
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Прием заявлений, постановка на учет, зачисление детей в образовательные учреждения дошкольного образования детей, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады) на территории Куменского муниципального район»

1. Общие положения

1.1 Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества, доступности и прозрачности предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации о порядке приема заявлений, постановке на учет, зачислении детей в образовательные учреждения дошкольного образования, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет, зачисление детей в образовательные учреждения дошкольного образования детей, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады) на территории Куменского муниципального района». 

Основные понятия в настоящем регламенте используются в том же значении, в котором они приведены в Федеральном законе от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и иных нормативных правовых актах Российской Федерации и Кировской области.

1.2. Круг заявителей

Получателями муниципальной услуги являются физические лица - родители (законные представители) детей в возрасте от 2-х месяцев до 7 лет (далее - родители (законные представители).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Порядок получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги. 
Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется непосредственно в муниципальном дошкольном образовательном учреждении ежедневно с понедельника до пятницы, с 8.00 до 17.00, по месту нахождения муниципального дошкольного образовательного учреждения, а также в Управлении образования администрации Куменского района ежедневно с понедельника до четверга, с 7.45 до 17.00 в пятницу с 7.45 до 15.45 по адресу п. Кумены, ул. Гагарина, д.7б, или по телефону (83343) 2-11-60, 2-11-70, адрес электронной почты ruo-kum@yandex.ru, а также о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:
 на официальном сайте администрации http://www.kumensky.ru
 в информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг Кировской области»;

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал) http://www.gosuslugi.ru;

на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги;

при личном обращении заявителя;

при обращении в письменной форме, в форме электронного документа.

1.3.2. Информация о месте нахождения, графиках работы, справочных телефонах, адресах электронной почты размещена в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

1.3.3. При личном обращении заявителя, а также обращении в письменной (электронной) форме уполномоченное должностное лицо Управления образования (далее – должностное лицо) предоставляет заявителю подробную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги. 
1.3.4. При ответах на телефонные звонки должностное лицо подробно и в вежливой форме информирует заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил заявитель, и фамилии, имени, отчестве должностного лица, принявшего телефонный звонок.

При невозможности ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу или же обратившемуся заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.3.5. Заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги посредством личного обращения в любое время с момента приема документов.

1.3.6. Для получения сведений о ходе исполнения муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата заявления и (или) фамилия, имя отчество,  ребенка. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) исполнения муниципальной услуги находится представленное им заявление. 
В случае подачи заявления в форме электронного документа с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) или Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Кировской области, информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется путем отображения актуальной информации о текущем состоянии (статусе) оказания муниципальной услуги в личном кабинете заявителя. 
1.3.7. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Административный регламент предоставления муниципальной услуги: «Прием заявлений, постановка на учет, зачисление детей в образовательные учреждения дошкольного образования детей, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады) на территории Куменского муниципального района». 
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на территории муниципального образования Куменский муниципальный район.
2.2.2. Предоставление муниципальной услуги в муниципальном образовании Куменский муниципальный район осуществляется Управлением образования администрации Куменского района.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- прием и регистрация заявлений родителей (законных представителей) детей дошкольного возраста (от 2 месяцев до 7 лет); 

- постановка на учет детей дошкольного возраста (от 2 месяцев до 7 лет) для направления в учреждение; 

- зачисление ребенка в учреждение;

- отказ в постановке на учет и зачислении ребенка в учреждение.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Срок зачисления ребенка:


- при наличии свободных мест родителям (законным представителям) Управлением образования выдается путевка на ребенка для зачисления в дошкольное учреждение в сроки, указанные в заявлении;


- при отсутствии свободных мест в дошкольных учреждениях ребенок ставится на очередь для последующего предоставления места (Приложение 6).  При высвобождении места в детском саду получателям сообщается за месяц до зачисления. 

2.5. Правовые основания для предоставления 
муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации, Кировской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления, правовыми актами образовательных учреждений, подведомственных органам местного самоуправления:

Конституцией Российской Федерации.

Конвенцией о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989 г (принята всенародным голосованием 12.12.1993). 

Законом Российской Федерации от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации».

Законом Российской Федерации от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации».

Федеральным законом Российской Федерации от 16.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».

Законом Российской Федерации от 26.06.1992 № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации».

Федеральным законом Российской Федерации от 17.01.1992 № 2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации».

Законом Российской Федерации от 15.05.1991 № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС».

Федеральным законом Российской Федерации от 27.05.1998 № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих».

Федеральным законом Российской Федерации от 07.02.2011 №3-ФЗ «О полиции».
Федеральным законом Российской Федерации от 19.02.1993 № 4530-1 «О вынужденных переселенцах»;

Федеральным законом Российской Федерации от 25.07.2002 № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации»;
Федеральным законом Российской Федерации от 28.12.2010 № 403-ФЗ «О Следственном комитете  Российской Федерации»;
Федеральным законом Российской Федерации от 30.12.2012 № 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесение изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и  муниципальных услуг»;

Постановлением Правительства Российской Федерации от 25.08.1999 № 936 «О дополнительных мерах по социальной защите членов семей военнослужащих и сотрудников органов внутренних дел, государственной противопожарной службы, непосредственно участвовавших в борьбе с терроризмом на территории республики Дагестан и погибших (пропавших без вести) при выполнении служебных обязанностей»;

Постановлением Правительства Российской Федерации от 12.08.2008 № 587 «О дополнительных мерах по усилению социальной защиты военнослужащих и сотрудников федеральных органов исполнительной власти, участвующих в выполнении задач по обеспечению безопасности и защите граждан Российской Федерации, проживающих на территориях Южной Осетии и Абхазии»;

Постановлением Правительства Российской Федерации от 12.03.1997 № 288 (в редакции от 10.03.2009) «Об утверждении Типового положения о специальном (коррекционном) образовательном учреждении для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья»;

Типовым положением о дошкольном образовательном учреждении, утвержденным приказом Минобрнауки РФ от 27.10.2011 N 2562.

Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 22.07.2010 № 91 «Об утверждении СанПиН 2.4.1.2660-10 Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы в дошкольных организациях» 
           Уставом муниципального образования Куменский муниципальный район Кировской области.

Положением о порядке комплектования детьми образовательных учреждений, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования муниципального образования Кумёнский муниципальный район Кировской области, утвержденным постановлением администрации Кумёнского района Кировской области от 24.02.2011 № 122.

Положением о муниципальном учреждении Управление образования администрации Куменского района Кировской области, утвержденным решением районной Думы от 31.07.2012 № 14/128.

Уставами Муниципальных дошкольных образовательных учреждений Куменского района Кировской области.
Настоящим Административным регламентом.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель обращается в Управление образования и представляет:

2.6.1.1. Для постановки на учет и зачисления детей, нуждающихся в образовательной услуге требуется:

 - заявление о зачислении ребенка в образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады), согласно Приложению № 2 (письменной или электронной);

 -документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законных представителей);

- документы, подтверждающие право одного из родителей (законных представителей) на льготный прием ребенка в образовательное учреждение.

2.6.1.2. При зачислении ребенка заявитель представляет в образовательное учреждение общеобразовательного вида:

 -  медицинское заключение о состоянии здоровья, подтверждающее отсутствие противопоказаний для воспитания и обучения ребенка по форме № 026/у-2000, утверждённой приказом Минздрава РФ от 03.07.2000 № 241 

2.6.1.3. При зачислении ребенка заявитель представляет в образовательное учреждение компенсирующего или комбинированного вида:

-медицинское заключение о состоянии здоровья, подтверждающее отсутствие противопоказаний для воспитания и обучения ребенка по форме № 026/у-2000, утверждённой приказом Минздрава РФ от 03.07.2000 № 241. 

 -заключение психолого-медико-педагогической комиссии по установленной форме (для зачисления ребенка в группу компенсирующей или комбинированной направленности) и согласие родителей в письменной форме.

2.6.2. Документы, подтверждающие право родителя (законного представителя) на льготный прием ребенка в образовательное учреждение.
2.6.2.1. Документы, подтверждающие право родителя (законного представителя) на внеочередной прием ребенка в ОУ:

 -  справку с места работы родителя (законного представителя), если родитель (законный представитель) является судьей, прокурором, следователем прокуратуры, сотрудником следственного комитета Российской Федерации;

 -  удостоверение участника (инвалида) ликвидации аварии на Чернобыльской АЭС, если родитель (законный представитель) является гражданином, получившим или перенесшим лучевую болезнь и другие заболевания, связанные с радиационным воздействием вследствие Чернобыльской катастрофы или с работами по ликвидации последствий катастрофы на Чернобыльской АЭС;
 -  справку, подтверждающую факт установления инвалидности из учреждения, осуществляющего медико-социальную экспертизу, если родитель (законный представитель) является инвалидом вследствие Чернобыльской катастрофы;

 -  справку из военного комиссариата в отношении родителя (законного представителя), если родитель (законный представитель) относится к числу военнослужащих погибших, (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами военнослужащих, участвующих в контртеррористических операциях и обеспечивающих правопорядок и общественную безопасность на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации);

 -  справку из органов внутренних дел в отношении родителя (законного представителя), если родитель (законный представитель) относится к числу сотрудников органов внутренних дел, непосредственно участвовавших в борьбе с терроризмом  на территории Республики Дагестан и погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами при выполнении служебных обязанностей;

 -  справку из органов уголовно-исполнительной системы в отношении родителя (законного представителя) отнесенного к числу сотрудников органов уголовно-исполнительной системы, непосредственно участвовавших в борьбе с терроризмом на территории Республики Дагестан и погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами при выполнении служебных обязанностей;
 -  справку из органов государственной противопожарной службы в отношении родителя (законного представителя), если родитель (законный представитель) относится к числу сотрудников органов государственной противопожарной службы, непосредственно участвовавших в борьбе с терроризмом на территории Республики Дагестан и погибших  (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами при выполнении служебных обязанностей;

 -  справку из военного комиссариата и соответствующего органа исполнительной власти, если родитель (законный представитель) относится к числу военнослужащих и сотрудников федеральных органов исполнительной власти, участвующих в выполнении задач по обеспечению безопасности и защите граждан Российской Федерации, проживающих на территориях Южной Осетии и Абхазии; 

2.6.2.2. Документы, подтверждающие право одного из родителей (законных представителей) на первоочередное зачисление ребенка в ОУ:

 -  справку с места работы родителя (законного представителя), если родитель (законный представитель) относится к числу сотрудников, имеющих специальные звания и проходящих службу  в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службы Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ, а также таможенных органах Российской Федерации;

 -  справку из органов уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службы Государственной противопожарной службы, органов по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ, таможенных органов Российской Федерации, если родитель (законный представитель) относится к числу сотрудников, имеющих специальные звания и погибшего (умершего) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей,  сотрудников, умерших вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в учреждениях и органах, является гражданином Российской Федерации, уволенным со службы в учреждениях и органах вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей и исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в учреждениях и органах, относится к числу граждан Российской Федерации, умерших в течение одного года после увольнения со службы в учреждениях и органах вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей, либо вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в учреждениях и органах, исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в учреждениях и органах;

 -  свидетельство о рождении ребенка, справку с места жительства о регистрации ребенка по месту жительства сотрудника, имеющего специальное звание и проходящего службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации, гражданина Российской Федерации, указанных в пунктах 1-5 части 14 статьи 3 Федерального закона от 30 декабря 2012 года № 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

 -  справку с места работы родителя (законного представителя), если родитель (законный представитель) является сотрудником полиции или сотрудником органов внутренних дел, не являющимся сотрудником полиции;

 -  справка из органов внутренних дел, если родитель (законный представитель) относится к числу сотрудников полиции, или сотрудником органов внутренних дел, не являющимся сотрудником полиции, погибших (умерших) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей, сотрудников полиции, умерших вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции, является гражданином Российской Федерации, уволенным со службы в полиции вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей и исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции, гражданином Российской Федерации, умершим в течение одного года после увольнения со службы в полиции вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей, либо вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции, исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции;

 -  свидетельство о рождении ребенка, справку с места жительства о регистрации ребенка по месту жительства сотрудника полиции, или сотрудника органов внутренних дел, не являющимся сотрудником полиции, гражданина Российской Федерации, указанных в пунктах 1 - 5 части 6 статьи 46 Федерального закона от 07.02.2011 № 3-ФЗ «О полиции»;

 -  удостоверение, что заявитель относится к категории многодетной семьи; 

 -  справку войсковой части о прохождении военной службы (если родитель (законный представитель) является военнослужащим;

 -  справку, подтверждающую факт установления инвалидности из учреждения, осуществляющего медико-социальную экспертизу для родителя (законного представителя) детей-инвалидов, а также, если родитель (законный представитель) является инвалидом;

2.6.3. Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия отсутствуют.

