форме по существу поставленных вопросов.

Письменный ответ на обращение (запрос), содержащий фамилию и номер телефона исполнителя, направленный в адрес Отдела образования, подписывается начальником Отдела образования либо уполномоченным им лицом. Письменный ответ  направляется по почтовому адресу, указанному в обращении (запросе).

В случае если в обращении (запросе) о предоставлении письменной информации не указаны фамилия заявителя, направившего обращение (запрос), и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение (запрос) не дается.

В случае поступления обращения (запроса) в электронной форме ответ  направляется в форме электронного документа в адрес электронной почты заявителя.

2.6.5. Порядок, форма и место размещения информации по оказанию муниципальной услуги.

Предоставление населению города информации о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается через размещение информации о муниципальных услугах:

- на информационных стендах в помещениях Отдела образования, МДОУ, участвующих в предоставлении услуги;

- на официальных Интернет-сайтах администрации муниципального образования город Медногорск (http://www.mednogorsk.org.ru/), Отдела образования (www. obrazotd.ru), МДОУ;

- на Портале государственных и муниципальных услуг Оренбургской области.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

2.7.1. Для получения родителями (законными представителями) муниципальной услуги настоящим регламентом установлен перечень документов, представляемых  в  Отдел образования и /или в МБДОУ.

2.7.2. Для осуществления приёма заявления, постановки ребёнка дошкольного возраста  на учёт и включения его  в список  очередности на  получение  места в МБДОУ необходимо представить: 
· заявление родителей (законных представителей) детей о постановке на учет, включении в список очередности на получение места в МДОУ и согласии или несогласии на обработку  персональных данных и внесения их в городскую электронную базу данных очередности – представляется лично;

· документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законных представителей), которым является паспорт гражданина Российской Федерации, либо иной документ, установленный в соответствии с законодательством Российской Федерации, – представляется лично;

· свидетельство и копию свидетельства о рождении ребёнка – представляется лично.

2.7.3. При наличии у семьи права на внеочередное или первоочередное устройство ребенка в МБДОУ, установленного Порядком комплектования МБДОУ, дополнительно представляются документы, подтверждающие данное право: 
1) для судей, прокуроров, в том числе работающих в должности первого заместителя и заместителей прокуроров, начальников отделов прокуратуры, старших помощников и помощников прокуроров, –  справка с места службы о занимаемой должности, заверенная копия служебного удостоверения – представляются лично;

2) для сотрудников Следственного комитета РФ, имеющих специальные звания сотрудников Следственного комитета, – справка с места службы о занимаемой должности,  заверенная копия служебного удостоверения – представляется  лично;

3) для родителей (одного из родителей), проходящих военную службу, – справка военной организации о прохождении военнослужащим военной службы, удостоверение личности военнослужащего Российской Федерации (офицерам, прапорщикам и мичманам) и копия удостоверения личности военнослужащего Российской Федерации (офицерам, прапорщикам и мичманам) либо военный билет и копия военного билета (остальному составу) – представляются лично;

4)  для граждан, уволенных с военной службы, – военный билет и копия военного билета, справка о подтверждении прохождения военной службы и увольнения с военной службы, выданная муниципальным отделом военного комиссариата, – представляются  лично;

5)  для членов семей военнослужащих и сотрудников органов внутренних дел, Федеральных органов исполнительной власти, Государственной противопожарной службы, уголовно-исполнительной системы, непосредственно участвовавших в боевых действиях и в борьбе с терроризмом и погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами в связи с выполнением служебных обязанностей, – выписка и копия выписки из приказа с указанием причины гибели военнослужащего, справка и копия справки медико-социальной экспертизы, – предоставляются лично;

6)  для многодетных семей – копия удостоверения многодетной семьи, справка о регистрации по месту жительства – предоставляется лично;

7) для работников полиции – справка органов внутренних дел о занимаемой должности с указанием специального звания – предоставляется лично;

8) для инвалидов I и II группы и для граждан, получивших или перенесших лучевую болезнь, другие заболевания, и инвалидов вследствие чернобыльской катастрофы – справка и копия справки о наличии инвалидности из учреждения, осуществляющего медико-социальную экспертизу, – представляются лично;

9)  для семей, нуждающихся в устройстве в МБДОУ детей дошкольного возраста, над которыми установлена  опека (попечительство), в том числе по договору о приёмной семье, – постановление и копия постановления об установлении опеки над ребёнком или договора о передаче ребёнка на воспитание в приёмную семью – представляются лично;

10) для семей, имеющих усыновлённых (удочерённых)  по решению суда детей дошкольного возраста, нуждающихся в устройстве в МБДОУ, – решение   и копия решения суда об усыновлении (удочерении) ребёнка, – предоставляются лично;

11) для граждан, получивших или перенесших лучевую болезнь и другие заболевания, связанные с радиационным воздействием вследствие чернобыльской катастрофы или с работами по ликвидации последствий катастрофы на Чернобыльской АЭС, инвалидов вследствие чернобыльской катастрофы из числа:


- граждан (в том числе временно направленных или командированных), принимавших участие в ликвидации последствий катастрофы в пределах зоны отчуждения или занятых на эксплуатации или других работах на Чернобыльской АЭС;


- военнослужащих и военнообязанных, призванных на специальные сборы и привлеченных к выполнению работ, связанных с ликвидацией последствий чернобыльской катастрофы, независимо от места дислокации и выполнявшихся работ, а также лиц начальствующего и рядового состава органов внутренних дел, Государственной противопожарной службы, проходивших (проходящих) службу в зоне отчуждения;


- граждан, эвакуированных из зоны отчуждения и переселенных из зоны отселения либо выехавших в добровольном порядке из указанных зон после принятия решения об эвакуации;


- граждан, отдавших костный мозг для спасения жизни людей, пострадавших вследствие чернобыльской катастрофы, независимо от времени, прошедшего с момента трансплантации костного мозга, и времени развития у них в этой связи инвалидности – специальные  удостоверения и копии специальных удостоверений инвалидов – представляются лично;

12) для граждан, ставших участниками ликвидации последствий катастрофы на Чернобыльской АЭС  (в том числе временно направленных или командированных), в том числе: 


- принимавших в 1986-1987 годах участие в работах по ликвидации последствий чернобыльской катастрофы в пределах зоны отчуждения или занятых в этот период на работах, связанных с эвакуацией населения, материальных ценностей, сельскохозяйственных животных, и на эксплуатации или других работах на Чернобыльской АЭС; 


- военнослужащих и военнообязанных, призванных на специальные сборы и привлеченных в этот период для выполнения работ, связанных с ликвидацией последствий чернобыльской катастрофы в пределах зоны отчуждения;


- лиц начальствующего и рядового состава органов внутренних дел, проходивших в 1986-1987 годах службу в зоне отчуждения; граждан, в том числе военнослужащих и военнообязанных, призванных на военные сборы и принимавших участие в 1988-1990 годах в работах по объекту «Укрытие»; 


- младшего и среднего медицинского персонала, врачей и других работников лечебных учреждений (за исключением лиц, чья профессиональная деятельность связана с работой с любыми видами источников ионизирующих излучений в условиях радиационной обстановки на их рабочем месте, соответствующей профилю проводимой работы), получивших сверхнормативные дозы облучения при оказании медицинской помощи и обслуживании в период с 26 апреля по 30 июня 1986 года лиц, пострадавших в результате чернобыльской катастрофы и являвшихся источником ионизирующих излучений;


