Приложение 

к постановлению администрации МО 

Юрьев – Польский район

от 16.11.2011 года №1719

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в  муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования » 

1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (далее по тексту – Регламент),  разработан в целях повышения качества оказания данной муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, установления единых правил приема воспитанников в  муниципальные образовательные учреждения, реализующих основную образовательную программу дошкольного образования,  определения сроков и последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Заявителями муниципальной услуги являются родители (законные представители) ребенка в возрасте от  рождения до 7 лет.
1.3. Порядок информирования о муниципальной услуге.
1.3.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:
- через официальный сайт управления образования  http://eIcom.ru/~edu/;
- по адресу электронной почты  l.n.mironova@jpsedu.elcom.ru
- в устной форме лично специалистом управления образования по адресу г.Юрьев-Польский, улица Шибанкова, дом 72, кабинет №10, график работы с 08.00-17.00, перерыв с 12.00-13.00, кроме субботы и воскресенья.
- по телефону в управление образования: 2-14-16.
1.3.2. Основными требованиями к информированию граждан являются:
- достоверность предоставляемой информации;
- четкость в изложении информации;
- полнота информации;
- наглядность форм предоставляемой информации;
- удобство и доступность получения информации;
- оперативность предоставления информации.
1.3.3.. Информирование проводится в форме:
- устного информирования;
- письменного информирования;
- размещения информации на сайте управления образования.
1.3.4.  Индивидуальное устное информирование осуществляется  специалистом управления при обращении граждан:
- при личном обращении;
- по телефону 2-14-16
1.3.5.Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы. Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина специалист осуществляет не более 15 минут.
В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет, либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования.
1.3.6. Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в управление образования осуществляется специалистом  путем почтовых отправлений.
Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией).
Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения. В соответствии со ст. 12 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» в исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен не более чем на 30 дней, при условии уведомления заявителя, направившего обращение, о продлении срока его рассмотрения. 
1.3.7. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации, размещении на официальном сайте управления образования (http://eIcom.ru/~edu/), путем использования информационных стендов, размещающихся в управлении образования, в образовательных учреждениях.

Информационные стенды в управлении образования, в образовательных учреждениях, оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги месте и содержат следующую обязательную информацию:
- адрес управления образования, в т.ч. адрес сайта, номера телефонов, адрес электронной почты управления образования;
- адреса образовательных учреждений,  номера телефонов;
- процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги – Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные образовательные учреждения,  реализующие основную образовательную программу дошкольного образования. (далее по тексту – муниципальная услуга).

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет управление  образования администрации  муниципального образования Юрьев-Польский район (далее по тексту – управление образования) и муниципальные образовательные учреждения, реализующие общеобразовательную программу дошкольного образования (далее ОУ), расположенные на территории муниципального образования  Юрьев-Польский район.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

На уровне управления образования:

- предоставление заявителю уведомления о регистрации заявления на прием ребенка в ОУ  в «Книге учета будущих воспитанников» (приложение 4), листы которой нумеруются, прошиваются и скрепляются печатью управления образования;

- выдача путевок (приложение 3) в образовательные учреждения;

На уровне образовательного учреждения:

- зачисление ребенка в ОУ на основании выданных управлением  образования путевок, которые регистрируются в «Журнале регистрации выданных путевок в ОУ» (приложение 5);    

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Прием заявлений в  образовательные учреждения осуществляется в управлении образования ежедневно (кроме субботы и воскресенья) с 8.00-17.00 ,перерыв с 12.00-13.00.

2.4.2. Постановка на учет в образовательное учреждение осуществляется в день обращения граждан.

2.4.3. Зачисление ребенка осуществляет образовательное учреждение с 1 сентября по 30 октября текущего года на основании путевки управления образования и медицинской справки. При согласовании с руководителем образовательного учреждения  зачисление ребенка может осуществляться в иные сроки. 

Ребенок считается зачисленным (принятым) в образовательное учреждение с момента издания приказа о приеме.