2.6.4. Документы могут быть представлены заявителем лично, его представителем (законным представителем), направлены по почте или в виде электронного документа, подписанного электронной подписью заявителя, с использованием электронных средств связи, в том числе с использованием универсальной электронной карты.

При представлении документов заявителем лично, его представителем (законным представителем) предъявляются оригиналы документов для обозрения.

Копии необходимых документов, представленные заявителем лично, его представителем (законным представителем), сверяются с оригиналом и заверяются специалистом. 

Копии документов, направленные по почте, должны быть нотариально заверены.

В случае направления необходимых документов по почте или в виде электронного документа, подписанного электронной подписью заявителя, с использованием электронных средств связи оригиналы документов не представляются.

2.6.5 Управление образования не вправе требовать от заявителя предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

2.6.6 Управление образования не вправе требовать представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.

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

Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, может быть осуществлен в случае:

 несоответствия заявителя требованиям, установленным пунктом 1.2 настоящего Регламента
не достижения ребенком минимального возраста, предусмотренного пунктом 1.2 настоящего Регламента;

достижения ребенком предельного возраста, предусмотренного пунктом 1.2 настоящего Регламента;

несоответствия представленных заявителем документов перечню и требованиям, установленным пунктом 2.6 Административного регламента;

отсутствия фамилии заявителя и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

содержания в обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

отсутствия возможности прочитать текст заявления.
2.8. Перечень оснований для отказа

 в предоставлении муниципальной услуги
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

 - выявление в представленных документах недостоверной или неполной информации;

 - несоответствие представленных заявителем документов перечню и требованиям, установленным пунктом 2.6 Административного регламента;

 - письменный отказ заявителя от предоставления муниципальной услуги.

-при наличии медицинских противопоказаний к посещению ребенком дошкольного учреждения;


-несоответствия возраста ребенка условиям предоставления муниципальной услуги.
В случае если причины, по которым муниципальная услуга не была предоставлена, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить заявление в Управление образования.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги
Муниципальная услуга по приему заявлений, постановке на учет, зачислению детей в образовательные учреждения дошкольного образования детей, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады) на территории Куменского муниципального района предоставляется получателям бесплатно.

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

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги при личном обращении, составляет не более 15 минут.

2.11. Срок и порядок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги

2.11.1. Заявление, выраженное в устной, письменной форме при личном обращении, регистрируется в установленном порядке, в день обращения заявителя в течение 15 минут.

2.11.2. Заявление, поступившее посредством почтовой или электронной связи, в том числе через официальный сайт, информационную систему «Портал государственных и муниципальных услуг Кировской области», федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», подлежит обязательной регистрации в течение 3 дней с момента поступления. 
2.12. Требования к помещениям предоставления 
муниципальной услуги

2.12.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги оснащаются местами для ожидания, информирования, заполнения заявлений и иных документов, приема заявителей.

2.12.2. Места для заполнения заявлений и иных документов оборудуются стульями, столами (стойками), бланками заявлений, письменными принадлежностями.

2.12.3. Места для информирования должны быть оборудованы информационными стендами, содержащими следующую информацию: 
( график работы (часы приема), контактные телефоны (телефон для справок), электронный адрес официального сайта.

( Административный регламент предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде);

( перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов, бланки для заполнения;

( основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

( порядок обжалования решений, действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц;

( перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.

2.12.4. Кабинет приема граждан должен быть оборудован информационными табличками с указанием:
номера кабинета (кабинки);

фамилии, имени и отчества должностного лица, осуществляющего прием заявителей;

дней и часов приема, времени перерыва на обед.

2.12.5. Каждое рабочее место должностного лица должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и печатающим устройством (принтером).

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.13.1. Показателем доступности муниципальной услуги является:

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

- наличие различных каналов получения информации о порядке получения муниципальной услуги и ходе ее предоставления;

- обеспечение для заявителя возможности подать заявление о предоставлении муниципальной услуги в форме электронного документа, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) или портала государственных и муниципальных услуг (функций) Кировской области;

2.13.2. Показателями качества муниципальной услуги является:

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц, принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги. 
 2.14. Требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме и многофункциональном центре

2.14.1. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

- получение информации о предоставляемой муниципальной услуге в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в том числе в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), в информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг Кировской области».

- получение и копирование формы заявления, необходимой для получения муниципальной услуги в электронной форме в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в том числе в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), в информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг Кировской области;

 - представление заявления в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в том числе в федеральной государственной информационной системой «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), информационной системой «Портал государственных и муниципальных услуг Кировской области» через «Личный кабинет»;

- осуществление с использованием федеральной государственной информационной системой «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), информационной системой «Портал государственных и муниципальных услуг Кировской области» мониторинга хода предоставления муниципальной услуги через «Личный кабинет»;

- получение результатов предоставления муниципальной услуги в электронном виде в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), информационной системой «Портал государственных и муниципальных услуг Кировской области» через «Личный кабинет», если это не запрещено федеральным законом.

2.14.2. В случае обращения заявителя в многофункциональный центр (при его наличии), документы на предоставление муниципальной услуги направляются в Управление образования в порядке, предусмотренном соглашением, заключенным между многофункциональным центром и органом, предоставляющим муниципальную услугу.

