Приложение № 1 

к постановлению Администрации

                                                                                                               Октябрьского РМО РК

№150 от 30.12.2014г. 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги 
«Прием заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в дошкольные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), расположенных на территории Октябрьского районного муниципального образования Республики Калмыкия» 

1. Общие положения
Предмет регулирования административного регламента
предоставления муниципальной услуги
1. Административный регламент (далее – Регламент) предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в дошкольные образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады) расположенных на территории Октябрьского районного муниципального образования Республики Калмыкия»» (далее – муниципальная услуга) определяет стандарт, сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги, а также порядок взаимодействия органа, уполномоченного на предоставление муниципальной услуги, с заявителями.
Круг заявителей
2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются граждане, являющиеся родителями (законными представителями) ребенка, нуждающегося в зачислении в детский сад.
3. От имени родителей могут выступать физические лица, имеющие такое право в соответствии с законодательством РФ, либо в силу наделения их соответствующими полномочиями в порядке, установленном законодательством РФ. 

Требования к порядку информирования о предоставлении
муниципальной услуги
4. Информация о местонахождении, графике работы и справочных телефонах органа, уполномоченного на предоставление муниципальной услуги, его структурных подразделений, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также о порядке предоставления муниципальной услуги, размещается: 

- на официальном сайте Отдела образования Администрации Октябрьского РМО РК в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»-www.oktroork.ru (далее - официальный сайт);
- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Портал); 

- на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги. 

5. Указанная информация может быть получена по справочным телефонам органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

6. Информирование заявителей по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется муниципальными служащими органа, предоставляющего муниципальную услугу, в следующих формах: 

- индивидуальное консультирование на личном приеме; 

- индивидуальное консультирование по почте, в том числе по электронной почте; 

- индивидуальное консультирование по телефону; 

- публичное письменное консультирование. 

7. Информация о местонахождении, графике работы, контактных координатах органа, предоставляющего муниципальную услугу, должна быть представлена в приложении № 1 к Регламенту.
8. Индивидуальное консультирование на личном приеме. 

Время ожидания заявителя при индивидуальном консультировании на личном приеме (далее – консультирование) не может превышать 30 минут, продолжительность консультирования - 15 минут. 

9. Индивидуальное консультирование по почте, в том числе по электронной почте. 

В случае поступления обращения заявителя о предоставлении информации по процедуре предоставления муниципальной услуги по почте, в том числе по электронной почте, подготовленный письменный ответ в срок, не более 30 дней с даты поступления обращения, направляется в адрес заявителя почтой либо по электронной почте на электронный адрес заявителя в случае, если такой способ направления ответа был указан заявителем. 

Датой получения обращения является дата регистрации обращения в органе, уполномоченном на предоставление муниципальной услуги. 

Ответы на письменные обращения даются в простой, четкой и понятной форме и должны содержать: 

- ответы на поставленные вопросы; 

- должность, фамилию и инициалы должностного лица, подписавшего ответ; 

- фамилию, инициалы, номер телефона исполнителя; 

- наименование структурного подразделения - исполнителя; 

10. Индивидуальное консультирование по телефону. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности лица принявшего телефонный звонок. 

Время разговора не должно превышать 15 минут. 

При невозможности  принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

11. Публичное письменное консультирование. 

Публичное письменное консультирование осуществляется путем размещения информационных материалов на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, публикации информационных материалов в средствах массовой информации, включая публикацию на официальном сайте и Портале. 

На информационных стендах и на официальном сайте размещается следующая информация: 

- схема, наглядно отображающая алгоритм прохождения административных процедур (приложение № 2 к Регламенту) и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги; 

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, формы документов для заполнения и образцы их заполнения; 

- перечень оснований для отказа в предоставлении услуги; 

- порядок обжалования решения, действий или бездействия, предоставляющих муниципальную услугу. 

12. В любое время с момента приема заявления о предоставлении муниципальной услуги заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, средств сети Интернет, электронной почты или на личном приеме. 

13. Сведения о сроке завершения предоставления муниципальной услуги и способах получения информации сообщаются заявителю при подаче им заявления лично.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.Наименование муниципальной услуги
Муниципальная услуга «Прием заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в дошкольные образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады) расположенных на территории Октябрьского районного муниципального образования Республики Калмыкия». 

