Администрация Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 17 декабря 2013 г.                                                                                                               № 19
с. Большое Игнатово

	Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования, расположенные на территории Большеигнатовского  муниципального района Республики Мордовия»
	


В соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 г. № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)», в целях повышения доступности и качества исполнения услуги в Большеигнатовском муниципальном районе РМ, создания условий для участников отношений, возникающих при оказании данных услуг администрация Большеигнатовского муниципального района постановляет:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования, расположенные на территории Большеигнатовского  муниципального района Республики Мордовия» (далее – Регламент).
2. Отделу по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Большеигнатовского муниципального района РМ обеспечить:

- информирование граждан, являющихся потребителями данной услуги, о требованиях утвержденного Регламента;

- контроль за соблюдением требований, установленных в Регламенте, и обеспечением удовлетворения потребностей потребителя по предоставлению муниципальной услуги.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  заведующую отделом по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Большеигнатовского муниципального района РМ Антипову Л.И.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава администрации Большеигнатовского

муниципального района                                                                   Т.Н. Полозова

	
	УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации Большеигнатовского муниципального района

от 17 декабря 2013 г. № 19


Административный регламент

администрации Большеигнатовского муниципального района 

по предоставлению муниципальной услуги

«Зачисление в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования, расположенные на территории Большеигнатовского  муниципального района Республики Мордовия»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент администрации Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия (далее - Регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования, расположенные на территории Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия» в муниципальных дошкольных образовательных учреждениях  разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Настоящим Регламентом устанавливаются обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень доступности муниципальной услуги (далее - Услуги) в целом, а также на каждом этапе ее предоставления, включая обращение за Услугой, его оформление и регистрацию, получение Услуги, и рассмотрение жалоб (претензий) получателей Услуги.
1.3. Муниципальная услуга предоставляется муниципальными бюджетными дошкольными образовательными учреждениями, получившими лицензию на право ведения образовательной деятельности (далее – МБДОУ). Ответственным за предоставление муниципальной услуги в сфере дошкольного образования является отдел по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства управления по социальной работе администрации Большеигнатовского муниципального района (далее – Отдел образования).
        Должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, являются руководители МБДОУ района.

1.4. Заявителями и получателями муниципальной услуги являются физические лица – родители (законные представители) детей в возрасте от 2 месяцев до 7 лет (при наличии условий в МБДОУ).

1.5. Настоящий  регламент устанавливает порядок зачисления детей в  муниципальные бюджетные дошкольные образовательные учреждения Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия, реализующих общеобразовательные программы дошкольного образования.

2. Стандарт  предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование Услуги: «Зачисление в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования, расположенные на территории Большеигнатовского  муниципального района Республики Мордовия».

2.2. Ответственным за разработку регламента Услуги является Отдел образования. Непосредственно Услугу предоставляют муниципальные бюджетные дошкольные образовательные учреждения.

2.3.Результатом предоставления Услуги являются:

предоставление общедоступного бесплатного дошкольного образования в соответствии с действующим законодательством;

содержание детей в МБДОУ в соответствии с действующим законодательством.

2.4. Услуга предоставляется с момента зачисления в МБДОУ на период действия договора между Заявителем и МБДОУ.

2.5. Предоставление муниципальной услуги в сфере дошкольного образования в муниципальных дошкольных образовательных учреждениях осуществляется в соответствии со следующими нормативными актами:

- Конституцией Российской Федерации;

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

-Типовым положением о дошкольном образовательном учреждении;

- Конвенцией о правах ребёнка, одобренной Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989г.;

- Федеральным законом от 24.07.1998г. №124-ФЗ «Об основанных гарантиях прав ребёнка в Российской Федерации» (в редакции последних изменений);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 04.10.2000г. №751 «О Национальной доктрине образования в Российской Федерации»;

- Постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 20.12.2010г. №164 «Об утверждении СанПиН 2.4.1.2660-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы в дошкольных организациях»;

- Уставом Большеигнатовского муниципального района;

- иными нормативно-правовыми актами.

2.6. Документы в оригинале и копии, необходимые для предоставления Услуги:

- заявление одного из родителей (законных представителей) на имя руководителя МБДОУ;

- медицинская карта ребенка;

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законных представителей), подтверждающий проживание и регистрацию на территории Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия:

-  свидетельство о рождении ребёнка;

- документ, подтверждающего наличие льготы и компенсации части родительской платы за содержание ребенка в дошкольном учреждении;

- заключение психолого - медико - педагогической комиссии (для детей с ограниченными возможностями здоровья).

2.7. Основанием для отказа в приеме и выдаче документов для получения Услуги является:

-  несоответствия возраста ребенка условиям предоставления Услуги;

- отсутствие или несоответствие документов, подтверждающих право на посещение дошкольных образовательных учреждений. 

