Утвержден

постановлением администрации Яковлевского муниципального района

от «27» декабря 2013 г. № 960-НПА,
с изменениями утвержденными

постановлением администрации Яковлевского муниципального района

от «09» октября 2014 г. № 692-НПА
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги
 «Прием заявлений,  о зачислении в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады), а также постановка на соответствующий учёт»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, правила предоставления муниципальной услуги, в том числе сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

1.2.1. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить в муниципальном казённом учреждении «Центр обеспечения и сопровождения образования» Яковлевского муниципального района (далее – МКУ «ЦО и СО»):

а) непосредственно в МКУ «ЦО и СО» при личном или письменном обращении по адресу: 692361, Приморский край, Яковлевский район, с. Яковлевка, ул. Советская, д. 45 в среду с 14.00 до 17.00, пятницу с 09.00 до 13.00, по электронной почте: yakov_ed@mail.primorye.ru (дополнительный mkucoiso@mail.ru), по телефонам: 8 (42371) 91-2-15, 91-7-13; 

б) в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на сайте http://yakovlevsky.ru (старая версия сайта http://mo.primorsky.ru/yakovlevsky). 

в) на информационных стендах, размещенных в МКУ «ЦО и СО».

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги может публиковаться в средствах массовой информации, а также в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.п.);

г) на сайте: http://00.42371.3535.ru (дополнительные http://coiso.ts9.ru http://mkucoiso.id1945.com) с использованием сети Интернет.
Основными требованиями к информированию заявителей являются:

а) достоверность предоставляемой информации;

б) четкость в изложении информации;

в) полнота информирования;

г) удобство и доступность получения информации.

1.2.2. Право на обращение с запросом о предоставлении муниципальной услуги имеют физические лица, являющиеся родителями (законными представителями) детей в возрасте до 8 лет, имеющие намерение определить своего ребенка в муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение Яковлевского муниципального района (далее – МБДОУ), реализующее основную образовательную программу дошкольного образования (далее – заявители);

От имени заявителя с запросом может обратиться представитель заявителя (далее также именуемый «заявитель»), полномочия которого удостоверены нотариально.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется настоящим Административным регламентом, именуется «Прием заявлений, о зачислении в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады), а так же постановка на соответствующий учёт».
2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу
От имени Администрации Яковлевского муниципального района услугу непосредственно предоставляют: МКУ «ЦО и СО» и МБДОУ:

Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Центр развития ребенка - детский сад» с. Яковлевки;

Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение Варфоломеевский детский сад;

Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Центр развития ребенка - детский сад» с. Новосысоевки;

Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад п. Нефтебаза»;

Обособленное структурное подразделение «Детский сад «Малыш» муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Центр развития ребёнка» с. Яковлевки.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие МКУ «ЦО и СО» решения:

а) постановка детей на учёт для зачисления в МБДОУ;
б) отказ в постановке на учёт для зачисления в МБДОУ;
в) выдача путёвки ребенку в МБДОУ в возрасте от 1 года 6 мес. до 8 лет в МБДОУ, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования;

г) отказ в выдачи путёвки ребенку в МБДОУ в возрасте от 1 года 6 мес. до 8 лет в МБДОУ.
2.3.2. При создании специальных условий в МБДОУ возможно предоставление муниципальной услуги родителям (законным представителям) детей в возрасте с 2-х месяцев.

2.3.3. Юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является выдача заявителю одного из следующих документов: 

а) путевки в МБДОУ, по установленной форме согласно Приложению №3 к настоящему Административному регламенту;

б) письмо директора МКУ «ЦО и СО» об отказе в постановке на учет и выдачи путёвки ребенку в МБДОУ.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента регистрации ребёнка для постановки на очередь для приёма в МБДОУ до его отчисления из МБДОУ.
2.4.2. Приём детей в МБДОУ осуществляется в период комплектования учреждений, а также в течение всего календарного года при наличии свободных мест в МБДОУ.
2.4.3. Комплектование МБДОУ детьми осуществляется с 25 мая по 10 июня текущего года, в остальное время проводится доукомплектование групп в соответствии с установленными нормами.

2.4.4. Приём и рассмотрение документов одного заявителя не должно превышать 15 мин. 

2.4.5. Постановка на учет детей, нуждающихся в предоставлении места в дошкольных образовательных учреждениях, выдача уведомления о постановке на учет осуществляется в день приема заявления. Максимально допустимое время на проведение данных процедур не должно превышать 15 минут.
2.4.6. Время для получения от специалиста информации о процедуре предоставления муниципальной услуги при личном обращении заявителей не должно превышать 15 минут.
2.4.7. Выдача путёвки родителям (законным представителям) для зачисления детей в МБДОУ производится 01 июня до 31 августа текущего года, при наличии в МБДОУ свободных мест направления выдаются в течение всего учебного года. Выдача путёвки осуществляется в течение 15 минут.
2.4.8. Предоставление муниципальной услуги при использовании сети Интернет посредством автоматизированной информационной системой или электронной почтой осуществляется не позднее чем через 10 дней после регистрации ребёнка для постановки на очередь для приёма в МБДОУ до его отчисления из МБДОУ.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