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

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

- прием заявления от родителей (законных представителей) с предоставлением необходимых документов;

- постановка ребенка на учет в дошкольное учреждение; 

- зачисление ребенка в дошкольное учреждение.

3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении № 3 .
3.3. Ответственными за предоставление административного действия являются:

на этапе приема заявлений и постановки на учет детей – Управление образования;

на этапе зачисления детей в дошкольные учреждения –  Управление образования, руководители дошкольных учреждений. 

3.4. Прием заявлений, постановка на учет ребенка в дошкольное учреждение.

Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления является личное обращение заявителя в Управление образования с устным или письменным заявлением (Приложение № 2) с предъявлением документов установленных пунктом 2.6. настоящего Административного регламента или заявлением, поступившим в Управление образование почтой или в электронном виде с предъявлением документов установленных пунктом 2.6. настоящего Административного регламента, подписанного электронной подписью заявителя, через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и (или) информационную систему «Портал государственных и муниципальных услуг Кировской области» (www.pgmu.ako.kirov.ru).
Специалист Управления образования устанавливает факт соответствия всех документов предъявляемым требованиям Регламента и регистрирует письменное заявление родителей (законных представителей) в журнале учета детей по форме согласно Приложения № 6. 


При поступлении заявления почтой, по электронной почте, через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и (или) информационную систему «Портал государственных и муниципальных услуг Кировской области» (www.pgmu.ako.kirov.ru) с указанием адреса электронной почты и (или) почтового адреса заявителя, должностное лицо, осуществляющее прием и регистрацию заявления в УО:

 - распечатывает, регистрирует указанное заявление.

Заявление, поступившее по почте, в форме электронного документа, регистрируется должностным лицом, осуществляющим прием и регистрацию заявления в Управление образования в течение 3 дней с момента их поступления в  Управление образования.

Результатом данной административной процедуры является регистрация поступившего заявления в журнале регистрации заявлений для дальнейшего его рассмотрения.

3.5. Комплектование дошкольных учреждений.

Под комплектованием дошкольных учреждений понимается предоставление детям, зарегистрированным в книге учета заявлений, мест в дошкольных учреждениях.

Комплектование возрастных групп детьми производится ежегодно в соответствии с графиком Управления образования. 

Места в дошкольные учреждения распределяет комиссия Управления образования администрации Куменского района  по комплектованию дошкольных учреждений (далее – Комиссия). Целью создания Комиссии является регулирование порядка комплектования дошкольных образовательных учреждений и обеспечения общедоступного дошкольного образования. Комиссия формируется из числа специалистов управления, руководителей ДОУ и утверждается приказом начальника Управления образования. Функции Комиссии по комплектованию:

- рассматривает ходатайства и имеющиеся условия для льготного устройства ребенка в дошкольное учреждение;

- выносит решение о выдаче путевки для устройства ребенка в дошкольное учреждение в текущем году;

Ежемесячно руководители дошкольных учреждений подают сведения в  Управление образования о принятых и выбывших за отчетный месяц детях. В случае появления свободных мест руководителем дошкольного учреждения подается заявка на доукомплектование дошкольного учреждения воспитанниками в Комиссию.


 Внеочередное и первоочередное право по зачислению детей в дошкольные учреждения действует на момент комплектования дошкольных учреждений. Дети всех остальных категорий граждан принимаются в дошкольные учреждения на общих основаниях.


Льготные категории детей рассматриваются комиссией по комплектованию только при наличии документов, подтверждающих право на первоочередное (внеочередное) устройство ребенка в ДОУ.


3.6. Выдача путевок (Приложение № 5) родителям (законным представителям) в дошкольные учреждения и регистрация путевок в книге учета выдачи путевок, либо информирование родителя (законного представителя) об отказе в выдаче путевки.


3.6.1. Специалист Управления образования оформляет путевку на ребенка в соответствующее дошкольное учреждение после решения комиссии о выделении ребенку места в дошкольное учреждение. 

При выдаче путевки родителям (законным представителям) путевка регистрируется специалистом Управления образования  в книге учета выдачи путевок в дошкольные учреждения (Приложение 6) в течение 15 минут. 

3.6.2. Родителям (законным представителям), получившим путевку в дошкольное учреждение, необходимо в течение 14 рабочих дней с момента выдачи путевки обратиться в дошкольное учреждение для зачисления ребенка. Выданная путевка действительна в течение 14 рабочих дней. В случае, если родители (законные представители) не обратились в указанный период в дошкольное учреждение без уважительной причины, путевка аннулируется и на свободное место принимается другой ребенок согласно очереди.

3.6.3. Путевки заверяются печатью Управления образования и при зачислении ребенка сдаются в дошкольное учреждение. Путевка подлежит хранению в дошкольном учреждении до отчисления ребенка. При переводе ребенка из одного дошкольного учреждения в другое указанная путевка подлежит обязательной передаче вместе с документами ребенка.

3.7. Прием ребенка в дошкольное учреждение осуществляется на основании следующих документов:

-  путевки, выданной Управлением образования (далее Путевка);

- медицинской справки, выданной детской поликлиникой и заверенной печатью медицинского учреждения; 

-  копии свидетельства о рождении ребенка;

- копия документа, удостоверяющего личность одного из родителей (законных представителей).
Все копии предоставляемых документов должны быть заверены надлежащим образом, либо предоставляются с подлинниками, которые после сверки с копиями предоставляемых документов возвращаются заявителю.

3.8. Дети с ограниченными возможностями здоровья, дети-инвалиды принимаются в группы компенсирующей и комбинированной направленности дошкольного учреждения только с согласия родителей (законных представителей) на основании заключения психолого-медико-педагогической комиссии и путевки Управления образования.

3.9. При приеме ребенка в дошкольное учреждение заключается договор между дошкольным учреждением и родителем (законным представителем) ребенка. Договор оформляется в 2-х экземплярах. Один экземпляр выдается родителям (законным представителям) Приложение №4. Срок заключения договора с родителями (законными представителями) – в течение трех рабочих дней со дня поступления Путевки в дошкольное учреждение.