2.8. Основаниями для отказа в предоставлении Услуги являются:

         -  достижение ребёнком возраста 7 лет на 1 сентября года, на который производится комплектование МБДОУ;

-   отсутствие мест в МБДОУ;

-   заключение учреждения здравоохранения о медицинском состоянии ребенка, не позволяющем посещать МБДОУ;

-  отсутствие или несоответствие документов, подтверждающих право на приём в МБДОУ.

 2.9. Приостановление оказания Услуги, как правило, носит заявительный характер (заявления предоставляются родителями (законными представителями) ребенка).  Оказание услуги может быть приостановлено МБДОУ в случае возникновения чрезвычайных ситуаций.

2.10. Порядок информирования о правилах предоставления Услуги.

2.12.1. Информация по вопросам осуществления муниципальной услуги сообщается по номеру телефона для справок, при личном приеме, а также размещается на информационном стенде Отдела образования.

2.12.2. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги проводится должностными лицами, сотрудниками МБДОУ при личном контакте с заявителями, с использованием средств почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

3. Административные процедуры

3.1. Порядок информирования о правилах предоставления Услуги.

3.1.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

-специалистами Отдела образования;

-непосредственно в дошкольных учреждениях.

3.1.2.   Способами информирования о предоставлении муниципальной услуги являются:

-размещения соответствующей информации в средствах массовой информации;

-размещения в сети Интернет на официальном сайте администрации Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия (htto://bignatovo.e-mordovia.ru);

- использование средств телефонной связи Отдела образования (8(83442)2-10-83 заведующий; 8(83442)2-10-83 - методисты; 8(83442)2-14-80 - специалисты).

3.1.3.  Сведения о местах нахождения, номерах телефонов для справок, адресах Интернет-сайтов, электронной почты Учреждений, исполняющих муниципальную услугу, приведены в Приложении №1 к настоящему Регламенту. 

3.1.4. Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать сведения:

-о действиях родителей (законных представителей), являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги;

-о порядке предоставления муниципальной услуги;

-о перечне документов для предоставления муниципальной услуги;

-о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

-о графике приёма получателей муниципальной услуги;

-об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.     Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

3.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента приема ребенка (Приложение 2)  в дошкольное учреждение до его отчисления из дошкольного учреждения.

3.2.2.  Прием детей в дошкольные учреждения осуществляется в основном в период комплектования дошкольных учреждений, а также в течение всего календарного года при наличии свободных мест в дошкольном учреждении.

         Приём детей в МБДОУ на основании внесения родителями (законными представителями) благотворительного взноса или иных условий, не предусмотренных настоящим регламентом, запрещается.

3.2.3.  Комплектование дошкольного учреждения осуществляется в соответствии с  нормами СанПиН 2.4.1.2660-10 и Уставом дошкольного учреждения.

3.2.4.  Возраст детей, принимаемых в дошкольное учреждение, определяется лицензией, нормами СанПиН 2.4.1.2660-10 и Уставом дошкольного учреждения.

         Приём детей в МБДОУ осуществляется по направлению, выданному специалистами Отдела образования  на основании решения Комиссии. 
Критериями принятия решения о выдаче направления являются:                                          

1) дата подачи заявления (порядок очереди);                                                                                                                  

2) наличие прав на внеочередное и первоочередное получение направления.
Направление действительно для предоставления места в МБДОУ в течение 10 календарных дней с момента её выдачи органом, осуществляющим управление в сфере образования.

         Родители (законные представители), чьи дети направляются в МБДОУ, обязаны в течение 15 рабочих дней зарегистрировать направление, выданное Отделом образования, в МБДОУ. Направление аннулируется в случае не предъявления в установленный настоящим регламентом срок или непосещения ребёнком без уважительной причины МБДОУ в течение месяца после регистрации направления в МБДОУ, при этом освободившееся место предоставляется другому ребёнку в порядке регистрации очереди. 

         Администрация МБДОУ обязана проинформировать  Отдел образования о таких случаях.

         Приём в МБДОУ детей, не зарегистрированных и не проживающих на территории Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия, может производиться только при наличии свободных мест.

3.2.5. При приёме детей в дошкольное образовательное учреждение последнее обязано ознакомить родителей (законных представителей) с Уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса.

3.2.6. Установление платы, взимаемой с  родителей (законных представителей) за содержание ребёнка в дошкольном образовательном учреждении, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.2.7. Взаимоотношения между дошкольным образовательным учреждением и родителями (законными представителями) регулируются договором, включающим в себя взаимные права, обязанности и ответственность сторон, возникающие в процессе воспитания, обучения, развития, присмотра, ухода и оздоровления детей, длительность пребывания ребёнка в дошкольном образовательном учреждении, а также расчёт размера платы, взимаемой с родителей (законных представителей) за содержание ребёнка в дошкольном образовательном учреждении. 