· Конституцией Российской Федерации;

· Законом Российской Федерации от 29.12.2012 № 273 «Об образовании в Российской Федерации»;

· Законом Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями);

· Законом Российской Федерации об организации предоставления государственных и муниципальных услуг (с изменениями и дополнениями от 03.12.2011 N 383-ФЗ)

· Постановлением главного санитарного врача РФ от 15 мая 2013 г. N 26 «Об утверждении СанПиН 2.4.1.3049-13 «Санитарно эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы дошкольных образовательных организаций»»; 

· Положение об организации предоставления общедоступного бесплатного дошкольного образования в Яковлевском муниципальном районе от 22.02.2011 года № 503-НПА (с изменениями и дополнениями);

· Уставом Яковлевского муниципального района;

· Уставами муниципальных бюджетных дошкольных образовательных учреждений.

2.6. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги
2.6.1. Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления о предоставлении муниципальной услуги, поданного заявителем в МКУ «ЦО и СО» по форме согласно Приложению №1 к настоящему Административному регламенту в одном экземпляре.

2.6.2. К заявлению о предоставлении муниципальной услуги должны быть представлены оригиналы следующих документов либо их заверенные копии:

а) документ, удостоверяющий личность заявителя;

б) свидетельство о рождении ребенка;

в) согласие на обработку персональных данных;

г) в случае если заявитель имеет право на первоочередное (внеочередное) предоставление ребенку места в МБДОУ согласно Приложению № 8 к настоящему Административному регламенту:

2.6.3. Заявление и документы, предъявляемые заявителем должны соответствовать следующим требованиям:

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

б) в заявлении указаны фамилии, имена и отчества ребенка и родителей (законных представителей), дата рождения ребенка, адрес регистрации и адрес фактического проживания семьи (ребенка), номера телефонов написаны полностью;

в) в заявлении и документах отсутствуют неоговоренные исправления;

г) заявление и документы не исполнены карандашом. 

2.6.4. Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, предоставляются заявителем при личном обращении в МКУ «ЦО и СО», либо направляются им по почте, либо по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, электронной почте в виде электронного документа. 

2.6.5. При личном обращении в МКУ «ЦО и СО» заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность, свидетельство о рождении ребёнка.

2.6.6. Родители (законные представители) обязаны ежегодно сообщать в МКУ «ЦО и СО» до 01 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. В случае несообщения указанных изменений, либо сообщения недостоверных данных, МКУ «ЦО и СО» и МБДОУ не несёт ответственность за возможные последствия. Все льготы подтверждаются документально. Если родители (законные представители), имеющие льготу при устройстве ребёнка на будущий учебный год в МБДОУ, до 01 мая текущего учебного года не сообщили об этом в МКУ «ЦО и СО» и не представили документы, подтверждающие её, то устройство осуществляется в порядке общей очерёдности без учёта льгот.

2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, нормативными правовыми актами не предусмотрены. 

2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги и приостановления оказания муниципальной услуги

2.8.1. В предоставлении муниципальной услуги заявителю отказывается в случае: 

1) если лицо, обратившееся за предоставлением муниципальной услуги, не относится к определенной подразделом 1.2.2 настоящего Административного регламента категории заявителей;

2) непредставления документов, определенных пунктами 2.6.1, 2.6.2 настоящего Административного регламента, либо предоставления документов, не отвечающих требованиям пунктов 2.6.3, 2.6.4 настоящего Административного регламента;

3) несоответствие ребенка возрастной группе, в отношении которой предоставляется муниципальная услуга;

4) отсутствия на территории Яковлевского муниципального района образовательного учреждения по профилю заболевания ребенка, рекомендованного по медицинским показаниям;

5)  в случае если заявитель не явился в МБДОУ в течение 30 дней после выдачи путёвки.
6) в случае если заявитель в течение 10 дней после регистрации через сеть Интернет, посредством автоматизированной информационной системой «Электронная школа Приморья» (далее АИС «ЭШП») или электронной почты не предоставил в МКУ «ЦО и СО» документы в бумажном варианте. 
2.9. Информация о платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги

Взимание платы за предоставлением муниципальной услуги нормативными правовыми актами не предусмотрено. 

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

2.10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги непосредственно при личном приёме, составляет не более 15 минут. При использовании сети Интернет посредством АИС «ЭШП» или электронной почты, в рабочее время приём заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги происходит сразу (не включая обстоятельства, никак не зависящие от исполнителя, такие как проблемы с доступом к интернету или к АИС «ЭШП»). 
2.10.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата муниципальной услуги (документ о постановке на учёт, путёвка в МБДОУ) составляет не более 15 минут.

 2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Продолжительность приёма заявителя должностным лицом МКУ «ЦО и СО» при регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги при личном приёме (в отношении одного ребёнка) составляет 15 минут. 

 2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

2.12.1. Размещение и оформление помещений

Помещение для приёма заявителей оборудовано табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего приём. Место для приёма заявителей должно быть оборудовано стульями, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

2.12.2. Размещение и оформление визуальной, текстовой информации

Текстовая информация размещается на информационном стенде:

а) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

б) форма заявления о предоставлении муниципальной услуги и образец его заполнения; 
в) перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

г) сведения о платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги;

д) блок-схема описания административного процесса по предоставлению муниципальной услуги; 

е) извлечения из настоящего Административного регламента.