2.5. Муниципальная услуга оказывается в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

-    Конституцией Российской Федерации;

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

- Федеральным законом от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»; 
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
-  Постановлением Правительства Российской Федерации от 12.09.2008 № 666 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении»; 
- Решением совета народных депутатов МО Юрьев-Польский район от 28.09.2011 №53 « Об утверждении Положения об основах общедоступного и бесплатного начального, общего, среднего (полного) общего образования, дополнительного  образования, и общедоступного бесплатного образования на территории Юрьев-Польского района, а также организации отдыха детей в каникулярное время»;
- иными действующими нормативно-правовыми актами Российской Федерации, Владимирской области, муниципального образования Юрьев-Польский район.
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления услуги:
- заявление о постановке на учет и зачислении детей в образовательное учреждение по форме согласно приложению 1 к Регламенту; 
-  паспорт гражданин РФ или иной документ, удостоверяющий личность законного представителя ребенка; 
-  свидетельство о рождении ребенка; 
-  документы, подтверждающие преимущественное право на внеочередной  или первоочередной прием  ребенка в образовательное учреждение  (Приложение 6).
- заключение психолого-медико-педагогической комиссии (при приеме ребенка в логопедическую группу);
- заключение врача-фтизиатра (при приеме ребенка  в виражную группу);
- заключение педиатра (при приеме ребенка  в оздоровительную группу);
2.7. В постановке на учет может быть отказано в случаях:
- несоответствия представленных документов пункта 2.6. настоящего Регламента;
2.8. В получении путевки для зачисления ребенка в образовательное учреждение может быть отказано: 
-  из-за отсутствия свободных мест в образовательном учреждении, указанном заявителем в заявлении о постановке на учет и зачислении ребенка в образовательное учреждение, на желаемую дату зачисления. В данном случае заявителю должно быть разъяснено его право обратиться  о зачислении ребенка в иное образовательное учреждение при наличии в нем свободных мест, согласно даты подачи заявления и регистрационного номера поданного  заявления. 
- если заявитель не явился в  управление образования в сроки, указанные в уведомлении.  
2.9. В зачислении в образовательное учреждение  может быть отказано: 
- в случае если заявитель не явился в образовательное учреждение без уважительных причин (уважительные причины - болезнь ребенка, нахождение на санаторно-курортном  лечении)  с 1 сентября до 30 октября текущего года.
2.10. Исполнение муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.11. Время ожидания родителя (законного представителя) при подаче документов для получения  муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.
Время регистрации заявления родителей (законных представителей) о приеме ребенка в образовательное учреждение, выдачи путевки в образовательное учреждение  не должно превышать 15 мин.
2.12.Требования к местам исполнения муниципальной услуги.
2.12.1. Для ожидания приема заявителям отводятся места, оборудованные стульями, а для возможности оформления документов – места, оборудованные столами, стульями.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения  административных процедур, требования к порядку их выполнения.
3.1. Процесс получения муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

3.1.1.В управлении образования:

1).Прием  и регистрация   заявлений  на прием ребенка в образовательное учреждение.

· Заявления от родителей (законных представителей) на прием ребенка  в образовательное учреждение  принимаются специалистом управлением образования по форме согласно приложению 1 к Регламенту ежедневно (кроме субботы и воскресенья) с 8.00-17.00 (кабинет №10), перерыв с 12.00-13.00.

·   К заявлению прилагаются документы, указанные в п.2.6. настоящего Регламента.

·   В заявлении указывается   образовательное учреждение  по выбору родителей (законных представителей) с учетом индивидуальных особенностей ребенка, состояния его здоровья, уровня физического развития, места проживания.

·     Заявления родителей (законных представителей)  регистрируются специалистом управления  образования по дате их подачи в Книге учета будущих воспитанников (Приложение 4), которая прошнуровывается, нумеруется и закрепляется печатью управления образования.

· Родителю (законному представителю) выдается уведомление (Приложение 2) о регистрации заявления в Книге учета будущих воспитанников   в день обращения заявителя с указанием даты подачи заявления и регистрационного номера.

 2) Формирование реестра заявлений.

· На основании поданных и зарегистрированных заявлений в соответствии с датой подачи     заявления и регистрационного номера формируется реестр заявлений в каждое образовательное учреждение отдельно с учетом возраста детей и  утвержденного плана комплектования.

· После окончания комплектования на основании даты подачи заявления  в ОУ, но из-за отсутствия мест не получивших путевки в желаемое ОУ, формируется общий реестр заявлений.