3.3. Процесс получения Услуги включает в себя предварительные процедуры: подача заявления на постановку в очередь.

3.3.1. Заявление подается в ходе личного приема. Прием заявлений на постановку в очередь осуществляется Отделом образования в приемные дни. Приём заявлений (Приложение 3) от родителей (законных представителей) о постановке на очередь детей, нуждающихся в определении в МБДОУ, осуществляет специалист Отдела образования в течение всего календарного года, с понедельник по пятницу (с 8-30 часов до 13-00 часов и с 14-00 часов до 16-30 часов) в кабинете Отдела образования по адресу: с. Большое Игнатово, ул. Ленина, д. 38.
Юридическим фактом, являющимся основанием для подачи заявления является наличие документов, необходимых для получения Услуги (свидетельство о рождении ребенка). При приеме заявления предъявляются документы родителей (законных представителей), удостоверяющие их личность, для установления факта родственных отношений и полномочий законного представителя несовершеннолетних граждан.

3.3.2. Постановка на очередь детей, нуждающихся в определении в МБДОУ, производится путём регистрации заявления одного из родителей (законных представителей), проживающего и зарегистрированного по месту жительства на территории Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия, в журнале учёта будущих воспитанников МБДОУ  (Приложение 4) с одновременным информированием родителей (законных представителей) о дате и номере регистрации. 

         В журнал заносятся следующие данные:

- регистрационный номер;

- перерегистрационный номер;

- наименование льготы;

- фамилия, имя ребёнка;

- дата рождения ребёнка;

- МБДОУ 

- домашний адрес;

- сведения о родителях (законных представителях);

- дата регистрации;

- контактный телефон (рабочий, домашний, мобильный);

        Персональные данные родителей (законных представителей) распространению не подлежат, кроме данных родителей (законных представителей), дети которых поставлены на перевод в другие МБДОУ.

        Распространение персональных данных детей осуществляется путем размещения списков детей, которым выделены направления в МБДОУ  на информационном стенде  Отдела образования, в период комплектования и доукомплектования, а также по запросам правоохранительных органов и непосредственно обращений родителей (законных представителей) в отношении своих детей, иных государственных и муниципальных органов, должностных лиц,  к которым родители (законные представители) обратились в целях защиты законных прав и интересов своего ребенка.

           Списки детей, которым выделены направления в МБДОУ, содержат следующую информацию: название МБДОУ, который будет посещать ребенок, регистрационный номер ребенка, его фамилия, имя и дата рождения.

           Доступ к персональным данным детей и их родителей имеют специалисты МКУ «ЦИМиТОМУ», Отдела образования, чей функционал связан с комплектованием МБДОУ и подготовкой сведений для статистической отчетности по МБДОУ, а также Комиссия по комплектованию МБДОУ.

           Срок, в течение которого осуществляется обработка персональных данных ребенка и его родителей (законных представителей), исчисляется с момента постановки (восстановления) ребенка на учет до выделения направления в МБДОУ. После этого все данные о ребенке и его родителях (законных представителях) исключаются из базы данных.

3.3.3. При постановке на очередь детей в муниципальные дошкольные образовательные учреждения предъявляются только родителями (законными представителями) следующие документы в оригинале и копии:

-паспорт или иной документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законных представителей), подтверждающий проживание и регистрацию на территории Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия;

-свидетельство о рождении ребёнка;

-документ, подтверждающий право на постановку детей в льготную очередь в соответствии с действующим законодательством;

-заключение медико-психолого-педагогической комиссии (для детей с ограниченными возможностями здоровья).

3.3.4. Один раз в год органом, осуществляющим управление в сфере образования, проводится перерегистрация очереди  в срок до 30 сентября текущего года. 

3.3.5. Для подведения итога перерегистрации  контингента будущих воспитанников, стоящих в очереди для получения места в МБДОУ  родители (законные представители) обязаны в период до 1 сентября текущего года предъявить следующие документы в оригинале и копии:

-паспорт или иной документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законных представителей), подтверждающий проживание и регистрацию на территории Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия;

-документ, подтверждающий право на льготу в соответствии с действующим законодательством; в случае не подтверждения – ребёнок переводится на общую очередь, согласно первоначальной дате постановки. В случае появления льготного статуса в семье после первоначальной даты постановки на общую очередь, подтверждённого соответствующими документами, ребёнок переводится в льготную очередь, в соответствии с датой документа по заявлению родителей (законных представителей).

После окончания процедуры перерегистрации ребёнку присваивается «текущий номер» очереди.

3.3.6. При регистрации ребёнка в журнале учёта будущих воспитанников родителям (законным представителям) под роспись вручается уведомление с указанием регистрационного номера, и данными  сотрудника органа, осуществляющего управление в сфере образования, для консультации.