- граждан (в том числе временно направленных или командированных), принимавших в 1988-1990 годах участие в работах по ликвидации последствий чернобыльской катастрофы в пределах зоны отчуждения или занятых в этот период на эксплуатации или других работах на Чернобыльской АЭС; 


- военнослужащих и военнообязанных, призванных на специальные сборы и привлеченных в эти годы к выполнению работ, связанных с ликвидацией последствий чернобыльской катастрофы, независимо от места дислокации и выполнявшихся работ, а также лица начальствующего и рядового состава органов внутренних дел, проходивших в 1988-1990 годах службу в зоне отчуждения;


- граждан, занятых на работах в зоне отчуждения;


- граждан, эвакуированных (в том числе выехавших добровольно) в 1986 году из зоны отчуждения или переселенных (переселяемых), в том числе выехавших добровольно, из зоны отселения в 1986 году и в последующие годы, включая детей, в том числе детей, которые в момент эвакуации находились (находятся) в состоянии внутриутробного развития;


- граждан, выехавших добровольно на новое место жительства из зоны проживания с правом на отселение в 1986 году и в последующие годы;


- военнослужащих, лиц начальствующего и рядового состава органов внутренних дел, Государственной противопожарной службы, проходящих (проходивших) военную службу (службу)HYPERLINK \l "sub_2001"
   в зоне отчуждения, зоне отселения, зоне проживания с правом на отселение и зоне проживания с льготным социально-экономическим статусом;


- семей, потерявших кормильца из числа граждан, погибших в результате катастрофы на Чернобыльской АЭС, умерших вследствие лучевой болезни и других заболеваний, возникших в связи с чернобыльской катастрофой, а также на семьи умерших инвалидов, на которых распространялись меры социальной поддержки, предусмотренные пунктами 2, 3, 7, 8, 12-15 статьи 14 части первой Закона Российской Федерации от 15 мая 1991 года № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС», – соответствующие удостоверения и копии удостоверений   пострадавших в результате катастрофы на Чернобыльской АЭС и/или участников ликвидации последствий катастрофы на Чернобыльской АЭС – представляются лично.

2.7.4. Представленные документы должны соответствовать следующим требованиям:

1) текст документов написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;

2) фамилия, имя  и отчество заявителя, его место жительства (место нахождения), телефоны написаны полностью;

3) в документах отсутствуют не оговоренные исправления;

4) документы не исполнены карандашом;

5) документы, подтверждающие льготу, должны быть действительными к моменту проведения массового комплектования групп МБДОУ на новый учебный год.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.8.1. Родителям (законным представителям) может быть отказано в приёме заявлений и документов о постановке ребёнка дошкольного возраста на учёт в целях получения места в МБДОУ по очереди в случае:

1) предъявления  документов, не соответствующих следующим требованиям:

- истекший  срок действия документов, отсутствие в них записей об органе, выдавшем документ, даты выдачи, подписи и фамилии должностного лица, оттиска печати;

- наличие в документах не оговоренных исправлений, серьёзных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;


2) предъявления родителями (законными представителями)  неполного перечня документов, указанных в пункте 2.7 настоящего регламента, относительно соответствующего статуса семьи;


3) несоответствия заявителя требованиям, указанным в пункте 1.2 настоящего регламента.

2.9. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.9.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

- предоставление родителями (законными представителями) документов, не соответствующих установленным требованиям;

-  наличие медицинских противопоказаний к посещению ребенком дошкольного образовательного учреждения;

- достижение ребёнком возраста 7 лет на 1 сентября учебного года.

2.9.2. Основание для приостановления муниципальной услуги:

- заявление родителей (законных представителей);

- медицинские противопоказания.

2.10. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальная услуга по приему заявлений, постановке на учет и зачислению детей в МБДОУ города Медногорска  предоставляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги. 


2.11.1. При подаче заявления о постановке ребёнка на учёт в электронном виде ожидание в очереди не предусмотрено.


2.11.2. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявлений  составляет 40 минут; максимальная продолжительность приёма у специалистов, осуществляющих приём заявлений и выдачу уведомлений, составляет 10 минут.


2.11.3. Максимальное время ожидания в очереди при получении направления у заведующей МБДОУ, в котором предоставлено место ребёнку, составляет 30 минут.


2.11.4. Сроки получения ребёнком места в МБДОУ зависят от количества детей в списке очередности и наличия мест. Ребёнок может быть направлен в МБДОУ  по очереди с учётом имеющихся у семьи прав на внеочередное или первоочередное устройство детей в дошкольное образовательное учреждение.  

2.12. Срок  и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги (в электронном виде).

2.12.1. Регистрация заявления  и прилагаемых документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, о постановке ребёнка на учёт и включении в список очередности на получение места в МБДОУ, поданного в  электронном виде,  внесение сведений о ребёнке и родителях (законных представителях) в Книгу учёта будущих воспитанников осуществляется в течение одного рабочего дня.

2.12.2. Отправка  уведомления на адрес электронной почты заявителя  осуществляется   в течение пяти рабочих дней.

2.12.3.   Регистрация   заявления   при   личной   его подаче в Отдел образования осуществляется непосредственно при приёме заявления и прилагаемых документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.13. Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги.

2.13.1. Требования к местам приёма заявителей:

- приём заявителей для предоставления муниципальной услуги осуществляется в здании по адресу: г.Медногорск, ул.Советская, д.37;

- служебные кабинеты специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в которых осуществляется приём заявлений, должны быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета и фамилии, имени отчества и должности специалиста, ведущего приём;

- места для приёма заявителей оборудуются стульями и столами, оснащаются канцелярскими принадлежностями, компьютерной системой с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.

2.13.2. Требования к местам для ожидания:

- места для ожидания в очереди оборудуются стульями и (или) кресельными секциями;

- места для ожидания находятся в холле или ином специально приспособленном помещении;

- в здании, где организуется приём заявителей, предусматриваются места общественного пользования (туалеты).

2.13.3. Требования к местам для информирования заявителей:

- оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационном стенде;

 - оборудуются стульями и столами (стойками) для возможности оформления документов;

- информационный стенд, столы размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.

2.13.4. Требования к информационным стендам:

- информационные стенды должны содержать информацию о действиях родителей (законных представителей), являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги,  о порядке предоставления муниципальной услуги,  о перечне документов для предоставления муниципальной услуги,  о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги, о графике приема заявителей на получение муниципальной услуги, об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги, о порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

Информация, содержащая сведения о персональных данных заявителей муниципальной услуги, не предоставляется третьим лицам без письменного разрешения владельца персональных данных.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.
2.14.1. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:


1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;


2) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;


3) обеспечение возможности направления заявления о постановке ребёнка на учёт и включении в список очерёдности по электронной почте;  


4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальных Интернет-сайтах муниципального образования город Медногорск, Отдела образования;


5) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на Портале государственных и муниципальных услуг Оренбургской области.

2.14.2. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:


1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;


2) отсутствие поданных в установленном порядке обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц департамента образования и работников МБДОУ, осуществленные в ходе  предоставления муниципальной услуги;


3) обеспечение возможности направления запроса или заявления о постановке ребёнка на учёт в электронной форме;


4) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей Портале государственных и муниципальных услуг Оренбургской области.