2.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Полномочия по предоставлению муниципальной услуги осуществляются органами управления образования муниципалитетов Республики Калмыкия и муниципальными образовательными учреждениями, реализующими основную образовательную программу дошкольного образования (далее – детские сады), имеющими лицензию на право ведения образовательной деятельности (приложение №3 к Регламенту). 

Ответственным подразделением за предоставление муниципальной услуги является Отдел образования Администрации Октябрьского РМО РК. 

Исполнителями муниципальной услуги являются работники отдела  образования и руководители дошкольных образовательных учреждений - детских садов. 

2.3.Описание результата предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- постановка детей на учет для зачисления в детский сад; 

- зачисление ребенка в детский сад; 

- отказ в постановке на учет для зачисления в детский сад;

- отказ в зачислении ребенка в детский сад.
2.4.Срок предоставления муниципальной услуги
В части приема заявлений и постановки детей на учет для зачисления в детский сад - 30 минут. 

В части зачисления ребенка в детский сад – десять рабочих дней со дня получения путевки (направления) на посещение детского сада и предоставления необходимых документов.

2.5.Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения,
возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Конвенцией ООН о правах ребенка; 

- Федеральным законом от 24.07.1998 г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»; 

- Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Федеральным законом от 02.05.2006 г. 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации; 

- Федеральным законом Российской Федерации от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»; 

- Законом Республики Калмыкия от 15 декабря 20014 г. № 94-V-З «Об образовании в Республике Калмыкия»;

- Приказом Министерства образования от 17.10.2013 г. № 1155 «Об утверждении федерального государственного образовательного стандарта»;

- Распоряжением Правительства Республики Калмыкия от 22.04.2014 г. № 122-р «О введении ФГОС ДО в дошкольных образовательных организациях Республики Калмыкия». 
- Степным Уложением (Конституция) Республики Калмыкия от 5 апреля 1994 г. (с изменениями от 14 августа, 31 октября 1995 г., 25 мая, 2 августа 1998 г., 3 января 1999 г., 13 июня, 13 ноября 2000 г., 28 февраля 2003 г., 16 февраля, 25 июня 2004 г., 4, 29 июля 2005 г., 17 февраля,16 октября 2006 г., 23 апреля, 1 октября 2007 г., 20 декабря 2007г.);
- Положением о порядке комплектования муниципальных образовательных учреждений, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования, утвержденным Администрацией Октябрьского РМО РК от 17.12.2014 г. № 141.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, порядок их представления
21. Для постановки детей на учет в целях зачисления в детский сад заявитель (его представитель) представляет лично, почтовым отправлением либо по электронной почте следующие документы:
- заявление о постановке на учет для зачисления в детский сад согласно приложению № 4 к настоящему Регламенту;

- документ, удостоверяющий личность заявителя (его представителя);

- документ, удостоверяющий право (полномочия) представителя, если с заявлением обращается представитель заявителя;

- свидетельство о рождении ребенка; 

- документ, подтверждающий право на льготное получение услуги отдельными категориями заявителей. В качестве таких документов могут быть представлены: 

1) копия удостоверения граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС; 

2) справка с места работы судьи, прокурора и сотрудника Следственного комитета; 

3) справка с места службы погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами, сотрудников и военнослужащих из числа, указанных в п.1 Постановления Правительства РФ от 09.02.2004 г. №65 «О дополнительных гарантиях и компенсациях военнослужащим и сотрудникам федеральных органов исполнительной власти, участвующим в контртеррористических операциях и обеспечивающим правопорядок и общественную безопасность на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации»; 

4) копия справки из учреждения медико-социальной экспертизы; 

5) справка с места работы сотрудника полиции; 

6) справка с места службы сотрудников полиции, погибших (умерших) в связи с осуществлением служебной деятельности либо умерших до истечения одного года после увольнения со службы вследствие ранения (контузии), заболевания, полученных в период прохождения службы, а также сотрудники полиции, получивших в связи с осуществлением служебной деятельности телесные повреждения, исключающие для них возможность дальнейшего прохождения службы; 

7) справка с места службы военнослужащих; 

8) копия удостоверения ветерана боевых действий или участника боевых действий; 

9) копия удостоверения многодетной матери (отца); 

10) справка с социальной защиты населения о приравнивании к многодетным семьям; 

11) копия распоряжения (или постановления) об установлении опеки над несовершеннолетним; справка из органов опеки, подтверждающая факт нахождения ребенка под опекой на момент обращения; 

12) копия распоряжения (или постановления) о передаче ребенка в приемную семью; 

13) копия свидетельства об усыновлении (удочерении). 