3.10. При приеме ребенка в дошкольное учреждение руководитель дошкольного учреждения обязан ознакомить родителей (законных представителей) с Уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации дошкольного учреждения и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса.

3.11. Результатом административного действия является приказ руководителя дошкольного учреждения о зачислении ребенка в дошкольное учреждение в течение семи рабочих дней со дня поступления Путевки в дошкольное учреждение.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется начальником Управления образования путём проведения проверок соблюдения и исполнения положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, муниципальных правовых актов.

4.1.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения обращений, организации личного приёма граждан.

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

- персонифицированный учет регистрации детей для зачисления в дошкольное учреждение;

- проведение проверок соблюдения и исполнения руководителями дошкольных учреждений действующего законодательства, положений настоящего регламента. 

4.1.3. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляется на основании годовых планов работы отдела Управления образования), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям родителей (законных представителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению родителей (законных представителей) по результатам предоставления муниципальной услуги).

4.1.4. В случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.1.5. В рамках контроля соблюдения порядка обращений проводится анализ содержания поступающих обращений, принимаются меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.

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

5.1. В случае, если Заявитель не согласен с результатом оказания муниципальной услуги, он вправе обжаловать  действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке.

5.2. Досудебный порядок обжалования. 
5.2.1. 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
5.2.2. 
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме в Управление образования.


Жалобы на решения, принятые начальником Управления образования, подаются в Администрацию Куменского района.

В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями абзацев первого и второго настоящего подпункта, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.
5.2.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр (при его наличии), с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций) Кировской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
При поступлении жалобы, многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и органом, предоставляющим государственную услугу, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.
5.2.4.Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего, муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста Управления образования, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;


2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического 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) специалиста Управления образования;


4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) специалиста Управления образования. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.2.5. Прием жалоб в письменной форме осуществляется органами, предоставляющими муниципальные услуги, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги). 
 Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг. 
Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте. 
В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
5.2.6. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством: 
 а) информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет; 
 б) федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг» (www.gosuslugi.ru), информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Кировской области» (http://43.gosuslugi.ru).

5.2.7. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.2.5. могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется. 
5.2.8. В Управлении образования, предоставляющем муниципальные услуги, определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица, которые обеспечивают: 
а) прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями действующего законодательства; настоящего Регламента. 
б) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган в соответствии с пунктом 5.2.2. 
5.2.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры. 
5.2.10. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает: 

 а) оснащение мест приема жалоб; 

 б) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их уполномоченных должностных лиц, посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на их официальных сайте, Едином портале; 

 в) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц, либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме; 

 г) заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления многофункциональными центрами (при его наличии) приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб; 
5.2.11. Жалоба, поступившая в Управление образования, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Управления образования в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 


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


1) 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 Кировской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;


2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

 При удовлетворении жалобы учреждение принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата предоставления муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации. 
5.2.13. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 
 а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе; 
 б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения об уполномоченном должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется; 
 в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя; 
 г) основания для принятия решения по жалобе; 
 д) принятое по жалобе решение; 
 е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги; 
 ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 
5.2.14. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывает начальник Управления образования.

 По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью должностного лица. 
5.2.15. Управление образования отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях: 
 а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям; 
 б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 
в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с действующим законодательством в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы. 
5.2.17. Управление образования вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях: 
 а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 
 б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе. 
5.3. Порядок обжалования решения по жалобе.

5.3.1.Заявитель вправе обжаловать принятое по жалобе решение вышестоящему должностному лицу (при его наличии) или в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

                               ________________

 Приложение № 1

к Административному регламенту

Информация о месте нахождения, графиках работы, справочных телефонах, адресах электронной почты и сайте Управления образования
	№ п\п
	Наименование учреждения
	Почтовый адрес, контактный телефон, адрес электронной почты
	Ответственный 
	График работы

	1.
	Муниципальное  казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Родничок» д.Большой Перелаз Куменского района Кировской области
	613428,

Кировская область, Куменский район, д.Большой Перелаз, ул.Садовая, д.9

(83343) 6-41-25
Rodnichok_perelaz@mail.ru
	заведующая
	8.00-17.00

	2.
	Муниципальное  казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Зоренька» д.Парфеновщина Куменского района Кировской области
	613403,

Кировская область, Куменский район, д.Парфеновщина, ул.Мира, д.2

(83343) 6-51-11
	заведующая
	8.00-17.00

	3.
	Муниципальное  казённое дошкольное образовательное учреждение детский сад «Ягодка» с.Рябиново Куменского района Кировской области
	613407,

Кировская область, Куменский район, с.Рябиново, ул.Молодежная, д.2а

(83343) 6-11-39
	заведующая
	8.00-17.00

	4.
	Муниципальное  казённое дошкольное образовательное учреждение детский сад Ромашка» с.Верхобыстрица Куменского района Кировской области
	613415,

Кировская область, Куменский район, с.Верхобыстрица, ул.Школьная, д.4

(83343) 3-61-48
	заведующая
	8.00-17.00

	5.
	Муниципальное  казённое дошкольное образовательное учреждение детский сад «Ёлочка» с.Березник Куменского района Кировской области
	613419,

Кировская область, Куменский район, с.Березник, ул.Юбилейная, д.13

(83343) 3-81-45
bereznik-ds@mail.ru
	заведующая
	8.00-17.00

	6.
	Муниципальное  казённое дошкольное образовательное учреждение детский сад  «Малышок» с.Быково Куменского района Кировской области
	613404,

Кировская область, Куменский район, с.Быково, ул.Советская, д.17

(83343) 2-91-15
a.princ@ya.ru
	заведующая
	8.00-17.00

	7.
	Муниципальное казённое  дошкольное образовательное учреждение детский сад  «Родничок» с.Вожгалы Куменского района Кировской области
	613413,

Кировская область, Куменский район,

с.Вожгалы, ул.Заречная, д.9а

(83343) 3-14-97
vostrikovaVL@mail.ru
	заведующая
	8.00-17.00

	8.
	Муниципальное казённое  дошкольное образовательное учреждение детский сад  «Колокольчик» пгт Кумены Куменского района Кировской области
	613400,