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-схемы последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги   при  подаче заявления лично и в электронной форме  приводятся в приложении  № 7 к настоящему регламенту.

3.2. Предоставление муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» включает в себя следующие  административные процедуры:

- приём заявлений от заявителей  о постановке ребёнка на учет и включение в список очерёдности на получение места в МБДОУ, в том числе поступивших в электронной  форме;

- рассмотрение обращения (запроса) заявителя;

- комплектование МБДОУ на очередной учебный год;

- перевод ребенка из одного МБДОУ в другое;

- доукомплектование МБДОУ в текущем учебном году;

- зачисление детей в МБДОУ.   
3.3. Приём заявлений от заявителей о постановке ребёнка на учет и включение в список  очерёдности на получение места в МБДОУ, в том числе поступивших в электронной форме.

3.3.1. Основанием для административной процедуры по приёму заявлений от заявителей о постановке ребёнка на учет и включение в список в очерёдности на получение места в МБДОУ лично или в электронной форме через Портале государственных и муниципальных услуг Оренбургской области является личное обращение (запрос) заявителя либо поступление обращения (запроса) через Портале государственных и муниципальных услуг Оренбургской области.

Заявитель вправе обратиться с заявлением о постановке на учет и зачислении ребенка в МБДОУ с момента получения свидетельства о рождении и до достижения ребенком семилетнего возраста.

3.3.2. При очной форме подачи документов родитель (законный представитель) составляет заявление о постановке на учет для зачисления ребенка в МБДОУ по форме согласно приложению № 2 в бумажном виде. Заявитель может использовать бланк заявления, полученный в Отделе образования, либо загруженный с Портала. 

В заявлении о постановке на учет и зачислении ребенка в МБДОУ, необходимо указать основное для зачисления МБДОУ, два дополнительных МБДОУ для зачисления, а также дату желаемого зачисления в МБДОУ.

3.3.3. Секретарь комиссии, в обязанности которого входит принятие документов, поданных заявителем лично:

1) устанавливает личность заявителя, проверяя документ, удостоверяющий личность;

2)  проверяет наличие всех необходимых документов в соответствии с перечнем,  установленным   пунктом 2.7 настоящего регламента;

3) проверяет соответствие  представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.8 настоящего регламента;

4) при установлении фактов отсутствия необходимых документов, представляемых лично, несоответствия представленных документов требованиям,  установленным пунктом 2.8 настоящего регламента, уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшего их приёма и рассмотрения, сообщает заявителю о выявленных недостатках в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению;

5) при  установлении  соответствия представленных документов требованиям,  установленным пунктом 2.8 настоящего регламента, уведомляет заявителя об их принятии;

6) осуществляет регистрацию заявления о постановке  ребёнка на учет и включение в список очерёдности  на получение места в МБДОУ в соответствующем регистрационном  журнале, листы которого нумеруются, брошюруются и скрепляются печатью Отдела образования – в Книге учёта;

7) оформляет уведомление  о принятии соответствующего заявления.

3.3.4. Уведомление выписывается на имя родителя (законного представителя), поставившего ребёнка на учёт, и  подписывается секретарем комиссии.

3.3.5. Порядок действий секретаря комиссии по  приёму заявлений в электронной форме для  постановки детей на учет и включения в список  очерёдности на получение места в МБДОУ устанавливается настоящим регламентом.

3.3.6. Заявители  могут копировать и заполнять формы заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги на Портале государственных и муниципальных услуг Оренбургской области, формы заявлений и иных документов, необходимых для получения соответствующих услуг, и обеспечение доступа к ним.

3.3.7. Заявители могут направлять заявления и иные документы для постановки ребёнка на учёт и включение в список очерёдности в электронной форме с использованием Портала государственных и муниципальных услуг Оренбургской области.  

3.3.8. Административная процедура по  постановке детей на учет и включению в список  очерёдности на получение места в МБДОУ при подаче родителями (законными представителями) ребёнка заявления в электронной форме с использованием Портала государственных и муниципальных услуг Оренбургской области включает в себя следующие действия:


- приём заявления, заверенного электронной подписью заявителя, и  сканированных копий документов, перечисленных в подпункте 2.7.1 настоящего регламента,  для  постановки  ребёнка на учёт  и включения в список  очередности на  получение  места в МБДОУ; 


- постановка  на  учёт  и включение в список  очередности на  получение   места в МБДОУ или  отказ  в  постановке  на  учёт;


- отправление  уведомления о постановке ребенка на учет в электронной форме.

3.3.9. При наличии у семьи права на внеочередное или первоочередное устройство ребенка в МБДОУ дополнительно представляются сканированные копии  документов, подтверждающих данное право, перечисленные в подпункте 2.7.2 настоящего регламента.

3.3.10.  Основанием для начала административного действия  по приёму заявления и иных документов  для постановки  на  учёт  и включение в список  очерёдности на  получение  места в МБДОУ в электронной форме является подача родителями (законными представителями) заявления и  документов в электронной форме через Портал государственных и муниципальных услуг Оренбургской области.

3.3.11. Секретарь комиссии, осуществляющий приём документов в электронной форме, в течение одного рабочего дня с момента поступления заявления на Портале государственных и муниципальных услуг Оренбургской области проверяет поступившие заявление и сканированные копии документов на соответствие документов требованиям, установленным пунктом 2.8 настоящего регламента.

3.3.12. Результатом проверки заявления и сканированных копий документов, принятых в электронной форме, является принятие решения о  приёме заявления или об отказе в приёме заявления  и постановке ребёнка на учёт.

3.3.13. В случае принятия решения об отказе в приёме заявления  в связи с отсутствием необходимых документов и/или несоответствием представленных документов требованиям, секретарь комиссии в течение одного рабочего дня, следующего за днём получения заявления, сообщает об этом заявителю электронной почтой по адресу, указанному в заявлении, или с использованием Портала государственных и муниципальных услуг Оренбургской области в электронной форме, с обоснованием причин отказа и предложением направить заявление повторно после устранения указанных несоответствий. 

3.3.14. В случае отказа в признании за семьей права на внеочередное и первоочередное предоставление места ребёнок ставится на учёт и включается в список общей очерёдности, о чём заявителю сообщается по электронной почте при отправлении  уведомления о постановке ребёнка на учёт. 

3.3.15. В случае принятия решения о приёме заявления и иных документов, в том числе подтверждающих право на внеочередное или первоочередное предоставление места в МБДОУ, поданных в электронной форме, секретарь комиссии в день принятия  заявления:

-   регистрирует его в Книге учета будущих воспитанников,  вносит в Книгу учёта будущих воспитанников сведения о ребёнке и родителях (законных представителях);

- оформляет уведомление о принятии заявления о постановке ребёнка на учёт и включении в список очерёдности, поданного в электронной форме.

3.3.16. Уведомление,  заверенное электронной подписью начальника отдела образования, направляется заявителю по указанному им электронному адресу или с использованием Портала государственных и муниципальных услуг Оренбургской области в электронной форме, в течение трёх рабочих дней с момента регистрации заявления в Книге учёта будущих воспитанников.

3.3.17. Ребёнок считается поставленным на учет и включенным в список  очерёдности с момента регистрации заявления, поданного в электронной форме,  и внесения сведений о нём и родителях (законных представителях) в Книгу учёта.