22.Перечень документов, предоставляемых на зачисление ребенка в детский сад: 

- заявление родителей (законных представителей) о зачислении ребенка в детский сад согласно приложению №5 к настоящему Регламенту. Заявление родителей (законных представителей) подается лично; 

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

- медицинская карта ребенка установленного образца.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
23. Заявителю муниципальной услуги может быть отказано в приеме документов в случае обращения заявителя, не являющегося родителем (законным представителем) ребенка, нуждающегося в зачислении в детский сад. 

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
24. Основаниями для отказа в приеме заявления на постановку на учет для зачисления в детский сад являются: 

- непредставление документов для получения муниципальной услуги, указанных в п.21 настоящего Регламента. 

25. Основаниями для отказа в зачислении в детский сад являются: 

- непредставление документов для получения муниципальной услуги, указанных в п.22 настоящего Регламента. 

Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документах, выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги
26. Для предоставления муниципальной услуги обязательными являются услуги, предоставляемые:

- органами социальной защиты населения; 

- правоохранительными органами; 

-учреждениями медико-социальной экспертизы; 

-органами прокуратуры; 

- судебными органами; 

- войсковыми частями, 

которые выдают справки заявителям о наличии льготы. 

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление
муниципальной услуги
27. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса
о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления таких услуг
28. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги лично не может превышать 30 минут. 

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
29. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не превышает 30 минут. 

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг
30. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются информационными стендами, столами и стульями для ожидания и принадлежностями для обеспечения возможности переписывать информацию, заполнять заявления. 

31. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов на получение муниципальной услуги, размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги; 

- образцы заполнения заявлений; 

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и требования к ним; 

- порядок получения консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги; 

- административный регламент предоставления муниципальной услуги. 

Показатели доступности и качества муниципальной услуги
32. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются: 

- наличие полной и понятной информации о местах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги в общедоступных местах, в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), средствах массовой информации, информационных материалах, размещенных в местах предоставления муниципальной услуги; 

- наличие необходимого и достаточного количества муниципальных служащих, а также помещений, в которых осуществляется прием документов от заявителей, обеспечивающих соблюдение установленных Регламентом сроков и стандарта предоставления муниципальной услуги; 

- предоставление заявителю возможности получать информацию о ходе представления муниципальной услуги, а также обращаться в досудебном (внесудебном) и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое по его заявлению решение или на действия (бездействие) должностных лиц. 

33. Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется отсутствием: 

- очередей при приеме документов от заявителей и выдаче результатов предоставления муниципальной услуги; 

- жалоб (претензий) на действия (бездействие) либо некорректное, невнимательное отношение к заявителям муниципальных служащих, осуществляющих предоставление муниципальной услуги. 

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления
муниципальной услуги в электронном виде
34. Предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществляется в соответствии с этапами перехода на предоставление первоочередных муниципальных услуг в электронном виде:

- заявитель имеет право представлять документы в электронном виде с использованием портала государственных и муниципальных услуг; 

- заявитель имеет возможность осуществлять с использованием официального сайта и Портала мониторинг хода предоставления муниципальной услуги. 

-. заявитель имеет возможность получать результаты муниципальной услуги в форме электронных документов.
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 
Перечень административных процедур
35. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

- прием, регистрация и изучение документов, представленных в органы управления образованием заявителем (его представителем); 

- постановка на учет ребенка заявителя (его представителя) для зачисления в детский сад (регистрация ребенка заявителя в «Журнале регистрации очередников на получение путевок в МКДОУ»); 

- подготовка и направление заявителю информации о постановке на учет для зачисления в детский сад (выдача уведомления о регистрации в «Журнале очередников на получение путевок в МКДОУ»); 

- подготовка и представление на Комиссию по комплектованию дошкольных образовательных учреждений (далее-Комиссия) списков очередников, нуждающихся в предоставлении места в детском саду; 