Кировская область, Куменский район, пгт Кумены,  ул.Гагарина, д.33

(83343) 2-13-86
nadejda_k_79@mail.ru
	заведующая
	8.00-17.00

	9.
	Муниципальное  казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида «Березка» пгт Кумены Куменского района Кировской области
	613400,

Кировская область, Куменский район,

пгт Кумены, ул. Лесная, д. 17а

(83343) 2-16-45
Elena69168@rambler.ru
	заведующая
	8.00-17.00

	10.
	 Муниципальное  казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида «Сказка» пгт Нижнеивкино Куменского района Кировской области 
	610901,

Кировская область, Куменский район, пгт Нижнеивкино, переулок Садовый, дом 3

(83343) 2-33-46
douSKAZKAn-ivkino@yandex.ru
	заведующая
	8.00-17.00

	11.
	Муниципальное  казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Звоночек» п.Вичевщина Куменского района Кировской области 
	613411,

Кировская область, Куменский район, п.Вичевщина, ул. Октябрьская, д.20

(83343) 3-32-70
1tatyana123@mail.ru
	заведующая
	8.00-17.00

	12.
	Муниципальное  казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад  «Тополёк» п.Краснооктябрьский Куменского района Кировской области
	613413,

Кировская область, Куменский район, п.Краснооктябрьский, ул.Краснооктябрьская, д.8а

(83343) 3-13-97
ovsyannickovasvetlana@yandex.ru
	заведующая
	8.00-17.00

	13.
	Муниципальное  казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Ручеек» п.Речной Куменского района Кировской области 
	613421,

Кировская область, Куменский район, 

п.Речной, ул. Фадеева, д.3

(83343) 6-83-47
lschauzova@mail.ru
	заведующая
	8.00-17.00

	14.
	Муниципальное  казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Теремок» п.Олимпийский Куменского района Кировской области
	613421

Кировская область, Куменский район, п.Олимпийский,

ул. Садовая, д.3

(83343) 6-81-77
gafinez_n@mail.ru
	заведующая
	8.00-17.00

	15.
	 Муниципальное  казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Колокольчик» д.Чекоты Куменского района Кировской области
	613420,

Кировская область,

Кумёнский район,

д.Чекоты,

ул. Коммуны, д.3

(83343) 3-11-18
nina.loginova.78@mail.ru
	заведующая
	8.00-17.00

	16.
	Дошкольная группа муниципального казённого общеобразовательного учреждения основной общеобразовательной школы д.Желны Куменского района

Кировской области
	613418,

Кировская область, Куменский район, д.Желны, ул. Новая, дом 22
(83343) 3-62-40
zhelny-school@mail.ru
	директор
	8.00-17.00

	17.
	Дошкольная группа муниципального казённого общеобразовательного учреждения начальной общеобразовательной школы с.Бельтюги Куменского района

Кировской области
	613414,

Кировская область, Куменский район, с.Бельтюги, ул.Клубная, д.1
(83343) 3-17-10
beltugi-school@mail.ru
	заведующая
	8.00-17.00

	18.
	Дошкольная группа муниципального казённого общеобразовательного учреждения начальной общеобразовательной школы д.Моряны Куменского района

Кировской области
	613426,

Кировская область, Куменский район, д.Моряны, ул.Труда, д. 2
(83343) 2-16-31
moriany-school@yandex.ru
	заведующая
	8.00-17.00


Приложение № 2 к Регламенту

Начальнику Управления образования администрации Куменского района                                   _____________________________

_____________________________   от ______________________________(Ф.И.О.)
                                                            проживающей(его) ________________
                                                                   _________________________________

Паспорт__________________________

_________________________________

Телефон__________________________
 ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу зачислить моего(ю) сына(дочь) 
__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

                                         (Ф.И.О. ребёнка, дата рождения, место рождения)

в детский сад _____________________________________________________

указать желательный срок зачисления ________________________________________

Свидетельство о рождении ___№________ выдано _______________________________________________
(когда и кем)

Домашний адрес ____________________________________________________
Наличие  льгот ___________________________________________________________

«____»___________20__ года                                             
Подпись___________________

Даю согласие на обработку персональных данных_______________________

Приложение № 3 к Административному регламенту

Блок-схема муниципальной услуги
1. Прием заявлений в образовательные учреждения дошкольного образования, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады) Куменского района; 

2. постановка на учет  в образовательные учреждения дошкольного образования, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады) Куменского района;

3. зачисление детей в образовательные учреждения дошкольного образования, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады) Куменского района Управлением образования администрации Куменского района 


 



Приложение № 4 к Регламенту

ДОГОВОР №____
между муниципальным дошкольным образовательным учреждением детский сад ______________________________________ Куменского района Кировской области и родителями (законными представителями) ребенка, посещающего учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования

_____________________
«___»__________20__г.
населенный пункт
Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад ______________________________________________ Куменского района Кировской области, именуемое в дальнейшем «Учреждение», в лице заведующего ______________________________________ (ф.и.о.), действующего на основании Устава, с одной стороны, и родитель (законный представитель) ребенка, посещающего Учреждение _____________________________________

__________________________(мать, отец, ф.и.о.), именуемый в дальнейшем «Родитель», с другой стороны, заключили настоящий договор о нижеследующем.

1. ПРЕДМЕТ ДОГОВОРА

1.1. По настоящему договору Родитель передает ребенка __________________________________________________________ (ф.и.о., дата рождения) в Учреждение для получения им дошкольного образования по основной общеобразовательной программе дошкольного образования, а Учреждение обязуется обеспечивать воспитание, обучение, развитие, присмотр, уход и оздоровление ребенка в соответствии с настоящим договором, Уставом Учреждения и действующим законодательством.