3.3.18. Основанием выдачи уведомления,   является постановка ребенка на учёт и внесение сведений о ребёнке в Книгу учёта.

3.3.19. Получение результатов предоставления муниципальной услуги с использованием Портала государственных и муниципальных услуг Оренбургской области в электронном виде.

3.4. Рассмотрение заявления  заявителя.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры рассмотрения заявления заявителя и оформление результата предоставления муниципальной услуги является получение секретарём комиссии принятых документов.

3.4.2. При получении документов заявителя секретарь комиссии:

1) устанавливает предмет обращения (запроса) заявителя (постановка на учёт);

2) проверяет наличие приложенных к заявлению документов, перечисленных в пункте 2.7. настоящего регламента;

3) устанавливает наличие полномочий по рассмотрению обращения (запроса) заявителя:

- постановка ребёнка на учёт и включение в список очерёдности на получение места в МБДОУ  входят в полномочия секретаря комиссии;

- принятие решения о предоставлении места в МБДОУ является компетенцией городской комиссии по комплектованию детьми муниципальных образовательных учреждений, реализующих программы дошкольного образования (далее – городская комиссия);

- выдача направлений в МБДОУ является обязанностью секретарь комиссии;

- прием направлений в МБДОУ является обязанностью заведующего МБДОУ, в котором ребёнку предоставлено место.

3.4.3. Результатами предоставления муниципальной услуги являются постановка ребёнка на учёт, включение в список очерёдности на получение места в МБДОУ и внесение сведений о нем и его родителях (законных представителях) в городскую электронную базу данных очередности;

3.4.4. Заявитель может осуществлять мониторинг хода предоставления услуги до момента получения направления, отслеживать на какой стадии предоставления находится муниципальная услуга с использованием Портала государственных и муниципальных услуг Оренбургской области.
3.4.5. Последовательность действий городской комиссии по комплектованию групп, секретаря комиссии по постановке ребёнка на учёт и включению в список  очерёдности на получение места в МБДОУ, заведующих МБДОУ по приему направления для устройства ребенка в МБДОУ определяется Положением о порядке комплектования детьми муниципальных образовательных учреждений, реализующих программы дошкольного образования, муниципального образования город Медногорск, Положением о городской комиссии по комплектованию детьми муниципальных образовательных учреждений, реализующих программы дошкольного образования, города Медногорска, утвержденными  соответствующими постановлениями Администрации города. 

3.5. Комплектование МБДОУ на очередной учебный год.

 
3.5.1. Сбор информации о плановой мощности и объемах выпуска (освобождении мест в группах) МБДОУ на очередной учебный год, формирование структуры групп.

До 1 марта текущего года заведующие МБДОУ предоставляют в Отдел образования информацию о возможной заполняемости МБДОУ на текущий год: количестве свободных мест в группах, в соответствии с каждой возрастной категорией детей (минимальные требования к форме документа приведены в приложении № 8).

В соответствии с представленной информацией из всех МБДОУ муниципального образования, Отдел образования формирует реестр возможной заполняемости по всем МБДОУ на текущий год (минимальные требования к форме документа представлены в приложении № 9). Плановые показатели деятельности МБДОУ на учебный год утверждаются ежегодно в апреле текущего года постановлением администрации города. 
3.5.2. Формирование и утверждение списков для зачисления детей в МБДОУ на очередной учебный год.
На основании информации о максимально возможном количестве свободных мест в группах, в соответствии с каждой возрастной категорией детей каждого МБДОУ, секретарь комиссии до 1 мая осуществляет составление списка на комплектование МБДОУ на очередной учебный год (приложение № 10).
3.5.3. Распределение мест в МБДОУ осуществляется городской комиссией в соответствии со списками очередности по возрастным категориям, по дате подачи родителями (законным представителями) заявлений и входящему регистрационному номеру.

3.5.4. Комплектование осуществляется по следующим направлениям:

- дети, нуждающиеся в переводе ребенка из одного МБДОУ в другое (в случае отсутствия следующей возрастной группы в МБДОУ);

- дети, имеющие преимущественное право на зачисление (подробная информация представлена в подпункте 2.7.2 настоящего регламента);

- дети, поступающие в МБДОУ на общих основаниях.

При комплектовании МБДОУ распределение мест осуществляется в соответствии с основным для заявителя МБДОУ, указанном в заявлении и с учетом даты постановки на учет для зачисления ребенка в МБДОУ.

3.5.5. По результатам комплектования до 1 июня текущего года Отдел образования направляет списки зачисленных в соответствующие МБДОУ.

3.5.6. До сентября текущего года руководители МБДОУ обеспечивают зачисление детей в соответствии с утверждёнными списками.
3.5.7. После оформления путевки в МБДОУ ребенок снимается с учета для зачисления в МБДОУ.

3.5.8. В течение месяца секретарь комиссии уведомляет заявителей о зачислении ребенка в МБДОУ.

3.5.9. Информирование о результате исполнения административной процедуры осуществляется непосредственно при личном обращении заявителя в МБДОУ, по телефону, по электронной почте или в форме сообщения в «Личный кабинет» на Портале.

3.6. Перевод ребенка из одного МБДОУ в другое.

3.6.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является обращение родителя (законного представителя), с заявлением о переводе ребенка из одного МБДОУ в другое.

3.6.2. В заявлении о переводе ребенка из одного МБДОУ в другое, указывается основное для перевода МБДОУ и два дополнительных МБДОУ для перевода, а также дата желаемого перевода в МБДОУ.

3.6.3. При личном обращении в Отдел образования родитель (законный представитель) составляет заявление о переводе ребенка из одного МБДОУ в другое по форме согласно приложению № 11 в бумажном виде. Заявитель может использовать бланк заявления, полученный в Отделе образования, либо загруженный с Портала. 

При обращении заявитель должен предъявить действующий паспорт РФ. 

3.6.4. При регистрации заявления секретарь комиссии, в обязанности которого входит принятие документов, поданных заявителем лично, проверяет наличие всех требуемых документов.

При установлении факта отсутствия необходимых документов или несоответствия документов требованиям законодательства, родителю (законному представителю) отказывается в предоставлении услуги.

При наличии всех необходимых документов осуществляется постановка ребенка на учет для перевода из одного МБДОУ в другое согласно очередности по возрастной категории ребенка.

3.6.5. При наличии всех необходимых документов осуществляется постановка ребенка на учет для перевода из одного МБДОУ в другое согласно очередности по возрастной категории ребенка.

3.6.6. В случае принятия решения о постановке ребенка на учет для перевода из одного МБДОУ в другое либо об отказе в постановке ребенка на учет для перевода из одного МБДОУ в другое, специалист управления образования вносит соответствующую запись в реестр (журнал) принятых заявлений о переводе ребёнка из одного МБДОУ в другое (приложение № 12).

3.6.7. При наличии всех необходимых документов, секретарь комиссии проверяет возможность перевода ребенка из одного МБДОУ в другое по базе данных реестра детей, зачисленных в МБДОУ, в соответствии с желаемыми МБДОУ и датой, указанными в заявлении о переводе ребенка из одного МБДОУ в другое.

3.6.8. Заявления о переводе ребенка из одного МБДОУ в другое, рассматриваются  городской комиссией в порядке очередности, в соответствии с датой регистрации заявления.