3.3.7. Исправление сведений, содержащихся во всех формах документов по регистрации детей в журнале учёта будущих воспитанников, допустимо исключительно путём зачёркивания неверных сведений тонкой линией, с указанием даты исправления и подписью лица, внесшего исправление.

3.4. Комплектование МБДОУ 

3.4.1.  Комплектование дошкольных учреждений осуществляется на учебный год (по состоянию на 1 сентября текущего года).

3.4.2. Комплектование групп дошкольных учреждений детьми осуществляется по возрастному принципу. Предельная наполняемость устанавливается в зависимости от возраста детей и составляет:

от 2 месяцев до 1 года – 10 детей;

от 1 года до 3 лет – 15 детей;

от 2 до 3 лет – 20 детей;

от 3 до 4 лет – 20 детей;

от 4 до 5 лет – 20 детей;

от 5 до 6 лет – 20 детей;

от 6 до 7 лет – 20 детей.

Количество групп в дошкольном образовательном учреждении определяется учредителем исходя из их предельной наполняемости  в соответствии с лицензией и нормами СанПиН.

3.4.3. В малокомплектных дошкольных учреждениях допускается наличие в группе детей двух, трех возрастов:

двух возрастов (от 2 месяцев до 3 лет) – 8 детей

любых двух возрастов (от 2 до 7 лет) – 15 детей

любых трёх возрастов (от 2 до 7 лет) – 10 детей

3.4.4. Дети с ограниченными возможностями здоровья и инвалиды принимаются в дошкольное образовательное учреждение любой направленности при наличии условий для организации коррекционной работы на основании психолого-медико-педагогического заключения и согласия родителей (законных представителей). При приёме детей с ограниченными возможностями здоровья, детей-инвалидов в МБДОУ дошкольное образовательное учреждение обязано обеспечить необходимые условия для организации коррекционной работы.

3.4.5. В муниципальные бюджетные дошкольные образовательные учреждения не принимаются дети при отсутствии свободных мест в данных учреждениях и медицинского положительного заключения.

3.4.6. Обмен и перевод детей из одного муниципального дошкольного образовательного учреждения в другое производится по заявлению родителей (законных представителей), согласно информации заведующих о свободных местах и по решению органа, осуществляющего управление в сфере образования.

3.4.7. Перевод детей из одного МБДОУ в другое осуществляется в порядке общей очереди без учёта льгот.

Допускаются следующие формы перевода детей:

-по желанию родителей (законных представителей);

-обмен. Перевод осуществляется по взаимному согласию родителей (законных представителей) детей, посещающих разные МБДОУ. Обмен допускается при условии посещения детьми одной возрастной группы;

           Вне очереди осуществляется перевод детей из одного МБДОУ  в другое при разукомплектовании групп по решению Учредителя. 

3.4.8. Комплектование детьми муниципальных бюджетных дошкольных образовательных учреждений осуществляется по итогам заседания районной комиссии, которая распределяет места в МБДОУ, согласно очерёдности. 

          Зачисление детей в МБДОУ осуществляется на основании выданных направлений, документов, определённых Уставом МБДОУ, и оформляется приказом по МБДОУ. Отношения между родителями (законными представителями) и МБДОУ  регулируются договором, заключаемым между ними.     

3.4.9.  Доукомплектование МБДОУ проводится в течение всего учебного года. Информирование родителей о получении места в МБДОУ осуществляется:

-через средства телефонной и мобильной связи;

-через письменное уведомление почтовой связи.

В случае невозможности у МБДОУ по независящим от него причинам (изменение номера телефона, домашнего адреса, отсутствие родителей (законных представителей) по указанному адресу при постановке  на учет и др.) уведомить родителей (законных представителей) о выдаче направления их ребёнку, место передаётся следующему по очереди ребёнку. 

В случае если ребёнок не появился в МБДОУ после зачисления до 1 сентября текущего учебного года, он автоматически отчисляется органом, осуществляющим управление в сфере образования с перераспределением места следующему очереднику.

3.4.10. Родители (законные представители) обязаны ежегодно сообщать в орган, осуществляющий управление в сфере образования до 1 мая текущего учебного года все изменения, происшедшие в своих данных и (или) данных ребёнка, которые могут повлечь приобретение (утрату) права на льготное устройство ребёнка в МБДОУ  или устройство в компенсирующие группы. В случае несообщения указанных изменений либо сообщения не достоверных данных,  орган, осуществляющий управление в сфере образования и МБДОУ не несут ответственность за возможные последствия. Все льготы подтверждаются документально. 