- рассмотрение Комиссией списков очередников, нуждающихся в предоставлении места в детском саду; 

- подготовка и оформление в установленном порядке решения Комиссии о выделении места в конкретном детском саду ребенку заявителя; 

- информирование заявителя о решении Комиссии по распределению путевок; 

- выдача направления (путевки) заявителю в детский сад; их регистрация в «Журнале выдачи путевок в МКДОУ», либо информирование заявителя об отказе в выдаче путевки;

- прием и регистрация документов о зачислении ребенка в детский сад; издание распорядительного документа в форме приказа о зачислении ребенка в детский сад; заключение договора о взаимоотношениях между родителями (законными представителями) ребенка и детским садом.
Последовательность административных процедур, выполняемых при исполнении муниципальной услуги, показана на блок-схеме в Приложении №3 к настоящему Регламенту.

Прием, регистрация и изучение документов, представленных
в органы управления образованием администрации муниципального района заявителем (его представителем)
36. Основанием для начала административной процедуры является поступление в органы управления образованием администрации муниципального района заявления о постановке на учет для зачисления в детский сад (далее – заявления о предоставлении муниципальной услуги) и документов, указанных в п.21 настоящего Регламента. 

37.  При подаче заявителем (его представителем) документов, указанных в п.21 настоящего Регламента, устанавливается личность заявителя (личность и полномочия его представителя), проверяется наличие всех необходимых документов и удостоверяется в том, что: 

- тексты документов написаны разборчиво;

- фамилии, имена и отчества написаны полностью и соответствуют паспортным данным;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- не истек срок действия документа.

38. При представлении заявителем неполного перечня документов либо при несоответствии документов предъявляемым к ним требованиям, исполнитель, осуществляющий приемку документов, уведомляет заявителя (его представителя) о наличии препятствий для приема заявления о предоставлении муниципальной услуги, объясняет содержание выявленных несоответствий, предлагает принять меры по их устранению и возвращает документы заявителю. 

Максимальный срок выполнения действий по установлению личности заявителя и проверке документов 15 минут. 

39. При поступлении заявления о предоставлении муниципальной услуги по почте, в том числе и в электронной форме, его регистрация осуществляется в день поступления без проверки прилагаемых документов. 

Зарегистрированные документы не более чем в двухдневный срок после регистрации, передаются для прохождения последующих административных процедур исполнителю муниципальной услуги. 

40. Исполнитель муниципальной услуги проверяет наличие поступивших по почте (в том числе по электронной почте) документов и их соответствие требованиям, предъявляемым п.21 Регламента. При представлении электронных документов проверяет наличие электронных подписей. 

В случае если установлено, что заявителем представлен неполный перечень документов либо выявлено несоответствии документов предъявляемым к ним требованиям, исполнитель муниципальной услуги оформляет и направляет заявителю уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием на содержание выявленных недостатков. Вместе с уведомлением заявителю возвращаются все представленные им документы. 

Максимальный срок выполнения действий по проверке документов и направлению заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги составляет 3 рабочих дня. 

41. Если представлен полный комплект документов и основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют, исполнитель муниципальной услуги обеспечивает выполнение дальнейших административных процедур. 

Постановка на учет ребенка заявителя (его представителя) для зачисления в детский сад (регистрация ребенка заявителя в «Журнале регистрации очередников на получение путевок в МКДОУ»)
42. Основанием для начала административной процедуры является установление исполнителем муниципальной услуги соответствия всех документов предъявляемым требованиям. Исполнитель муниципальной услуги заносит в «Журнал регистрации очередников на получение путевок в МКДОУ» следующие сведения: регистрационный номер, дату регистрации, Ф.И. ребенка, дату рождения ребенка, домашний адрес и телефон, Ф.И.О. одного из родителей (законных представителей), контактный телефон, подпись заявителя (его представителя), подпись лица, принявшего заявление.

Максимальный срок выполнения действий составляет 15 минут. 

Подготовка и направление заявителю информации о постановке на учет для зачисления в детский сад (выдача уведомления о регистрации в «Журнале очередников на получение путевок в МКДОУ»). 
43. После регистрации ребенка в «Журнале очередников на получение путевок в МКДОУ» родителю (законному представителю) выдаётся Уведомление о постановке ребенка на очередь (приложение №6). 