В случае принятия решения о переводе ребенка из одного МБДОУ в другое секретарь комиссии делает отметку на путевке о переводе ребенка в другое МБДОУ.

В случае принятия решения об отказе в постановке на учет для зачисления ребенка в МБДОУ заявителю предоставляется уведомление об отказе в переводе и зачислении ребенка в другое МБДОУ по форме согласно приложению № 13.

3.6.9. Информирование о результате исполнения административной процедуры осуществляется непосредственно при личном обращении родителя (законного представителя) в Отдел образования, или по телефону секретарем комиссии на указанный номер заявителя. 

3.7. Доукомплектование МБДОУ в текущем учебном году.

3.7.1. Сбор информации МБДОУ о зачислении, выбытии воспитанников и наличии свободных мест.
Основанием для начала административной процедуры является:

- изменение структуры мест в группах;

- появление свободных мест (в том числе временных);

- отчисление ребенка из МДОУ до окончания обучения.

3.7.2. В случае если произошли изменения в структуре мест в группах, появились свободные места в группах, заведующий МБДОУ вносит соответствующие изменения в реестр детей, зачисленных в МБДОУ, и в течение недели сообщает о соответствующих изменениях Отдел образования.

3.7.3. На основании уведомления об изменениях, секретарь комиссии фиксирует соответствующие изменения в реестре детей, зачисленных в МБДОУ.

3.7.4. При наличии (появлении) свободных мест осуществляется доукомплектование МБДОУ в течение всего учебного года в соответствии с очередностью и требованиями о преимущественном праве зачисления детей отдельных категорий граждан.

3.7.5. Рассмотрение заявлений очередников и принятие решений о постоянном или временном зачислении.
Основанием для начала административной процедуры является появление свободного места в МБДОУ.

3.7.6. После получения информации об освободившемся месте в МБДОУ, секретарь комиссии проверяет реестр детей, поставленных на учет для зачисления в МБДОУ. 

Секретарь комиссии выбирает кандидата на зачисление в МБДОУ, в первую очередь в соответствии с датой и временем подачи (регистрации) заявления о постановке на учет и зачислении ребенка в МБДОУ. Следующим основанием для выбора кандидата является указание в заявлении основных и дополнительных МБДОУ для заявителя.

Секретарь комиссии в течение месяца информирует кандидата на зачислении в МБДОУ способом, указанным в заявлении о постановке на учет для зачисления ребенка в МБДОУ.

3.7.7. В случае если в течение пяти дней кандидат не обратился в МБДОУ или в Отдел образования, секретарь комиссии выбирает следующего кандидата на зачисление в МБДОУ.

Процедура повторяется до момента обращения кандидата в Отдел образования для получения путевки на зачисление в МБДОУ.

3.7.8. Если родитель (законный представитель) не дает ответа на предложение о зачислении в МБДОУ, секретарь комиссии информирует заявителя повторно о возможности выбрать другие основные и дополнительные МБДОУ, либо отозвать заявление о постановке на учет и зачислении ребенка в МБДОУ.

3.7.9. В случае если родитель (законный представитель) не ответил на оповещение о свободных местах в указанных заявителем МБДОУ, родителю (законному представителю) отказывается в предоставлении услуги.

3.7.10. Если заявитель принимает решение отозвать заявление, секретарь комиссии снимает ребенка с учета на зачисление в МБДОУ.

3.7.11. При наличии свободных мест заведующий МБДОУ может вне очереди временно принимать детей из другого МБДОУ на основании заявления родителя (законного представителя), и медицинского заключения о состоянии здоровья ребенка по согласованию с Отделом образования в следующих случаях:

- на время капитального ремонта МБДОУ;

- на летний период;

- на период отпуска родителей ребенка;


- на период освобождения места в МБДОУ из-за длительной болезни ребенка.

В данном случае возможен прием другого ребенка на место заболевшего воспитанника на весь или часть периода отсутствия заболевшего ребенка. Период отсутствия ребенка определяется согласно медицинской справке (заключению), представленной заявителем в МБДОУ. При этом отсутствующему ребенку гарантируется незамедлительный прием в то же МБДОУ сразу после окончания лечения.

3.7.12. Информирование о результате исполнения административной процедуры осуществляется непосредственно при личном обращении родителя (законного представителя) в МБДОУ, либо посредством телефонного звонка руководителя МБДОУ, а также по электронной почте или в форме сообщения в «Личный кабинет» на Портале.

3.8. Зачисление ребёнка в МДОУ.

3.8.1. Основанием для начала процедуры зачисления ребёнка в МБДОУ является приказ Отдела образования о направлении детей в МБДОУ, изданный на основании решения городской комиссии о предоставлении места в МБДОУ.

3.8.2. Административная процедура зачисления ребенка в МБДОУ заведующими  по личному обращению  (запросу) заявителя устанавливается Положением о порядке комплектования детьми муниципальных образовательных учреждений, реализующих программы дошкольного образования, муниципального образования город Медногорск, утвержденным  соответствующим постановлением Администрации города. 

3.8.3. В течение двух недель с момента оформления путевки, заявители должны явиться в МБДОУ.

В случае если в течение 30 дней заявитель не обратился в МБДОУ для зачисления ребенка, путёвка считается недействительной.

3.8.4. Прием детей в образовательное учреждение осуществляется заведующим МБДОУ на основании списков зачисленных в МБДОУ, путевки, медицинского заключения (справки по форме Ф-26) и паспорта РФ, удостоверяющего личность родителя (законного представителя).

3.8.5. Руководитель МБДОУ формирует списки по группам, издает приказ о зачислении вновь поступивших детей и утверждает количественный состав групп и детей.
3.8.6. Обеспечение возможности получения результатов предоставления услуги в электронной форме предусмотрено на Портале государственных и муниципальных услуг Оренбургской области.

На завершающем этапе перехода предоставления услуги в электронной форме заявитель сможет получить ответ на своё обращение (запрос) на Портале государственных и муниципальных услуг Оренбургской области о предоставлении ребёнку места в МБДОУ (или об отказе в предоставлении места), а также о времени и месте получения направления.

3.8.7. Результатом осуществления административной процедуры является зачисление ребёнка в МБДОУ.

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением настоящего регламента.

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением последовательности административных действий, определённых настоящим регламентом, нормативно правовыми актами, устанавливающими требования к предоставлению  муниципальной услуги, и принятием в ходе предоставления муниципальной услуги решений специалистами Отдела образования осуществляет  заместитель начальника Отдела образования, курирующий деятельность муниципальной системы дошкольного образования (далее – заместитель начальника Отдела образования). 

4.1.2. Текущий контроль за исполнением муниципальной услуги осуществляется путем проведения заместителем начальника Отдела образования проверок соблюдения и исполнения административного регламента, иных нормативных актов Российской Федерации и Оренбургской области.

4.1.3. Периодичность осуществления текущего контроля за исполнением муниципальной услуги устанавливается начальником Отдела образования.

4.2. Порядок и периодичность осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.
4.2.1. Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав родителей (законных представителей), рассмотрение, принятие соответствующих решений и подготовку ответов на обращения  граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Отдела образования и МБДОУ.

4.2.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми, проводимыми в том числе по обращению (жалобе)  заявителей на несвоевременность и несоблюдение полноты и качества  предоставления муниципальной услуги.

Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Отдела образования, но не чаще одного раза в два года.
4.2.3.  Заявители вправе направить письменное обращение (жалобу)  в адрес начальника Отдела образования с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

В случае поступления в Отдел образования обращений (жалоб)  физических и юридических лиц о нарушении их прав и законных интересов при необходимости проводится внеплановая проверка.

Решение о проведении внеплановой проверки принимает начальник Отдела образования или уполномоченное им должностное лицо. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги начальником   Отдела  образования в течение 3-х дней формируется комиссия, в состав которой включаются не менее 3-х служащих Отдела образования. Проверка предоставления муниципальной услуги проводится в течение 3-х дней.

4.2.4. Результаты плановых и внеплановых проверок  оформляются справкой, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается всеми членами комиссии. Должностное лицо, непосредственно предоставляющее муниципальную услугу, на действия которого было подано обращение (жалоба), знакомится со справкой под роспись.

По итогам плановых и внеплановых проверок издаётся приказ Отдела образования.

4.2.5. По результатам проведения плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги и внеплановых проверок, проводимых на основании обращений (жалоб) граждан, в случае выявления нарушений прав родителей (законных представителей), детей дошкольного возраста, проживающих на территории города Медногорска, виновное лицо привлекается к дисциплинарной ответственности (нарушения устраняются) в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.2.6. Результаты проверки нарушений в ходе предоставления муниципальной услуги  доводятся до сведения граждан в письменной форме, в форме электронного документа или, с согласия получателя муниципальной услуги, устно в ходе личного приема.

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

Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за принятие решений и действия (бездействие) при предоставлении муниципальной услуги. 

Персональная ответственность устанавливается в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения письменной и устной информации о результатах проведенных проверок и принятых по результатам проверок мерах. 

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

5.1. Право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и  решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Заявитель, претендующий на предоставление муниципальной услуги, имеет право обжалование решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу,  а также действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – досудебное (внесудебное) обжалование) в досудебном  порядке. 

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются конкретное решение и действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальную услугу,  а также действия (бездействие) должностных лиц и муниципальных служащих, в ходе предоставления муниципальной услуги, в результате которых нарушены права заявителя на получение муниципальной услуги, созданы препятствия к предоставлению ему муниципальной услуги.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Оренбургской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Оренбургской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Оренбургской области, муниципальными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Оренбургской области, муниципальными правовыми актами;

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

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

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

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

- текст жалобы не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, а также сообщается по телефону или факсимильной связи, по электронной почте (при наличии такой информации и если указанные данные поддаются прочтению);

- жалоба повторяет текст предыдущего обращения, на которое заинтересованному лицу давался письменный ответ по существу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. В случае поступления такой жалобы заинтересованному лицу направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов.
Обращения заинтересованных лиц, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются письменное либо устные (при личном приеме) обращение (жалоба) заявителя.

Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо соответствующего должностного лица, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5) личная подпись и дата подачи обращения (жалобы).

5.5. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

Заявитель имеет право на получение информации и копий документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения (жалобы), кроме информации, содержащей персональные данные иных граждан.

При рассмотрении жалобы заявитель имеет право:

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

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

- получать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, уведомление о переадресации письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов;

- обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением обращения в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения.

5.6. Органы муниципальной власти и должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном порядке.

В части досудебного обжалования заявитель вправе лично, а также письменно почтовым или факсимильным отправлением, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации города Медногорска, Портала государственных и муниципальных услуг Оренбургской области,  обратиться в адрес Отдела образования, в Администрацию города Медногорска для обжалования действия (бездействия) и решений должностных лиц, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги:

- специалистов Отдела образования, заведующих МБДОУ, заместителя начальника Отдела образования – к начальнику Отдела образования; 

- начальника Отдела образования – к заместителю главы администрации города, курирующего сферу образования, главе администрации города Медногорска.

5.7. Сроки рассмотрения жалобы (претензии).

Жалобы рассматриваются в порядке, установленном действующим законодательством.

При подаче обращения (жалобы) заявителями в письменной или электронной форме срок рассмотрения обращения (жалобы) не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса государственным органам, органам местного самоуправления и должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения (жалобы) документов и материалов начальник Отдела образования либо иное уполномоченное им должностное лицо,  вправе продлить срок рассмотрения обращения (жалобы) не более чем на 30 дней, уведомив в письменной форме либо в форме электронного документа о продлении срока его рассмотрения заявителя.

5.8. Результат досудебного обжалования.

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим  муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения об удовлетворении жалобы или отказа в удовлетворении жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

                   Приложение № 1 

к административному регламенту   по предоставлению муниципальной услу-ги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образо-вательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»
Сведения 

о месте нахождения,  телефонах, адресах электронной почты должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, и об официальном сайте Отдела образования Администрации муниципального образования город Медногорск 

Отдел образования Администрации муниципального образования город Медногорск находится по адресу: ул.Советская, д.37, г.Медногорск, Оренбургская область, 462274.

E-mail: 56ouo05@mail.obraz-orenburg.ru.
Адрес официального сайта: http:// www. obrazotd.ru.

Список телефонов:

	Наименование должности
	Ф.И.О.
	№ телефона/факс


	Заместитель начальник отдела образования администрации муниципального образования город Медногорск
	Никитина Галина Михайловна 
	(35379) 32698/

(35379) 32379



	Секретарь городской комиссии по комплектованию детьми МБДОУ 
	Горлачева Светлана Васильевна
	(35379) 32700


Сведения 

о месте нахождения,  телефонах и электронных адресах (Е-mail) муниципальных бюджетных дошкольных образовательных учреждений города Медногорска, предоставляющих муниципальную услугу
	Наименование МБДОУ
	Юридический адрес
	Телефон 
Е-mail
	ФИО заведующего учреждения

	МБДОУ «Детский сад  № 1 «Дюймовочка» г.Медногорска»
	462271, Российская Федерация, Оренбургская область, г.Медногорск, ул.Ключевая, д.36
	(35379) 38104
dou_1_medn@mail.ru


	Шнурова Ирина Григорьевна

	МБДОУ «Детский сад  общеразвивающего вида  с приоритетным осуществлением деятельности по социально-личностному направлению развития детей  № 2 «Ромашка» г.Медногорска» 
	462281, Российская Федерация, Оренбургская область, г.Медногорск, ул.Комсомольская, д.19
	(35379) 38106
dou_2_medn@mail.ru


	Галкина Наталья Владимировна

	МБДОУ «Детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по художественно-эстетическому направлению развития детей № 3 «Колобок» 

г. Медногорска»
	462277, Российская Федерация, Оренбургская область, г.Медногорск, ул.Ленина, д.9
	(35379) 30752
dou_3_medn@mail.ru


	Захарова Валерия Николаевна

	МБДОУ «Детский сад комбинированного вида  № 4 «Светлячок» г.Медногорска»
	462280, Российская Федерация, Оренбургская область, г.Медногорск, ул.Гагарина, д.10
	(35379) 30769
dou_4_medn@mail.ru


	Богачева Надежда Алексеевна

	МБДОУ «Детский сад  № 5 «Сказка»  г.Медногорска»
	462275, Российская Федерация, Оренбургская область, г.Медногорск, пер.Тульский, д.5а
	 (35379) 34059
dou_5_medn@mail.ru