2. ОБЯЗАННОСТИ СТОРОН

2.1. Учреждение обязуется:

2.1.1. Зачислить ребенка в Учреждение в группу______________________________


наименование группы
на основании медицинского заключения, заявления и документов, удостоверяющих личность одного из родителей (законных представителей).
2.1.2. Обеспечить:

1) охрану жизни и укрепление физического и психического здоровья детей;

2) познавательно-речевое, социально-личностное, художественно-эстетическое и физическое развитие детей;

3) воспитание с учетом возрастных категорий детей гражданственности, уважения к правам и свободам человека, любви к окружающей природе, Родине, семье;

4) осуществление необходимой коррекции недостатков в физическом и (или) психическом развитии детей;

5) взаимодействие с семьями детей для обеспечения полноценного развития детей;

6) консультативную и методическую помощь родителям (законным представителям) по вопросам воспитания, обучения и развития детей.

2.1.3. Организовывать деятельность ребенка в Учреждении в соответствии с его возрастом, индивидуальными особенностями, содержанием образовательной программы учреждения, обеспечивая его интеллектуальное, физическое и личностное развитие.

2.1.4. Осуществлять воспитание, обучение и развитие ребенка в соответствии с образовательной программой Учреждения, разрабатываемой им самостоятельно на основе примерной основной общеобразовательной программы дошкольного образования и федеральных государственных требований.

2.1.5. Предоставить ребенку возможность ____ часового пребывания в Учреждении с понедельника по пятницу в соответствии с режимом работы с _____ до ______ (выходные дни: суббота, воскресенье, праздничные дни).

2.1.6. Информировать Родителя о жизни и деятельности ребенка в Учреждении, его личностном развитии.

2.1.7. Организовывать предметно-развивающую среду в групповых и других функциональных помещениях Учреждения, способствующую развитию ребенка.

2.1.8. Обеспечить медицинское обслуживание ребенка, проведение оздоровительных, лечебно-профилактических и санитарно-гигиенических мероприятий.

2.1.9. Организовывать с учетом продолжительности пребывания в Учреждении, возрастной категории и физической нагрузки ребенка сбалансированное 3-х разовое питание, обеспечить соблюдение режима и его качество.

2.1.10. Предоставлять возможность Родителю находится в группе вместе с ребенком в период адаптации при условии соблюдения санитарно-гигиенических требований.

2.1.11. Оказывать квалифицированную помощь Родителю (в рамках компетенции Учреждения) с учетом социокультурных и психологопедагогических потребностей семьи в интересах воспитания и развития ребенка с целью улучшения его эмоционального самочувствия и обогащения воспитательного опыта родителей.

2.1.12. Сохранять место за ребенком:

1) на основании справки в случае его болезни, санаторно-курортного лечения, карантина;

2) на основании заявления Родителя на период отпуска, командировки, болезни Родителя, а также в летний период до 75 дней, вне зависимости от продолжительности отпуска Родителя.

2.1.13. Знакомить Родителя с локальными актами, регламентирующими деятельность Учреждения, и иными нормативными правовыми актами в области образования.

2. Родитель обязуется:

2.2.1. Соблюдать Устав Учреждения.

2.2.2. В соответствии с семейным законодательством Российской Федерации нести ответственность за воспитание и развитие своих детей, заботится о здоровье, физическом, психическом, духовном и нравственном развитии своих детей.

2.2.3. Предоставлять документы, необходимые для зачисления ребенка в Учреждение, а также документы, необходимые для установления размера родительской платы за содержание ребенка в Учреждении.

2.2.4. Вносить ежемесячную родительскую плату за содержание ребенка в Учреждении в сумме, установленной постановлением главы администрации Куменского района, не позднее 25 числа текущего месяца.

2.2.5. Лично передавать и забирать ребенка у воспитателя, не передоверяя ребенка лицам, не достигшим 16-летнего возраста.

2.2.6. В случае если Родитель доверяет другим лицам забирать ребенка из Учреждения, предоставлять заявление, с указанием лиц, имеющих право забирать ребенка.

2.2.7. Приводить ребенка в Учреждение в опрятном виде, со сменной одеждой, обувью, при необходимости с теплыми вещами, без признаков болезни и недомогания.

2.2.8. Информировать Учреждение лично или по телефону: _______________ о причинах отсутствия ребенка до 10 часов текущего дня.

2.2.9. Информировать Учреждение за день о приходе ребенка после его отсутствия.

2.2.10. Предоставлять письменное заявление о сохранности места в Учреждении на время отсутствия ребенка по причинам санаторно-курортного лечения, карантина, отпуска, командировки, болезни Родителя, а также в летний период, в иных случаях по согласованию с администрацией Учреждения.

2.2.11. Своевременно сообщать об изменении места жительства, контактных телефонах.

2.2.12. Взаимодействовать с Учреждением по всем направлениям развития, воспитания и обучения ребенка.

3. ПРАВА СТОРОН

3.1. Учреждение имеет право:

3.1.1. Вносить предложения по совершенствованию развития, воспитания, обучения ребенка в семье.

3.1.2. Предоставлять Родителю отсрочку родительской платы за содержание ребенка в Учреждении на срок до _____ дней по письменному заявлению.

3.1.3. Знакомиться с социокультурными потребностями семей воспитанников, изучать социально-педагогические потребности родителей в дошкольном образовании с научно-практическими целями.

3.1.4. Переводить ребенка в другие группы в следующих случаях:

1) при уменьшении количества детей;

2) на время карантина;

3) в летний период.

3.1.5. Отчислять ребенка из учреждения при наличии медицинского заключения о состоянии здоровья ребенка, препятствующего его дальнейшему пребыванию в данном Учреждении.

3.1.6. Рекомендовать Родителю посетить психолого-медико-педагогическую комиссию с целью определения необходимости оказания квалифицированной коррекционной помощи ребенку, а при необходимости и профиля учреждения, соответствующего состоянию развития и здоровья ребенка, для его дальнейшего пребывания.

3.1.7. Обращаться за поддержкой в территориальные службы социальной помощи населению, других социальных институтов образования в случаях ненадлежащего соблюдения прав ребенка в соответствии с Конвенцией о правах ребенка и другими законодательными актами Российской Федерации.

3.2. Родитель имеет право:

3.2.1. Требовать от Учреждения соблюдения Устава и условий настоящего договора.