Подготовка и представление на Комиссию по комплектованию дошкольных образовательных учреждений .
44. Основанием для начала административной процедуры является установленное наличие свободных мест в детских садах.
Свободные места в детские сады распределяет Комиссия по комплектованию дошкольных образовательных учреждений (далее-Комиссия), состав которой утверждается приказом  Отдела образования Администрации Октябрьского РМО РК.
45. Исполнитель муниципальной услуги готовит на Комиссию списки очередников, нуждающихся в предоставлении места в детском саду, в соответствии с номером регистрации в «Журнале очередников на получение путевок в МКДОУ» с учетом информации о количестве свободных мест в детских садах, представленной руководителями детских садов. 

Рассмотрение на Комиссии по комплектованию дошкольных образовательных учреждений списков очередников, нуждающихся в предоставлении места в детском саду
46. Комиссия изучает списки очередников, нуждающихся в предоставлении места в детском саду, в соответствии с «Порядком комплектования муниципальных

образовательных учреждений, реализующих основную общеобразовательную

программу дошкольного образования на территории Октябрьского района Республики Калмыкия». 

47. Заседания Комиссии проводятся: 

- в период с июля по май (включительно) – 1 раз в месяц; 

- в июне - июле - 1 раз в неделю. 

Внеочередные заседания созываются по мере необходимости. 

48. Комплектование детских садов на новый учебный год осуществляется в период с 1 июня по 20 августа и завершается предоставлением места ребенку в учреждении. Места в учреждения предоставляются в порядке очереди, по дате регистрации и с учетом возраста ребенка.

В период с 20 августа по 31 мая проводится доукомплектование учреждений в соответствии с установленными нормативами. Ежемесячно руководители детских садов подают сведения на бумажном носителе в органы управления образованием о принятых и выбывших за отчетный месяц детях по установленной форме. В случае появления свободных мест в учреждениях в районную комиссию подается заявка на доукомплектование учреждения. 

Подготовка и оформление в установленном порядке решения Комиссии по комплектованию дошкольных образовательных учреждений о выделении места в конкретном детском саду ребенку заявителя
49. Решение Комиссии оформляется протоколом, подписывается членами и председателем комиссии, с  последующей выдачей путевки на зачисление в ДОУ. 

Информирование заявителя о решении Комиссии по комплектованию дошкольных образовательных учреждений
50. Исполнитель муниципальной услуги в соответствии с протоколом решения Комиссии уведомляет заявителя (его представителя) о предоставлении места в конкретном детском саду. 

51. Заявитель может быть проинформирован несколькими способами: 

- во время приема; 

- по телефону; 

- по почте (в том числе электронной). 

Выдача направления (путевки) заявителю в детский сад; их регистрация в «Журнале выдачи путевок в МДОУ», либо информирование заявителя об отказе в выдаче путевки
52. Исполнитель муниципальной услуги оформляет направление (путевку) на ребенка (согласно приложению 7 настоящего Регламента) в соответствующее учреждение после решения комиссии на основании протокола.

В путевке указываются: 

- дата и регистрационный номер путевки;

- сокращенное наименование учреждения, в которое направляется ребенок;

- дата и номер протокола заседания комиссии по распределению путевок;

- фамилия, имя ребенка; 

- дата рождения ребенка;

- фамилия, имя, отчество родителей (отца, матери) ребенка;

- адрес места жительства ребенка;

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.

Исполнитель муниципальной услуги регистрирует путевку в «Журнале выдачи путевок в МКДОУ», заявитель расписывается в ее получении. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

Прием и регистрация документов о зачислении ребенка в детский сад; издание распорядительного документа в форме приказа о зачислении ребенка в детский сад; заключение договора о взаимоотношениях между родителями (законными представителями) ребенка и детским садом.
53. Прием документов и регистрация заявления о зачислении ребенка в детский сад осуществляется заведующим детским садом в дни личного приема в течение 20 минут. 