            Если родители (законные представители), имеющие льготу при устройстве ребёнка  на будущий учебный год в МБДОУ, до 1 мая текущего учебного года не сообщили об этом  в орган, осуществляющий управление в сфере образования и не представили документы, подтверждающие её, то устройство на будущий учебный год осуществляется в порядке общей очерёдности без учёта льгот. 

3.4.11. Наличие у родителей (законных представителей) права на внеочередной или первоочередной приём их детей в МБДОУ подтверждается соответствующими документами.

3.5.  Льготы при предоставлении муниципальной услуги

Внеочередное право при комплектовании дошкольных учреждений детьми в соответствии с действующим законодательством имеют:

	№ п/п
	Наименование льготной категории
	Документы, подтверждающие право на внеочередное или первоочередное зачисление в учреждение
	Основание

	1.
	Дети прокурорских работников
	Справка с места работы
	Закон РФ от 17.01.1991г. № 2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации» ст.44 п.5

	2.
	Дети судей
	Справка с места работы
	Закон РФ от 26.06.1992 г. № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации» ст. 19 п.3

	3.
	Дети граждан из подразделений особого риска, а также членов семей, потерявших кормильца из числа этих граждан
	Удостоверение, выдаваемое Центральной комиссией Министерства обороны Российской Федерации по подтверждению непосредственного участия граждан в действиях подразделений особого риска
	Постановление Верховного Совета Российской Федерации от 27.12.1991 №2123-1 

	4.
	Дети граждан подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС:

1. лица, получившие или перенесшие лучевую болезнь и другие заболевания

2. лица, признанные инвалидами

3. лица, имеющие удостоверение участника ликвидации последствий катастрофы

4. граждане, эвакуированные в 1986 году из зоны отчуждения или переселённые из зоны отселения в 1986 году  и в последующие годы, включая детей, в том числе детей, которые в момент эвакуации находились в состоянии внутриутробного развития

5. семьи, потерявшие кормильца из числа граждан, погибших в результате катастрофы, умерших вследствие лучевой болезни и других заболеваний, возникших в связи с катастрофой, а также семьи умерших инвалидов вследствие катастрофы)


	- удостоверение инвалида последствий катастрофы на Чернобыльской АЭС

- свидетельство о смерти одного из родителей, являвшегося кормильцем из числа граждан, погибших в результате катастрофы, умерших вследствие лучевой болезни и других заболеваний, возникших в связи с катастрофой, а также умерших инвалидов вследствие катастрофы

- справка об эвакуации из зоны отчуждения или о переселении из зоны отселения 
	Закон РФ от 15.05.1991 №1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС», ст.14, 17.


 Первоочередное право при комплектовании дошкольных учреждений детьми в соответствии с действующим законодательством имеют:

	№ п/п
	Наименование льготной категории
	Документы, подтверждающие право на внеочередное или первоочередное зачисление в учреждение
	Основание

	1.
	Дети:

- сотрудников полиции;  

- сотрудников полиции, погибших (умерших) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением  служебных обязанностей; - сотрудника полиции, умершего вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции; 

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

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

- детям, находящимся (находившимся) на иждивении сотрудника полиции;

- дети сотрудников органов внутренних дел, не являющихся сотрудниками полиции
	Справка с места работы или справка из органа социальной защиты
	Закон РФ 07.02.2011г. №3-ФЗ «О полиции» ст.46 п.6

	2.
	Дети-инвалиды или дети, один из родителей которых является инвалидом I или II группы
	Справка медико-социальной экспертизы об установлении инвалидности
	Указ Президента РФ от 02.10.1992г. № 1157 «О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов»

	3.
	Дети военнослужащих
	Справка из воинской части или военного комиссариата по месту жительства семьи
	Закон РФ от 27.05.1998г. № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих» ст. 19

	4.
	Дети из многодетных семей
	Удостоверение многодетной семьи или свидетельства о рождении троих и более детей в семье
	Указ Президента РФ от 05.05.1992 №431 «О мерах социальной поддержки многодетных семей»

	5.
	Дети – сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, находящиеся под опекой и в приёмных семьях.
	Выписка из решения органа опеки и попечительства или копия постановления главы администрации муниципалитета 
	По решению Учредителя

	6.
	Дети безработных, беженцев и вынужденных переселенцев
	Справка с ГКУ РМ «Центр занятости населения Большеигнатовского района»,
удостоверение беженца либо удостоверение вынужденного переселенца
	ФЗ "О беженцах" от 19.02.1993 № 4528-I , ФЗ о вынужденных переселенцах» от 19.02.1993 № 4530 – 1 



	7.
	Дети студентов, учащихся
	Справка с места учебы
	По решению Учредителя

	8.
	Дети  одиноких родителей
	в свидетельстве о рождении ребенка отсутствует запись об отце или справка из органа записи актов гражданского состояния о том, что запись об отце внесена по указанию матери
	По решению Учредителя


Льготы по зачислению ребенка в дошкольное учреждение могут быть предоставлены в иных случаях, по согласованию с органом, осуществляющим управление в сфере образования.