· Реестр заявлений  в каждое образовательное учреждение и общий реестр ведется на бумажном и электронном носителе по следующей форме: 

- регистрационный номер заявления; 

- фамилия, имя ребенка;

-дата рождения;

-адрес;

- дата подачи заявления;

- право на внеочередной  или первоочередной прием  с указанием  подтверждающего  документа.  

Исключение ребенка из реестра производится в следующих случаях:

- по заявлению родителей (законных представителей);

- при достижении ребенком до 1 сентября текущего года возраста 7 лет;

- в случае неявки родителя (законного представителя) без уважительных причин (болезнь ребенка, санаторно-курортное лечение)  в сроки, указанные в уведомлении о регистрации ребенка в «Книге учета будущих воспитанников» в управление образования..

3) Комплектование образовательных учреждений.

· Комплектование образовательных учреждений  осуществляется в апреле текущего года на основании  решения комиссии, утвержденной приказом управления образования, в соответствии со списками очередности по возрастным категориям,  дате подачи заявления родителями (законными представителями)  и  правом на внеочередной или первоочередной прием ребенка в ОУ. В остальное время производится доукомплектование ОУ из общего реестра заявлений при наличии мест.
· Внеочередное и первоочередное право приема детей в ОУ  предоставляется решением комиссии по комплектованию на основании соответствующих документов (приложение 6).

Во внеочередном порядке места в ОУ предоставляются: 

- детям граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС, согласно Закону РФ от 15.05.1991 №1244-1 «О социальной защите граждан подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»; 

- детям судей, мировых судей согласно Закону РФ от 26.06.1992 №3132-1 «О статусе судей в РФ»;

· детям погибших (пропавших без вести) военнослужащих и сотрудников  федеральных органов исполнительной власти, участвующих в контртеррористических операциях и обеспечивающим правопорядок и общественную безопасность на территории Северо-Кавказского региона РФ, согласно постановлению Правительства РФ от 09.02.2005

№747 «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 РФ»;
-   детям из многодетных семей согласно Указу президента Российской федерации «О мерах по социальной поддержке многодетных семей» от 25.02.2003 №250;
- детям прокуроров, следователей согласно ст.44 ФЗ от 17.01.1992 г. № 2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации»;

В первоочередном порядке места в ОУ предоставляются:

- детям – инвалидам и  детям, один из родителей (законных представителей) является инвалидом согласно Указу Президента РФ от 02.10.1992 №1157 «О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов»;

- детям, родители которых находятся на военной службе согласно Федеральному Закону от 27.05.1998 № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих»;

- детям сотрудников милиции согласно Федеральному  закону от 07.02.11  п №-ФЗ  «О полиции» и работников федеральной противопожарной службы согласно Закона РФ от 21.12.1994 №69-ФЗ «О пожарной безопасности»;

- детям сотрудников органов по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ» согласно Указа Президента РФ от 05.05.2003 №613 «О правоохранительной службе в органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ»;

- детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, находящимся под опекой;

- детям участников боевых действий;

- детям, находящимся в семьях социального риска;

- детям с туберкулезной интоксикацией в виражную группу по медицинскому заключению; 

-детям  работников МДОУ и дошкольных групп ОУ по представлению руководителя;

- детям специалистов, востребованных на территории муниципального образования Юрьев-Польский район по ходатайству органов местного самоуправления;
- детям родителей, у которых  двое детей дошкольного возраста  и один из них  уже посещает данное Учреждение;

- детям – близнецам;

-выпускникам ясельных групп МДОУ «Детский сад №8» при переводе во 2 младшие группы. 
· Документы, предоставленные при подачи заявления о приеме в ОУ для родителей, имеющих внеочередное и первоочередное право на прием ребенка в ОУ, в обязательном порядке регистрируются управлением образования в «Книге учета будущих воспитанников» (приложение 6). 

· До 1 апреля текущего года руководители ОУ предоставляют в  управление  образования информацию о количестве свободных мест в группах  в соответствии с каждой возрастной категорией детей в очередном учебном году по форме согласно приложению 9 к Регламенту.

4).Выдача  путевок  на прием  ребенка в образовательное учреждение. 

· Выдача  путевок  на прием ребенка в образовательное учреждение осуществляется  с 10 по 20 мая текущего года. В остальное время выдаются путевки для доукомплектования ОУ при наличии свободных мест.