Основанием для начала административной процедуры является наличие заявления заявителя и путевки (направления). Юридическим фактом, являющимся основанием для зачисления ребенка в детский сад, является приказ о его зачислении в детский сад на основании заявления родителей (законных представителей) и наличие путевки. При зачислении ребенка в детский сад заведующий детским садом обязан ознакомить родителей (законных представителей) ребенка с уставом детского сада и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса и заключить между родителями (законными представителями) ребенка и детским садом договор о взаимоотношениях между учреждением и родителями. 

Договор составляется в 2-х экземплярах, при этом один экземпляр договора выдается родителям (законным представителям) ребенка, второй остается в детском саду. 

Срок осуществления данной административной процедуры составляет 1 рабочий день. 

54. В случае если установлено, что заявителем представлен неполный перечень документов, установленных п.22 настоящего Регламента, либо выявлено несоответствие документов предъявляемым к ним требованиям, заведующий оформляет и направляет заявителю уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием на содержание выявленных недостатков. Вместе с уведомлением заявителю возвращаются все представленные им документы. 

Максимальный срок выполнения действий по проверке документов и направлению заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги составляет 1 рабочий день. 

55. Результатом административной процедуры является зачисление ребенка в детский сад. 

56. Способом фиксации результата административной процедуры является оформление приказа о зачислении ребенка в детский сад. 

4. Порядок и формы контроля за исполнением
административного регламента предоставления муниципальной услуги
57. Контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием решений в предоставлении муниципальной услуги, осуществляет заведующий Отделом образования Администрации Октябрьского РМО РК.
58. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.

59. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются в соответствии с планом работы на текущий год, утвержденным начальником органа управления образованием администрации муниципального района. 

Плановые проверки проводятся не реже одного раза в три года. 

60. Внеплановые проверки проводятся: 

- при поступлении (заявлений, жалоб) граждан и писем организаций, в которых содержатся сведения о нарушении муниципальными служащими органа управления образованием администрации муниципального района положений настоящего Регламента; 

- в целях проверки исполнения муниципальными служащими, предоставляющими муниципальную услугу, исполнения поручений и замечаний по ранее отмеченным нарушениям. 

61.Результаты проверок оформляются актом с указанием места, времени и даты проведения проверки, наименования проверяющего органа, лиц, участвующих в проверке, выявленных нарушений, предписаний по устранению нарушений. По итогам проверки составляется документ (акт, справка), который содержит анализ состояния дел по теме проверки. 

Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействия), принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги
62. Должностные лица, виновные в несоблюдении требований настоящего Регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

63. Персональная ответственность за несоблюдение порядка осуществления административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги уполномоченных на предоставление муниципальной услуги муниципальных служащих закрепляется в их должностных инструкциях. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий
(бездействия) органа управления образованием, предоставляющего муниципальную
услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
64. Действия (бездействия), решения осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы вышестоящему должностному лицу: заведующему Отделом образования Администрации Октябрьского РМО РК, главе Администрации Октябрьского РМО РК. 

65. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться: 

- нарушение прав и законных интересов заявителей; 

- противоправные решения, действия или бездействия работников Отдела; 

- нарушение положений настоящего Регламента; 

- некорректное поведение или нарушение служебной этики со стороны должностных лиц. 

66. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача заявителем обращения в письменной форме либо на личном приеме, и должно содержать: 

- фамилию, имя, отчество заявителя; 

- почтовый адрес или адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ; 

- суть обращения; 

- подпись заявителя; 

- дату. 

К обращению должны быть приложены копии документов, подтверждающих изложенную в обращении информацию. 

67. Основанием для отказа в рассмотрении жалобы является отсутствие юридического факта обращения за предоставлением муниципальной услуги, предоставление которой обжалует заявитель. 

68. В случае если в письменном обращении (жалобе) не указаны фамилия заявителя, направившего обращение (жалобу), и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение (жалобу) не дается. 

69. По результатам рассмотрения жалобы на действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, вышестоящее должностное лицо: 

- признает правомерными действия (бездействия) и решения в ходе предоставления муниципальной услуги; 

- признает действия (бездействия) и решения неправомерными и определяет меры, которые должны быть приняты с целью устранения допущенных нарушений; 

70. Письменный ответ направляется заявителю не позднее 30 дней со дня регистрации письменного обращения. 

71. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействия), решения должностных лиц в судебном порядке. 