После зачисления детей, относящихся к льготной категории, на оставшиеся места зачисляются дети данной возрастной группы в соответствии с очередностью постановки на учет для зачисления ребенка в дошкольное образовательное учреждение.

3.6.  Комиссия по комплектованию МБДОУ  

3.6.1. Комплектование муниципальных бюджетных дошкольных образовательных учреждений осуществляет Комиссия по социальной защите населения при администрации Большеигнатовского муниципального района (далее - Комиссия)


Выдачу направлений (Приложение 5) в МБДОУ осуществляет орган, осуществляющий управление в сфере образования.

            Журнал учёта направлений будущих воспитанников МБДОУ (Приложение 6) ведёт сотрудник органа, осуществляющего управление в сфере образования. 

В журнал заносятся следующие данные:

- № направления;

- Ф.И. ребёнка;

- дата рождения ребёнка;

- МБДОУ;

- возрастная группа;

- льгота;

- регистрационный №;

- перевод из детского сада;

- дата выдачи;

- подпись одного из родителей (законных представителей);

3.6.2. Состав Комиссии формируется из специалистов Администрации Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия, специалистов Отдела образования,  представителей общественности, руководителей  МБДОУ. 

3.6.3. Возглавляет работу Комиссии председатель, а при его отсутствии заместитель председателя. Председатель Комиссии осуществляет руководство деятельностью Комиссии по всем вопросам, относящимся к компетенции этого органа. Организацию работы Комиссии осуществляет секретарь Комиссии. Секретарь Комиссии ведёт протоколы заседаний Комиссии.

3.6.4. В своей деятельности Комиссия руководствуется Конституцией Российской Федерации, Типовым положением о дошкольном образовательном учреждении, другими нормативно-правовыми актами Российской Федерации, Республики Мордовия, органов местного самоуправления, Уставами МБДОУ. 

3.6.5. При комплектовании МБДОУ Комиссия рассматривает заявления родителей (законных представителей), ходатайств учреждений и организаций о предоставлении мест в муниципальном дошкольном образовательном учреждении; жалобы и обращения граждан по вопросам устройства детей в муниципальные дошкольные образовательные учреждения района.

3.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:

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

-при отсутствии свободных мест в дошкольном учреждении;

-при наличии медицинских противопоказаний к посещению ребенком дошкольного учреждения.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Регламента осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.

4.2. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) при предоставлении Услуги.

Должностные лица и специалисты Отдела образования, руководители МБДОУ, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц  Отдела образования, сотрудников МБДОУ  имеют Заявители услуги указанные в пункте 1.4 настоящего Регламента. 

5.2. Предметом досудебного обжалования являются решение или действие (бездействия) должностных лиц Отдела образования, исполняющих или обеспечивающих исполнение полномочий в соответствии с должностной инструкцией, а также решение или действие (бездействия) сотрудников МБДОУ.

5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно или письменно) Отдел образования, или направить по почте, электронной почте, на Интернет - сайт Администрации Большеигнатовского муниципального района РМ (с указанием фамилии, имени, отчества и адреса проживания) письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение).

5.4. Начальник  Отдела образования проводит по предварительной записи личный прием Заявителей. 

Запись Заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов.

Начальник Отдела образования информирует Заявителя о дате, времени, месте приема, документах, которые необходимо иметь при себе.

Прием граждан осуществляется в течение установленного режима работы Отдела образования. В случае необходимости начальник Отдела образования вправе принять решение о продлении времени приема граждан при их личном обращении в  Отдел образования. 

При личном приеме Заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия Заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в журнале регистрации заявлений и обращений граждан. В остальных случая делается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В случае если в устном обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию Отдела образования, Заявителю дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

В ходе личного приема Заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.5. Основанием для начала процедуры по досудебному обжалованию является поступление от Заявителя Отдел образования письменного обращения по почте, либо путем доставления Заявителем (представителем заявителя) по месту поступления, либо принятое в ходе личного приема.

Прием поступающей корреспонденции по досудебному обжалованию осуществляет специалист Отдела образования, в обязанности, которого входит прием поступающей корреспонденции.

5.6.Сотрудник обязан:

зарегистрировать письменное обращение;

направить письменное обращение начальнику Отдела образования (период исполнения процедуры - в течение рабочего дня). 

Письменные обращения, поступившие после 16:00, регистрируются и передаются на рассмотрение на следующий рабочий день после поступления.

Письменное обращение в обязательном порядке должно содержать:

фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица; 

должность, фамилия, имя и отчество работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) Заявителя;

почтовый адрес Заявителя, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения;

изложение автором сути обращения, заявления или жалобы;

личную подпись Заявителя и дату. 