	Медведева Ирина Викторовна

	МБДОУ «Детский сад комбинированного вида  № 6 «Солнышко» г.Медногорска»
	462274, Российская Федерация, Оренбургская область, г.Медногорск, ул.Советская, д.37а
	(35379) 32690
dou_6_medn@mail.ru


	Жаринова Надежда Федоровна

	МБДОУ «Детский сад  № 7 «Колокольчик»

 г. Медногорска»
	462270, Российская Федерация, Оренбургская область, г.Медногорск, ул.Юбилейная, д.3
	(35379) 35145
dou_7_medn@mail.ru


	Илимбетова Фануза Байгужеевна

	МБДОУ «Детский сад комбинированного вида  № 8 «Золотой ключик» г.Медногорска»
	462280, Российская Федерация, Оренбургская область, г.Медногорск, ул.Машиностроителей, д.2а
	(35379) 36886
dou_8_medn@mail.ru


	Разваляева Нина Николаевна

	МБДОУ «Детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по физическому направлению развития детей  № 14 «Буратино» г.Медногорска»
	462270, Российская Федерация, Оренбургская область, г.Медногорск, ул.Герцена, д.4
	(35379) 30647
dou_14_medn@mail.ru


	Катеринина Марина Васильевна

	МБДОУ «Детский сад  № 15 «Теремок» г.Медногорска»
	462270, Российская Федерация, Оренбургская область, г.Медногорск, ул.Тульская, д.9а
	(35379) 34065
dou_15_medn@mail.ru


	Тарабрина Наталья Евгеньевна

	МБДОУ «Детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по физическому направлению развития детей  № 16 «Колокольчик» г.Медногорска»
	462270, Российская Федерация, Оренбургская область, г.Медногорск, ул.Советская, д.4а
	(35379) 32391
dou_16_medn@mail.ru


	Магурина Валентина Петровна


                                      Приложение № 2 

к административному регламенту   по предоставлению муниципальной услу-ги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образо-вательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»
В Городскую комиссию по комплектованию детьми муниципальных бюджетных образовательных учреждений, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования, города Медногор-ска от гр.________________________________
                      (фамилия, имя, отчество полностью)

________________________________________
Паспорт серия___________________________________№______________________________________
Индивидуальный код ребенка:

__________________________

 (заполняется секретарем комиссии)

ЗАЯВЛЕНИЕ 

Прошу поставить на учёт и внести в список очередности на получение места в МБДОУ моего сына, мою дочь (нужное подчеркнуть): _____________________________________________________________________________                                                                                                                                          

                                                       (фамилия, имя, отчество полностью)

Дата рождения ________________________________________________________________
Свидетельство о рождении (серия, номер, дата выдачи) _____________________________

_____________________________________________________________________________

Прописан по адресу: __________________________________________________________
Проживает по адресу: __________________________________________________________
Сведения о родителях:

Мать ________________________________________________________________________
                                (фамилия, имя, отчество полностью)
Место работы ________________________________________________________________
Отец ________________________________________________________________________

                                   (фамилия, имя, отчество полностью)

Место работы: ________________________________________________________________
Старший ребёнок посещает МДОУ № ____________________________________________
Предпочитаемые МДОУ________________________________________________________
Контактный телефон (домашний, рабочий):________________________________________

Электронный адрес: ___________________________________________________________

Указать льготы: _______________________________________________________________

Желаемая дата начала посещения ребенком МДОУ_________________________________

К заявлению прилагаю документы (копия свидетельства о рождении, документы, подтверждающие наличие льготы):
1) _________________________________________________________________________

2) _________________________________________________________________________

3) _________________________________________________________________________

Согласен  (не согласен) на обработку моих персональных данных и данных моего ребёнка (нужное подчеркнуть) в соответствии с законодательством о персональных данных.                                                                                                   

Способ информирования заявителя (необходимое отметить):
Телефонный звонок (Номер телефона ___________________________________________)

Почта (Адрес ________________________________________________________________)

Электронная почта (Электронный адрес _________________________________________)

Дата «___» ___________ 20__ г.                                                 Подпись________________

                                                                                                                (подпись заявителя)

 - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

Заполняется секретарем комиссии
Дата принятия   «___» ___________ 20__ г.            Регистрационный № _________    

Секретарь комиссии ____________ 

                                        Приложение № 3 

к административному регламенту   по предоставлению муниципальной услу-ги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образо-вательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»
УВЕДОМЛЕНИЕ 

о принятии заявления

Настоящее уведомление  выдано  _______________________________________________________   

 (Ф.И.О. родителя)
о принятии заявления  № ____  от  «___» ________________ 20__ г.   о постановке    ребёнка  на 

учёт   в   очередь  на  получение места в МБДОУ  ____________________________________________________

                                                                                                     (фамилия, имя,  дата  рождения  ребенка) 

Индивидуальный код ребенка (ИКР): ___________________


ИКР будет использоваться при размещении информации о комплектовании образовательных учреждений на информационном стенде в помещении Отдела образования, а также на официальном интернет-сайте Администрации города (http://mednogorsk.org.ru/).
Для получения информации о возможном устройстве ребенка в МДОУ  родителям (законным представителям) ребенка предлагается  повторно обратиться к секретарю муниципальной комиссии по распределению детей в МДОУ с __________  по  ___________.

Дата «___» ___________ 20__ г.                                         Секретарь комиссии _________________ 

                                        Приложение № 4 

к административному регламенту   по предоставлению муниципальной услу-ги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образо-вательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»
НАПРАВЛЕНИЕ

Исходящий № _______________

Дата выдачи    _______________

Действительно до ____________

В МБДОУ _______________________________________________________________________ 

(полное наименование МДОУ)

направляется ______________________________________________________________________

(фамилия, имя ребенка)
____________________________________________________________________________

(число, месяц, год рождения)

Основание выдачи направления:

Решение городской комиссии города Медногорска по комплектованию муниципальных образовательных учреждений, реализующих общеобразовательные программы дошкольного образования: протокол № _______ от _______________. 
Секретарь комиссии

М.П.

                                       Приложение № 5 

к административному регламенту   по предоставлению муниципальной услу-ги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образо-вательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»
Заведующему  МБДОУ «Детский сад № _____ «____________________________________»
                                 (название МБДОУ)

от_____________________________________,

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

проживающего по адресу:

________________________________________ 

адрес электронной почты:

________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу зачислить  моего ребенка ______________________________________________________

                                                                                          (фамилия, имя ребенка)

_____________________ года рождения в МДОУ «Детский сад № ______ «___________________» 

  с _________________________________.