· Выданные путевки регистрируются в Журнале регистрации выданных путевок (Приложение 5).

3.1.2. В образовательном учреждении:

· Зачисление ребенка в образовательное учреждение производится  на основании выданных управлением образования путевок и медицинской справки.

Зачисление ребенка в образовательное учреждение производится с 1 сентября по 30 октября текущего года. По согласованию с руководителем образовательного учреждения зачисление ребенка может быть в иные сроки.

· При зачислении ребенка  родители (законные представители)   предоставляют в образовательное учреждение  следующие документы: 

- заявление для зачисления в образовательное учреждение  (приложение 8);

- путевка на зачисление в образовательное учреждение  по форме согласно приложению 3 к Регламенту; 

- медицинское заключение (справка по форме Ф-26); 

- паспорт гражданина РФ или иной документ, удостоверяющий личность законного представителя;

- свидетельство о рождении ребенка;

-медицинский полис;

-справка о составе семьи;

· Руководитель образовательного учреждения   регистрирует ребенка в «Книге движения детей» по форме согласно приложению 7 к Регламенту.

· При приеме ребенка в образовательное учреждение заключается договор между образовательным учреждением и родителями (законными представителями)  воспитанников в 2-х экземплярах с выдачей одного экземпляра родителям (законным представителям) (приложение10 Регламента).

· Руководитель образовательного учреждения информирует управление образования о зачислении ребенка в срок до 1 ноября текущего года, сообщает о неприбытии ребенка в образовательное учреждение  и о выбытии ребенка из ОУ (предоставляет приказ ОУ о выбытие ребенка) в течение года.

· Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента подачи в управление образования заявления родителей (законных представителей) о постановке на учет детей, нуждающихся в устройстве в образовательное учреждение.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента.

4.1.   Текущий контроль за соблюдением полноты и качества предоставления муниципальной услуги, последовательности действий, предусмотренных настоящим административным регламентом, и принятием решений осуществляется заместителем главы по  социальным вопросам, начальником управления образования, и включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителя.

4.2.Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы управления образования не реже 1 раза в год.

Внеплановая проверка может проводиться по конкретному обращению заинтересованных лиц.

4.3. Проверки проводятся в установленном законодательством Российской Федерации порядке.

4.4. Должностные лица управления образования, образовательного учреждения ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, порядка рассмотрения запросов о предоставлении муниципальной услуги.
5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования  решений 
и действий (бездействия) управления образования, образовательного учреждения, должностного лица, предоставляющих муниципальную услугу.

5.1. Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5.2. Обжаловать нарушение требований Регламента предоставления муниципальной услуги может любое лицо, являющееся получателем муниципальной услуги. За несовершеннолетних лиц обжаловать нарушение Регламента могут родители (законные представители). Правозащитные организации могут представлять интересы вышеуказанных лиц в установленном законодательством РФ порядке. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления указанной услуги, действий или бездействия работников органов, участвующих в ее оказании, в вышестоящие органы и в судебном порядке. 

5.3. Лицо, подающее жалобу на нарушение Регламента (далее - заявитель), при условии его дееспособности может обжаловать нарушение Регламента следующими способами:

- указание на нарушение требований Регламента - должностному лицу образовательного учреждения, управления  образования, оказывающим муниципальную услугу;

- жалоба на нарушение требований Регламента должностным лицом образовательного учреждения  -  в управление образования;

- жалоба на нарушение требований Регламента управлением образования или должностным лицом управления  образования - в администрацию муниципального образования Юрьев-Польский район.

Жалоба (в устной или письменной форме) регистрируется в журнале входящих документов. 

5.4. Получатели муниципальной услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) на имя  заместителя главы по социальным вопросам, начальника управления образования, в администрацию муниципального образования Юрьев-Польский район Юрьев-Польский район;

5.5. Обращение должно быть подписано лицом, обратившимся с жалобой, и содержать:

-  фамилию, имя, отчество  - для физического лица, его место жительства, почтовый адрес, по которому должен быть отправлен ответ

- суть обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права и свободы;

- наименование должности, фамилия, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации);

-  личная подпись (для физического лица) заинтересованного лица, дата.

Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии (пункт 3 ст.7 59-ФЗ).

5.6. Письменное обращение, поступившее в муниципальное образовательное учреждение, управление  образования рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения. В соответствии со ст. 12 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» в исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен не более чем на 30 дней, при условии уведомления заявителя, направившего обращение, о продлении срока его рассмотрения. 

5.7. Каждый гражданин имеет право получить, а управление  образования обязано ему предоставить возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если нет установленных федеральным законом ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах и материалах.

5.8. Управление образования по результатам рассмотрения обращения принимает одно из следующих решений: 

- оставить обращение без удовлетворения;

- отменить решение образовательного учреждения и назначить дополнительную проверку по делу;

5.9. При обнаружении признаков виновного неисполнения или ненадлежащего исполнения должностным лицом возложенных на него обязанностей в связи с принятым по обращению решением принимаются меры по привлечению этого лица к дисциплинарной ответственности в установленном действующим законодательством РФ порядке.
Приложение 1
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей 
в образовательное учреждение, реализующие основную 
образовательную программу дошкольного образования »

Образец заявления для предоставления места в ДОУ
Начальнику управления образования
_______________________________
Ф.И.О.
_______________________________
(Ф.И.О. родителя)
_______________________________

проживающего по адресу:

ул. ____________________________
дом _________ кв. ______________
телефон________________________


заявление.



Прошу Вас предоставить место в МДОУ № ________ моему ребенку _____________________________________________________________________________________
(Ф.И.О. ребенка полностью)
_____________________________________________________________________________________
(число, месяц, год рождения)

в МДОУ № ________с ____________уч.года

Дата: ______________ Подпись ________ 



Приложение 2
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей 
в образовательное учреждение, реализующие основную 
образовательную программу дошкольного образования »
Образец уведомления 

о регистрации ребенка в «Книге учета будущих воспитанников»

Настоящее уведомление выдано _________________________________________в том, что                                                                                                                                                 ФИО родителя

                                                               Фамилия,имя ребенка

записан (а) в  «Книге учета будущих воспитанников»       в МДОУ № ___  на 20___год     

  _______________________       регистрационный   № ____
Дата регистрации ребенка                                                 

         Для окончательного решения вопроса о зачислении ребенка в МДОУ  Вам предлагается повторно придти в управление образования с 10 по 20 мая 20____ года.

        В случае неявки    в сроки, указанные в уведомлении, ребенок снимается с очереди.

        В случае неявки ребенка в МДОУ до 1 сентября 20___ года выданная путевка считается недействительной.

«_____»_________2010г.

Начальник управления                                      

Контактный телефон: 2-14-16

Приложение 3
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей 
в образовательное учреждение, реализующие основную 
образовательную программу дошкольного образования »

Образец путевки  в образовательное учреждение

Управление образования  администрации

муниципального образования  Юрьев-Польский район

П У Т Е В К А № ____
от______________

                                                       ДАТА

В  ОУ _____________________________________

                         Наименование ОУ,        возрастная группа

Выдана   ___________________________________________________


Фамилия, имя ребенка

Дата рождения   __________________

                                             Число, месяц, год

Домашний адрес  ________________________________
Начальник управления образования                             
М.П.



Приложение 4
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей 
в образовательное учреждение, реализующие основную 
образовательную программу дошкольного образования »
Книга 

учета будущих воспитанников

	№
	Дата регистрации
	Ф.И.

ребенка
	Дата рождения
	Адрес
	ФИО 

матери
	ФИО отца
	Право на внеочередной прием  с указанием  подтверждающего документа.  
	Желаемое время приема в Учреждение
	Подпись

родителя о вручении уведомления и ознакомления с Порядком комплектования
	№ свидетельства о рождении ребенка

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 5
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей 
в образовательное учреждение, реализующие основную 
образовательную программу дошкольного образования »
Журнал регистрации выданных  путевок в ОУ

	№ п\п
	Фамилия ,имя  ребенка
	№

путевки
	Дата 

выдачи
	Путевка 

выдана 

в МДОУ №
	Возрастная

группа
	Роспись о получении

путевки

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Приложение 6
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей 
в образовательное учреждение, реализующие основную 
образовательную программу дошкольного образования)»
Документы, представляемые родителями (законными представителями) детей, имеющих преимущественное право на зачисление в ОУ 