3.2.2. Принимать участие в создании и работе органов самоуправления Учреждения в целях сотрудничества в решении социальных, культурных, образовательных и управленческих задач деятельности Учреждения.

3.2.3. Заслушивать отчеты заведующего и педагогов о работе Учреждения.

3.2.4. Знакомиться с содержанием образовательной программы Учреждения, получать по личной просьбе информацию о жизни и деятельности ребенка, его личностного развития.

3.2.5. Вносить предложения по улучшению работы Учреждения по организации платных дополнительных образовательных услуг.

3.2.6. Выбирать из перечня, предлагаемого Учреждением, виды платных дополнительных образовательных услуг.

3.2.7. Ходатайствовать перед Учреждением об отсрочке родительской платы не позднее, чем за _____ дней до даты очередного платежа.

3.2.8. Своевременно получать от Учреждения перерасчет родительской платы.

3.2.9. Высказывать личное мнение Учреждению по вопросам открытости его работы, доступности информации о жизни ребенка в группе, стиле общения с детьми и родителями, ценности сотрудничества для обогащения опыта семейного воспитания.

3.2.10. Оказывать Учреждению добровольную помощь в реализации уставных задач в установленном законом порядке.

3.2.11. На получение компенсации части родительской платы за содержание ребенка в Учреждении.

4. ПОРЯДОК ОПЛАТЫ

4.1. Размер ежемесячной родительской платы за содержание ребенка в Учреждении устанавливается постановлением главы администрации Куменского района исходя из расходов на содержание ребенка в Учреждении.

4.2. Родительская плата вносится не позднее 25 числа текущего месяца.

4.3. Размер ежемесячной родительской платы за содержание ребенка в Учреждении ежегодно оговаривается в дополнении к настоящему договору.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН

5.1. Стороны несут взаимную ответственность за обязательное соблюдение условий настоящего договора.

5.2. За неисполнение или ненадлежащее исполнение обязательств, принятых на себя по настоящему договору, стороны несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

6. ПОРЯДОК ИЗМЕНЕНИЯ И РАСТОРЖЕНИЯ ДОГОВОРА

6.1. Все изменения и дополнения к настоящему договору действительны и являются его неотъемлемой частью только в том случае, если они составлены в письменном виде и подписаны уполномоченными представителями обеих сторон.

6.2. Договор может быть расторгнут по соглашению сторон в любое время. При этом сторона, инициировавшая расторжение договора, должна предупредить об этом другую сторону за 14 дней.

7. ПОРЯДОК РАЗРЕШЕНИЯ СПОРОВ

7.1. В случае невозможности разрешения разногласий путем переговоров стороны руководствуются действующим законодательством Российской Федерации.

8. СРОК ДЕЙСТВИЯ ДОГОВОРА

8.1. Настоящий договор вступает в силу с момента его подписания обеими сторонами и может быть продлен, изменен и дополнен по соглашению сторон.

8.2. Срок действия договора с ________ по ___________.

9. ПРОЧИЕ УСЛОВИЯ

9.1. Настоящий договор составлен в двух экземплярах, имеющих равную юридическую силу, по одному экземпляру каждой из сторон договора.

9.2. Особые условия к настоящему договору, дополнения и изменения оформляются приложением к договору.

10.АДРЕСА И РЕКВИЗИТЫ СТОРОН

С Уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, основными образовательными программами, реализуемыми образовательным учреждением, и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса, а также другой информацией, касающейся предоставления муниципальной услуги ознакомлен(а) ______________________________________________________________________________
Приложение № 5
ПУТЕВКА

Регистрационный № _____                        

    от _________ 20___г


Комиссия по комплектованию учреждений муниципальных образовательных учреждений, реализующих общеобразовательные программы дошкольного образования подведомственных Управлению образования администрации Куменского района направляет в муниципальное казённое образовательное учреждение детский сад ______________________
__________________________________________________________________
Адрес детского сада _________________________________________________

Фамилия, имя, отчество ребенка __________________________________________________________________
Год, число, месяц рождения ребенка __________________________________________________________________
Домашний адрес __________________________________________________________________
     Путевка действительна в течение 14 календарных дней со дня ее выдачи.
_____________        ___________________                          __________________________ 

   (дата выдачи)                                   (подпись начальника Управления)                                        (расшифровка подписи)     

МП

Приложение № 6 к Регламенту

Журнал регистрации обращений родителей Управление образования администрации Куменского района за путевкой 

в дошкольное образовательное учреждение

	№ п/п
	ФИО ребенка
	Дата рождения
	Адрес

проживания  ребенка, 
	Контактный телефон
	Место работы родителей 

(со слов) (законных представителей)  
	Дата обращения
	Дата возможного (желаемого) поступления в ДОУ
	Подпись родителей (законных представителей) подтверждение регистрации в ДОУ
	Дата выдачи, регистрационный номер  путевки 

в МКДОУ
	Подпись родителей (законных представителей) подтверждение получения путевки в ДОУ
	Дата зачисления в МКДОУ (или устройство в др.учреждение)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Утвержден


приказом муниципального учреждения Управление образования  администрации Куменского района


от 16.06.2014 № 83





Постановка ребенка на учет до освобождения мест в дошкольных образовательных учреждениях





Приказ руководителя дошкольного образовательного учреждения о зачислении ребенка








заявитель





Постановка ребенка на учет до освобождения мест в дошкольных образовательных учреждениях





выдача путевок родителям (законным представителям) 





Заседание Комиссии  по  комплектованию дошкольных  образовательных  учреждений








Проверка документов 








Прием документов специалистом  управления образования администрации Куменского района, выдача уведомлений  о приеме документов








Личное обращение Заявителя в управление образования администрации Куменского района





положительное решение





отрицательное решение





Постановка ребенка на учет до освобождения мест в дошкольных образовательных учреждениях








Постановка ребенка на учет до освобождения мест в дошкольных образовательных учреждениях





Постановка ребенка на учет до освобождения мест в дошкольных образовательных учреждениях





выдача путевок родителям (законным представителям) 





выдача путевок родителям (законным представителям) 