Приложение №1 
к административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учёт и 

зачисление детей в дошкольные образовательные учреждения, 

реализующие основную общеобразовательную программу 

                                                                                                       дошкольного образования (детские сады)
                                                                  расположенных на территории Октябрьского районного
                                                                                                   муниципального образования Республики Калмыкия» 
Сведения 
о местонахождении, почтовом адресе, времени приема граждан и справочных телефонах Отдела образования Администрации Октябрьского РМО РК
Местонахождение Отдела образования Администрации Октябрьского РМО РК (далее – Отдел): 

Республика Калмыкия, Октябрьский район, ул.Карла Маркса,18.

График работы Отдела: 

понедельник-пятница - с 9.00 до 18.00 часов; 

суббота и воскресенье - выходные дни; 

перерыв - с 13.00 до 14.00часов. 

Справочные телефоны Отдела: 8 (847)(47)91-2-84
Официальный сайт Отдела: www.oktroork.ru
Адрес электронной почты Отдела: oktroo@mail.ru 

Информация, предоставляемая гражданам о порядке предоставления муниципальной услуги, является открытой и доступной. 

Прием заявлений и документов: 

Понедельник-пятница - с 10.00 до 17.00 часов; 

перерыв - с 13.00 до 14.00 часов 

Место приема документов: 

Кабинет №2

Приложение№ 2 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Прием заявлений, постановка на учёт и 

зачисление детей в дошкольные образовательные 

учреждения, реализующие основную общеобразовательную 

                                                                                    программу дошкольного образования (детские сады                                                              расположенных на территории Октябрьского 

                                                                                            районного муниципального образования Республики Калмыкия» 

Блок – схема 

порядка предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, постановке на учет и зачисление детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады) 
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Приложение 3 
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Прием заявлений, постановка на учёт и 

зачисление детей в дошкольные образовательные 

учреждения, реализующие основную общеобразовательную 

                                                                                 программу дошкольного образования (детские сады                                                                                                     расположенных на территории Октябрьского

                                                                                   районного муниципального образования Республики Калмыкия
Перечень 
муниципальных образовательных учреждений муниципального района, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования. 
	
	
	
	
	
	


	№ п/п
	Наименование учреждения
	Фамилия, имя, отчество руководителя
	Адрес учреждения
	Режим работы учреждения
	 Адрес электронной почты

	1
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение Детский сад «Сказка»
	Бордаева Саглар Владимировна
	Республика Калмыкия Октябрьский район, 

п. Большой Царын, 

ул. Матросова,5.
	Пн-Пт

8:00-17:00
	saglar.bordaeva.74@mail.ru

	2
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение Детский сад «Айс»
	Музраева Вера Александровна
	Республика Калмыкия Октябрьский район, 

п. Большой Царын,

ул.Горького,14 


	Пн-Пт

8:00-17:00
	ais.mkdou@mail.ru

	3
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение Детский сад «Герел»
	Шопиева Евгения Басанговна
	Республика Калмыкия Октябрьский район, 

п. Большой Царын,ул.Степная,5 


	Пн-Пт

8:00-17:00
	gereldou@mail.ru

	4
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение Детский сад «Байр»
	Корникова Татьяна Дорджиевна
	Республика Калмыкия Октябрьский район, 

п. Восход,ул.Ленина,23 


	Пн-Пт

8:00-17:00
	kornikova-tatyana@mail.ru

	5
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение Детский сад «Байрта»
	Нусхаева Ольга Мантаевна
	Республика Калмыкия Октябрьский район, 

п. Хошеуты, ул.Октябрьская,19


	Пн-Пт

8:00-17:00
	nushaeva.olya@yandex.ru

	6
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение Детский сад «Харада»
	Буваева 

Байра Александровна
	Республика Калмыкия Октябрьский район, 

п. Цаган-Нур, ул.Санджирова,25а


	Пн-Пт

8:00-17:00
	bbuvaeva@mail.ru


Приложение 4 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Прием заявлений, постановка на учёт и 

зачисление детей в дошкольные образовательные 

учреждения, реализующие основную общеобразовательную 

                                                                                 программу дошкольного образования (детские сады                                                                                                     расположенных на территории Октябрьского

                                                                                   районного муниципального образования Республики Калмыкия
Образец формы заявления 

о постановке на учет для зачисления в детский сад 
Заведующему Отделом образования