Дополнительно в обращении указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых Заявитель считает, что нарушены его права и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов Заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения.

5.7. Письменное обращение возвращается подавшему его Заявителю в случае:

если обращение не подписано;

если текст обращения не поддается прочтению. 

После устранения указанных выше обстоятельств, жалоба может быть подана в установленном Регламентом порядке. 

5.8. Начальник Отдела образования обязан: 

принять письменное обращение к рассмотрению либо мотивированно отказать в принятии обращения;

разрешить вопросы, поставленные в обращении;

направить ответ заявителю о принятом решении по обращению. 

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

Начальник Отдела образования имеет право отказать в рассмотрении обращения в следующих случаях:

в письменном обращении отсутствуют фамилия, имя, отчество Заявителя или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

в письменном обращении содержится нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

в письменном обращении Заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется Заявитель, направивший обращение;

если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

имеется вступившее в законную силу принятое по жалобе с теми же лицами, о том же предмете и по тем же основаниям решение или определение о прекращении производства по жалобе, либо об утверждении мирового соглашения суда общей юрисдикции, арбитражного суда. 

Начальник Отдела образования определяет специалиста, которому поручается рассмотрение обращения.

5.9. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию Отдела образования направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направляющего обращение, о переадресации обращения.

5.10. Специалист, которому поручено исполнение, готовит ответ Заявителю с учетом требования законодательства, при этом могут быть запрошены сведения у администрации МБДОУ, о котором говорится в обращении.

5.11. Срок рассмотрения обращения и принятия по ней решения начальником Отдела образования не должен превышать 30 дней со дня поступления обращения.

В случае если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней по решению начальника Отдела образования. О продлении срока рассмотрения обращения Заявителя уведомляют письменно с указанием причин продления.

5.12. Отдел образования:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием Заявителя, направившего обращение;

2) запрашивает необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы;

3) принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов Заявителя;

4) дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, указанных в п.5.7 настоящего Регламента;

5) уведомляет Заявителя о направлении его обращения на рассмотрение в подведомственный орган или должностному лицу в соответствии с их компетенцией.

5.13. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является ответ на обращение, который подписывается начальником Отдела образования либо уполномоченным на то лицом. Ответ на письменное обращение направляется по почтовому адресу, указанному в обращение, либо выдать Заявителю ответ на руки под подпись.

5.14. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе осуществления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц и специалистов Отдела образования, сотрудников МБДОУ в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6. Заключительные положения
Настоящий регламент является обязательным для исполнения всеми МБДОУ  на территории Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия при предоставлении муниципальной услуги.

Во всём остальном, что не предусмотрено настоящим регламентом, его исполнители должны руководствоваться законодательством Российской Федерации.

Приложение 1

к Административному регламенту

 по предоставлению муниципальной услуги

«Зачисление в образовательные учреждения, 

реализующие основную образовательную 

программу дошкольного образования, 

расположенные на территории

Большеигнатовского муниципального

района Республики Мордовия»

Сведения

о местах нахождения, номерах телефонов для справок учреждений, 
 исполняющих муниципальную услугу
	№

пп
	Наименование образовательного учреждения в соответствии с уставом и свидетельством о государственной аккредитации
	Юридический  и фактический адрес, адрес электронной почты, адрес Internet-сайта

(при наличии)

	1. 
	МБДОУ «Андреевский детский сад» 
	431675 Большеигнатовский район, с.Андреевка, ул.Первомайская, д.91

	2. 
	МБДОУ «Большеигнатовский детский сад комбинированного вида»
	431670 Республика Мордовия, Большеигнатовский район, с.Большое Игнатово. ул.Советская, д.22, 

тел. 8(83442)2-11-87


Приложение 2

к Административному регламенту

 по предоставлению муниципальной услуги

«Зачисление в образовательные учреждения, 

реализующие основную образовательную 

программу дошкольного образования, 

расположенные на территории

Большеигнатовского  муниципального

района Республики Мордовия»

Примерная форма заявления на получение муниципальной услуги

Заведующей МБДОУ

________________________________

(фамилия, инициалы)

________________________________

(фамилия, имя, отчество заявителя)

Заявление

        Прошу принять  моего ребенка _____________________________________________________________________________,

фамилия, имя, отчество

______________________________  в   ____________________________________________

                    число, месяц, год рождения                                                     название МБДОУ      

_____________________________________________________________________________
Адрес по прописке ____________________________________________________________________

Адрес проживания ____________________________________________________________________

Очередь по рождению в семье___________________________________________________________ 

Льгота _____________________________________________________________________________________

Ф.и.о. отца ___________________________________________________________________________

Место работы отца ____________________________________________________________________

Ф.и.о. матери _____________________________________________________________________________________