                                (дата зачисления)

Дата                                                                           Подпись

                         Приложение № 6

к административному регламенту   по предоставлению муниципальной услу-ги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образо-вательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»
КНИГА 

учета будущих воспитанников, состоящих в очереди на получение места 

в муниципальных дошкольных образовательных учреждениях города Медногорска

	№  регистрации 
	Дата регистрации
	Ф.И.О. ребенка
	Дата рождения
	Номер  свидетельства о рождении 

ребёнка
	Домашний адрес и телефон 
	Ф.И.О. родителей (законных представителей), паспортные  данные одного из родителей, 

контактный телефон 
	Льготы на получение места 

в МДОУ
	Желаемое время приема ребенка 

в МДОУ (учебный год)
	Предпочитаемые МДОУ для зачисления
	Индивидуальный код ребенка 
	Дата получения уведомления о регистрации 

в книге учета
	Подпись родителя (законного представителя), 

о получении  уведомления
	Результат административной процедуры

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Основное 
	Дополнительные 
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	№ направления
	 № МДОУ, куда выдано направление

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16


                         Приложение № 7

к административному регламенту   по предоставлению муниципальной услу-ги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образо-вательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»
БЛОК-СХЕМЫ 

предоставления населению муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»

Блок-схема № 1 предоставления услуги в электронном виде





                         ДА                                                                                                                             НЕТ                     

                                                                                                                                                        














Блок-схема № 2 предоставления услуги при личном обращении





                         ДА                                                                                                                             НЕТ                     

                                                                                                                                                        











                    Приложение № 8

к административному регламенту   по предоставлению муниципальной услу-ги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образо-вательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»

Сведения о комплектовании групп МДБОУ №____________ 

на _________________ учебный год

	№ группы
	Возрастная 

категория
	Списочный состав
	Площадь группового помещения
	Предельная наполняемость
	Количество вакантных мест

	
	2-3 года
	
	
	
	

	
	3-4 года
	
	
	
	

	
	4-5 лет
	
	
	
	

	
	5-6 лет
	
	
	
	

	
	6-7 лет
	
	
	
	

	
	компенсирующие группы
	
	
	
	

	
	оздоровительные группы
	
	
	
	

	
	логопедические группы
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Дата ________________
Заведующий МБДОУ                          ________________                                 

                                                                  (подпись, печать)

                         Приложение № 9

к административному регламенту   по предоставлению муниципальной услу-ги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образо-вательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»

Сводные данные о комплектовании МБДОУ на ____________________ учебный год

(реестр вакантных мест)

	№ ДОУ
	С 2 до 3 лет
	С 3 до 4 лет
	С 4 до 5 лет
	С 5 до 6 лет
	С 6 до 7 лет
	Разновозрастные

	
	1 младшая группа
	2 младшая группа
	средняя группа
	старшая группа
	подготови

тельная группа
	компенсирующие, оздоровительные, 

логопедические группы

	
	групп
	детей
	свободных мест
	групп
	детей
	свободных мест
	групп
	детей
	свободных мест
	групп
	детей
	свободных мест
	групп
	детей
	свободных мест
	групп
	детей
	свободных мест

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


                     Приложение № 10

к административному регламенту   по предоставлению муниципальной услу-ги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образо-вательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»

Списки детей на получение направления (путевки) в МБДОУ

	№ п/п
	Номер обращения (заявление о постановке на учет)
	Дата регистрации обращения (заявления о постановке на учет)
	Фамилия, имя, отчество ребенка
	Дата рождения ребенка
	Льготы на зачисление в ДОУ
	Адрес проживания
	Основное ДОУ для зачисления
	Дополнительные ДОУ для зачисления
	Контактный телефон
	Дополнительные сведения о семье
	Результат выполнения административной проце-дуры

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


                      Приложение № 11

к административному регламенту   по предоставлению муниципальной услу-ги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образо-вательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»

Форма заявления о переводе ребенка из одного МДОУ в другое

В Городскую комиссию по комплектованию детьми муниципальных бюджетных образовательных учреждений, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования, города Медногорска от гр._____________________________________

                      (фамилия, имя, отчество полностью)

________________________________________

Паспорт серия___________________________________№______________________________________

Заявление

Прошу разрешить перевод из муниципального дошкольного образовательного учреждения № _______ в 

1.___________________________________________________________________________

(наименование ДОУ, являющегося основным для заявителя)

2.____________________________________________________________________________

(наименование ДОУ, являющихся дополнительными для заявителя)

3.____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(Ф.И.О. ребенка, дата его рождения, адрес проживания)

_____________________________________________________________________________

И принять в     _________________ 20____ г.

                                 (месяц)

Причины перевода:_____________________________________________________________________

Способ информирования заявителя (необходимое отметить):
Телефонный звонок (Номер телефона ____________________________________________)

Почта (Адрес _________________________________________________________________)


Электронная почта (Электронный адрес __________________________________________)

Дата «___» ___________ 20__ г.                                                 Подпись________________

     Приложение № 12
к административному регламенту   по предоставлению муниципальной услу-ги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образо-вательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»

Минимальные требования к учётным данным реестра (журнала) принятых заявлений о переводе из одного МБДОУ в другое. 
	№ п/п
	ФИО ребенка
	Заявление о постановке для перевода ребёнка из одного МДОУ в другое (+,-)
	ФИО родителя

(законного представителя)
	Дата/ время

принятия заявления
	Наименование приоритетного МДОУ, указанного  в заявлении 
	Наименование дополнительных МДОУ, указанных в заявлении 
	Результат выполнения административной процедуры

	1.
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	


                     Приложение № 13
к административному регламенту   по предоставлению муниципальной услу-ги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образо-вательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»

Уведомление об отказе
в переводе ребёнка  из МДОУ № _____ в  МДОУ № _____

                                                                                                                __________________

                                                                                                                     (ФИО заявителя)


Настоящим уведомляю, что на основании заявления о переводе ребёнка из одного МДОУ в другое, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования(детский сад) [наименование МДОУ] от [дата принятия заявления] принято решение об отказе в переводе [ФИО ребенка] из одного МДОУ в другое. 

(указать причины отказа в переводе из одного МДОУ в другое).

   Начальник отдела образования      _______________(расшифровка подписи)                           
Регистрация заявителей на Региональном портале и отправка заявления, др. документов








Приём и проверка предъявленных заявителями заявления и иных документов, указанных в пункте 2.6,  секретарём комиссии








Заявления и иные документы соответствуют требованиям Административного регламента





Принятие решения о постановке на учёт в очередь на выдачу направления в МБДОУ 








Секретарь комиссии информирует заявителя об отказе в приёме документов с использованием Регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций) в электронном виде, с указанием причин отказа, предлагает устранить несоответствие документов предъявляемым требованиям и представить их повторно





Регистрация заявления в Книге учёта будущих воспитанников, состоящих в очереди на получении места в МБДОУ





Выдача уведомления о принятии заявления  с использованием Регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций) в электронном виде с указанием регистрационного номера записи и даты постановки  на учет





Внесение сведений о ребенке в электронную базу данных очерёдности








Выдача направлений детям с использованием Регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций) в электронном виде, получившим места в МБДОУ по итогам комплектования групп





Зачисление детей в МБДОУ








Подача заявления   секретарю комиссии





Приём и проверка секретарем комиссии предъявленных заявителями заявления и иных документов, указанных в пункте 2.6  








Заявления и иные документы соответствуют требованиям Административного регламента





Секретарь комиссии информирует заявителя об отказе в приёме документов с использованием Регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций) в электронном виде, с указанием причин отказа, предлагает устранить несоответствие документов предъявляемым требованиям и представить их повторно





Принятие решения о постановке на учёт в очередь на выдачу направления в МБДОУ 








Регистрация заявления в Книге учёта будущих воспитанников, состоящих в очереди на получении места в МБДОУ





Выдача уведомления о принятии заявления  с указанием регистрационного номера записи и даты  











Внесение сведений о ребенке в электронную базу данных очерёдности








Зачисление детей в МБДОУ








Выдача направлений детям, получившим места в МБДОУ по итогам комплектования групп