Администрации Октябрьского РМО РК

Манджарикову В.С,
                                                                                                                          (Ф.И.О.заявителя) 

_____________________________________________________ _____________________________________________________ 

                                                                                                                             (проживающего по адресу) 

_____________________________________________________ 

                                                                                                      (контактные телефоны) 
З А Я В Л Е Н И Е. 
Прошу поставить на учет для зачисления в детский сад_________(указать название детского сада)____________ 

моего ребёнка ________________________(Ф.И.О.,дата рождения)___________________________________________
Я имею право на внеочередное (первоочередное) получение путёвки как______(указать льготную категорию) __________________________________________________________________________________________________

документ, подтверждающий это право ________________________________________ прилагается. 

Согласен на обработку и хранение персональных данных (в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006г. №152-ФЗ «О персональных данных). 

Дата подачи заявления :_________________________ 

Подпись заявителя : _________________________ 

Данные, указанные в заявлении соответствуют представленным документам, ребёнок зарегистрирован в очереди на получение путёвки  _____________________ 

№ _________ от ______________ 
(должность, подпись лица, осуществившего приём документов, расшифровка подписи) 
Приложение 5 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Прием заявлений, постановка на учёт и 

зачисление детей в дошкольные образовательные 

учреждения, реализующие основную общеобразовательную 

                                                                                 программу дошкольного образования (детские сады                                                                                                     расположенных на территории Октябрьского

                                                                                   районного муниципального образования Республики Калмыкия
Образец формы заявления о зачислении ребенка в детский сад 
Руководителю 

_________________________________ 

__________________________________ 

( наименование и номер 

детского сада, ф.и.о. руководителя) 

__________________________________ 

__________________________________ 

(ф.и.о. заявителя указывается полностью) 

проживающего по адресу:__________ 

_________________________________ 

_________________________________ 

Конт.тел.:_________________________ 

заявление 

Прошу зачислить моего ребенка _________________________________________________________________ 

(Ф.И.О. полностью, дата рождения) 

в детский сад __________________________________________________________________________________ 

                                        (указывается наименование и номер детского сада) 

с ____________________________________________________________________________________________ 

(указывается с какого числа) 

Дата_______ Подпись ___________ 

Приложение 6 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Прием заявлений, постановка на учёт и 

зачисление детей в дошкольные образовательные 

учреждения, реализующие основную общеобразовательную 

                                                                                 программу дошкольного образования (детские сады                                                                                                     расположенных на территории Октябрьского

                                                                                   районного муниципального образования Республики Калмыкия
Образец формы уведомления о регистрации ребенка
 в «Журнале регистрации очередников на получение путевок в МДОУ» 
Уведомление 
о регистрации ребёнка в «Журнале регистрации очередников на получение путевки в МКДОУ» 
Настоящее уведомление выдано _________________________________________ в том, что 
                                                                 (Ф.И.О.получателя уведомления)

   ______________________________________________ записан(а) в «Журнале регистрации 
                         (Ф.И.О.ребенка)

очередников на получение путёвок в МДОУ ________________________________________ 

                                                                              (Дата регистрации ребёнка, регистрационный номер) 
Контактный телефон___________________________________

«____»_____________ 20___г. _____________________________ 

(фамилия, имя, отчество должностного лица) 

Приложение 7 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Прием заявлений, постановка на учёт и 

зачисление детей в дошкольные образовательные 

учреждения, реализующие основную общеобразовательную 

                                                                                 программу дошкольного образования (детские сады                                                                                                     расположенных на территории Октябрьского

                                                                                   районного муниципального образования Республики Калмыкия»

(образец путевки)

Отдел образования Администрации Октябрьского РМО РК

ПУТЕВКА
№ ______от «_____»____________20 _г

Комиссия направляет в ДОУ______(наименование ДОУ)______________________
Фамилия, имя______________________________________________________ 

Дата рождения_____________________________________________________ 

Сведения о родителях: 

Мать_____________________________________________________________ 

Отец______________________________________________________________ 

Домашний адрес___________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

Председатель комиссии_______________________________ 

Примечание: путевка подлежит регистрации в МКДОУ (детском саду) в течение 10 рабочих дней со дня выдачи. 

dou.mon-rk.ru