Место работы матери __________________________________________________________________

Согласен(а) на обработку персональных данных своих и своего ребёнка в порядке,  установленном   законодательством Российской Федерации__________________________

_____________________________________________________________________________

Контактный телефон___________________________________________________________
             дата                                                                                  подпись

Приложение 3

к Административному регламенту

 по предоставлению муниципальной услуги

«Зачисление в образовательные учреждения, 

реализующие основную образовательную 

программу дошкольного образования, 

расположенные на территории

Большеигнатовского  муниципального

района Республики Мордовия»

Примерная форма заявления на постановку в очередь 

для получения муниципальной услуги

Начальнику Отдела
образования

________________________________

(фамилия, инициалы)

________________________________

(фамилия, имя, отчество заявителя)

                                                                                            проживающего по адресу: _________
________________________________

________________________________

Заявление

        Прошу предоставить место моему ребенку _____________________________________________________________________________,

фамилия, имя, отчество

________________________________________  в   __________________________________

                    число, месяц, год рождения                                                     название ДОУ

_____________________________________________________________________________
Место работы:

Мать_________________________________________________________________________
Отец_________________________________________________________________________
Наличие льготы _____________________________________________________________________________

С льготами ознакомлен (а) _____________________________________________________________________________

Согласен(а) на обработку персональных данных своих и своего ребёнка_______________________________________________________________________
Контактный телефон___________________________________________________________
___________________________                           ____________________

    дата                                                                           подпись

Приложение 4

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Зачисление в образовательные учреждения, 

реализующие основную образовательную 

программу дошкольного образования, 

расположенные на территории

Большеигнатовского  муниципального

района Республики Мордовия»

Журнал учёта

будущих воспитанников по предоставлению муниципальной услуги

«Зачисление в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную

программу дошкольного образования, расположенные на территории

Большеигнатовского  муниципального района Республики Мордовия»
	Регистрационный номер
	Наименование льготы
	Фамилия, имя ребёнка
	Дата рождения
	Наименование ДОУ
	Домашний адрес,

телефон
	Сведения о родителях ребенка
	Дата регистрации
	Контактный телефон

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 5

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги 

«Зачисление в образовательные учреждения, 

реализующие основную образовательную 

программу дошкольного образования, 

расположенные на территории

Большеигнатовского  муниципального

района Республики Мордовия»
Примерная форма направления

                                                                                           Заведующей_________________________

                                                                    (название ДОУ)

_____________________________________

НАПРАВЛЕНИЕ № ______


На основании протокола заседания комиссии по социальной защите населения при администрации Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия          от  «_____»________ 20____ г.     № _______                                                                 


МКУ «ЦИМиТОМУ» Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия  направляет

_________________________________________________________________________(Фамилия, имя  ребенка, дата рождения)

для зачисления в Ваше дошкольное учреждение согласно очереди.

Домашний адрес __________________________________________________________
_________________________________________________________________________

Место работы матери  _____________________________________________________
_________________________________________________________________________

Место работы отца  ________________________________________________________
_________________________________________________________________________

Дата выдачи «_______»_____________________20_____г.

Специалист МКУ «ЦИМиТОМУ»
Большеигнатовского муниципального

района РМ                                           _______________          ____________________

                                                                    (подпись)                 (расшифровка подписи)

Начальник Отдела образования
Большеигнатовского муниципального

района РМ                                                    _______________   ____________________

                                                                           (подпись)          (расшифровка подписи)

Приложение 6

к Административному регламенту

 по предоставлению муниципальной услуги 

 «Зачисление в образовательные учреждения, 

реализующие основную образовательную 

программу дошкольного образования, 

расположенные на территории

Большеигнатовского муниципального

района Республики Мордовия»

Журнал учёта направлений будущих воспитанников дошкольных образовательных учреждений 

	№ направления
	Дата выдачи
	Фамилия, имя ребёнка
	Дата рождения
	ДОУ
	возрастная группа
	Льгота
	№ очереди
	Перевод из детского сада
	Подпись родителей

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 7
к Административному регламенту

 по предоставлению муниципальной услуги 

 «Зачисление в образовательные учреждения, 

реализующие основную образовательную 

программу дошкольного образования, 

расположенные на территории

Большеигнатовского муниципального

района Республики Мордовия»
Блок-схема
последовательности административных действий по предоставлению муниципальной услуги










Обращение заявителя в Учреждение для предварительной регистрации ребенка в Учреждении – 1 день





Прохождение получателем муниципальной услуги медицинского обследования – 10 дней





Выдача заявителю в Отделе образования направление в Учреждение – 1 день со дня подачи заявления





Зачисление детей в Учреждение – 3 дня





Обеспечение и получение общедоступного дошкольного образования и содержания детей в Учреждении