	Категории льготников
	Представляемые документы

	Дети родителей-инвалидов 1и 2 групп, дети инвалиды
	Копия справки об установлении инвалидности или пенсионного удостоверения;

	Дети:

-родителей-военнослужащих, проходящих  военную службу по контракту и по призыву;;

- -погибших (пропавших без вести) военнослужащих и сотрудников  федеральных органов исполнительной власти, участвующих в контртеррористических операциях и обеспечивающим правопорядок и общественную безопасность на территории Северо-Кавказского региона РФ;


	Справка  из военкомата

	Дети - близнецы
	Копии свидетельства о рождении

	Дети из многодетных семей
	Справка о составе семьи

	Дети работников  МДОУ и дошкольных групп ОУ, реализующих программы дошкольного образования
	Представление руководителя ОУ

	Дети специалистов, востребованных на территории района
	Представление органов местного самоуправления

	Дети:

- сотрудников МВД, сотрудников, военнослужащих и работников противопожарной службы сотрудников органов по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ ;

- судей, мировых судей;

-прокуроров, следователей;


	Копия удостоверения или справка с места работы

	Дети с туберкулезной интоксикацией
	Направление врача-фтизиатра

	Родители, у которых двое детей дошкольного возраста и один из них уже посещает данное Учреждение.
	Представление руководителя ОУ

	Дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей


	Представление органа опеки и попечительства

	Дети, находящие в  семьях социального

риска
	Представление  отдела социальной защиты

	Дети граждан, подвергшихся радиации
	удостоверение

	Дети ясельных групп МДОУ №8 при переводе в садов садовские группы
	Представление администрации МДОУ


Приложение 7

к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей 
в образовательное учреждение, реализующие основную 
образовательную программу дошкольного образования )»
КНИГА 
учета движения воспитанников в дошкольном образовательном учреждении

	 №

п/п


	Ф.И.О.

ребенка


	Дата

рождения

ребенка



	Домашний адрес

и телефон


	Ф.И.О., место

работы и

должность родителей

(законных

представителей),

контактный

телефон
	Дата зачисления в ДОУ и откуда
	Дата выбытия и куда

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


Приложение 8
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей 
в образовательное учреждение, реализующие основную 
образовательную программу дошкольного образования »
Образец заявления для зачисления ребенка в ДОУ
Заведующей 
______________________________________
(полное название) ОУ _____

______________________________________
(Ф.И.О. руководителя)
_________________________________________
(Фамилия, имя, отчество родителя (законного представителя)
_________________________________________
(домашний адрес, телефон)


ЗАЯВЛЕНИЕ.


Прошу зачислить моего ребенка ___________________________________________________________________
(Фамилия, имя, отчество ребенка, год рождения) 
на основании путевки № ____управления образования 
в ДОУ  № ____ с _____________________________________
                                 (число, месяц, год)

С Уставом образовательного учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности ознакомлен (а)
Паспортные данные родителей (законных представителей): 

	  МАТЬ:
	ОТЕЦ:

	  Фамилия _________________ 

Имя _____________________ 

Отчество _________________ 

Место работы _____________ 

Должность ________________ 

Контактный телефон ________ 

Дата 

Подпись


	  Фамилия _________________ 

Имя _____________________ 

Отчество _________________ 

Место работы _____________ 

Должность ________________ 

Контактный телефон ________ 

Дата 

Подпись




Приложение 9
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей 
в образовательное учреждение, реализующие основную 
образовательную программу дошкольного образования »
Договор

между МДОУ и родителями (законными представителями)

ребенка, посещающего МДОУ

«_____»_____________200__г.

Муниципальное дошкольное учреждение____________________________________________

____________________________________,именуемое в дальнейшем МДОУ, в лице заведующей                  МДОУ____________________________________, действующего на основании устава МДОУ, с одной с

(Фамилия,И.О.)

стороны, и родителем (законным представителем), именуемым в дальнейшем Родитель,

________________________________________________________________________________


( Ф.И.О. матери, отца , законного представителя)

с другой стороны, заключили настоящий договор о следующем:

1.Предмет договора

Обучение и воспитание ребенка______________________________________________________

(фамилия, имя, отчество ребенка, дата его рождения)

__________________________________ в дошкольном образовательном учреждении.

2. Права и обязанности

2.1.  МДОУ обязуется:

а) зачислить ребенка на основании заявления родителей, путевки управления образования №____ от «_____»__________200___г. и медицинского заключения;

б) обеспечить воспитание, обучение и развитие  ребенка, а также присмотр и уход за ним, его эмоциональное благополучие;

в) создать безопасные условия для пребывания ребенка в детском саду, обеспечивающие охрану его жизни и укрепление физического и психического здоровья;

г) организовать деятельность ребенка в детском саду в соответствии с его возрастом, индивидуальными особенностями, содержанием образовательной программы, обеспечивая его познавательно-речевое, социально-личностное, художественно-эстетическое и физическое развитие;

е) приобщать ребенка к общечеловеческим ценностям;

ж) взаимодействовать с семьей для обеспечения полноценного развития ребенка;

з) организовать с учетом пребывания ребенка питание - ___ раза в день, обеспечить соблюдение режима и качества питания;

и) обеспечить медицинское обслуживание ребенка, проведение лечебно-профилактических мероприятий, соблюдение санитарно-гигиенических норм;

к) предоставлять ребенку дополнительные образовательные услуги (за пределами основной образовательной деятельности) с учетом потребностей семьи:_____________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

л) сохранять место за ребенком в случае его болезни, санитарно-курортного лечения, карантина, отпуска и болезни родителей (законных представителей), перевода в коррекционные группы, а также в летний период вне зависимости от продолжительности отпуска родителей (законных представителей);

м) ознакомить Родителя с Порядком расчета и взимания родительской платы за содержание детей в МДОУ;

2.2 Родитель обязуется:

а) соблюдать устав МДОУ и настоящий договор;

б) лично передавать ребенка воспитателю и забирать его, не передоверяя лицам, не достигшим 16-летнего возраста;

в) информировать воспитателя о причине отсутствия ребенка до 9 ч текущего дня, о возвращении после отпуска родителей, болезни и т.д. до 12ч дня, предшествующего дню возвращения;

г) вносить плату за содержание ребенка в МДОУ в размере и сроки, установленные Порядком расчета и взимания родительской платы за содержания детей в МДОУ;

2.3. МДОУ имеет право:

а) отчислить ребенка из детского сада при наличии медицинского заключения о состоянии здоровья ребенка, препятствующего  дальнейшему его пребыванию в МДОУ;

б) отчислить ребенка из МДОУ при невнесении родительской платы в течение 3 месяцев подряд после наступления срока  платежа;

в) расторгнуть настоящий договор досрочно при невыполнении Родителем обязательств, предусмотренных пунктом 2.2,а,б,в,  письменно уведомив Родителя об этом за 5 дней;

2.4. Родитель имеет право:

а) принимать участие в работе Совета педагогов МДОУ с правом совещательного голоса;

б) вносить предложения по улучшению работы с детьми и организации дополнительных услуг в МДОУ;

в) заслушивать отчеты заведующей МДОУ и педагогов о работе с детьми в группе;

г) обратиться с заявлением ( с прилагающими к нему документами) на частичную компенсацию расходов  за содержание ребенка в МДОУ;

д) расторгнуть настоящий договор досрочно в одностороннем порядке при условии предварительного уведомления об этом МДОУ за 5 дней.

3. Ответственность сторон

Стороны несут взаимную ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение договора.

4. Срок действия договора

Договор действует с момента его подписания до достижения ребенком школьного (6,5-7 лет) возраста и может быть расторгнуть или продлен  по письменному соглашению сторон.

Договор составлен в двух экземплярах, один экземпляр хранится в МДОУ, другой – у Родителя.

Стороны, подписавшие договор:

МДОУ_____________________________        Родитель_______________________________

Адрес______________________________          _____________________________________    паспортные  данные_______________________


                                                                  адрес___________________________________

телефон____________________________            

                                                                          место работы, должность___________________

                                                                          ______________________________________

Ф.И.О.руководителя                                                                                            

_________________________________               телефон ____________________________________     :домашний________________________

                                                                 служебный________________________                                                                               

Подпись____________________________              Подпись ________________________________

Печать 