2.12.3. Требования к оборудованию мест ожидания
В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями.

2.12.4. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов

Места для информирования заявителей, получения информации оборудуются:

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация.

2.12.5. Требования к местам для приёма заявителей

- Прием заявителей осуществляется в служебных кабинетах должностных лиц, ведущих прием.

- Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

а) номера кабинета;

б) фамилии, имени, отчества и должности специалиста;

в) графика приёма
- Места для приема заявителей должны быть снабжены стулом, иметь места для письма и раскладки документов.
- В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.
- Каждое рабочее место должностного лица должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

а) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

б) обеспечение возможности направления запроса в МКУ «ЦО и СО» по электронной почте;

в) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей единого портала государственных и муниципальных услуг;

г) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации Яковлевского муниципального района и сайте МКУ «ЦО и СО»;

2.14. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

а) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

б) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

в) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие) должностных лиц МКУ «ЦО и СО», осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

3. Административные процедуры: порядок, особенности выполнения

3.1. Основанием для начала административной процедуры приёма, регистрации и экспертизы документов заявителя, выдачи документа о постановке ребенка на учет для получения места в МБДОУ, является личное обращение заявителя в МКУ «ЦО и СО» с заявлением и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, либо поступление указанных документов в МКУ «ЦО и СО» по почте, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, электронной почте в виде электронных документов.

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

1) приём, регистрация и экспертиза документов заявителя, выдача документа о постановке ребенка на учет для получения места в МБДОУ;

2) принятие решения о зачислении либо отказе в зачислении ребенка заявителя в МБДОУ;

3) выдача заявителю документа, подтверждающего зачисление (отказ в зачислении) ребенка заявителя в МБДОУ;

4) Блок-схема описания административного процесса по предоставлению муниципальной услуги представлена в Приложении № 4 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Основанием предоставления муниципальной услуги посредством АИС «ЭШП» является регистрация заявителя на сайте http://dnevniki.shkolapk.ru;

3.2.1. Процедура предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

- регистрация на сайте http://dnevniki.shkolapk.ru;
- После регистрации через портал «Образование (веб 2.0)» - завести свой логин и пароль в разделе «Вход в систему»;

- В разделе «Дошкольное образование» заполнить форму заявления. 

- После сохранения поданные заявления попадают на портал «Дошкольное образования» в список обращения.
3.3. Уведомление о постановке на учёт направляется в личный кабинет заявителя, либо на указанный при регистрации адрес электронной почты, а так же средством почтовой и телефонной связью. 

3.4. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия:

Специалист МКУ «ЦО и СО», ответственный за приём заявлений о постановке на учёт детей и выдачу путёвок в МБДОУ.
3.5. Содержание административного действия, сроки предоставления муниципальной услуги, в том числе допустимые сроки

3.5.1. При получении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, должностное лицо МКУ «ЦО и СО», ответственное за прием документов заявителя:

а) устанавливает предмет обращения;

б) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя (если заявление представлено заявителем лично); 

в) производит копирование документов, если заявителем не представлены копии документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

г) в случае необходимости свидетельствования верности копий, представленных документов, сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов, делает на копиях документов надпись об их соответствии подлинным экземплярам и заверяет своей подписью с указанием должности, фамилии и инициалов; 

3.5.2. Должностное лицо МКУ «ЦО и СО», ответственное за прием документов заявителя проводит экспертизу документов представленных заявителем:

а) проверяет соответствие представленных заявителем документов требованиям, определенным пунктами 2.6.1- 2.6.4 настоящего Административного регламента;

б) определяет наличие у заявителя права на первоочередное (внеочередное) зачисление в МБДОУ;

д) при отсутствии у заявителя при личном обращении заполненного запроса или неправильном его заполнении, должностное лицо, осуществляющее прием документов, помогает заявителю правильно заполнить запрос.
3.5.3. При установлении факта отсутствия документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и (или) несоответствия предоставленных документов требованиям, установленным настоящим Административным регламентом, должностное лицо МКУ «ЦО и СО», ответственное за прием и регистрацию документов заявителя, уведомляет заявителя в устной форме о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

При желании заявителя устранить выявленные недостатки, прервав процедуру подачи документов, должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов заявителя, возвращает заявителю представленные им документы.

3.5.4. Если при установлении факта отсутствия документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и (или) несоответствия представленных документов требованиям, установленным подразделом 2.6. настоящего Административного регламента, заявитель настаивает на приеме представленных им документов, должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов заявителя, принимает у него документы, делает отметку в запросе о выявленных недостатках и (или) факте отсутствия необходимых документов, а так же делает отметку в базе данных при регистрации запроса.

3.5.5. По окончании экспертизы документов должностное лицо МКУ «ЦО и СО», ответственное за прием документов, формирует файл с личным делом заявителя, который содержит заявление и заверенные копии документов, представленных заявителем и регистрирует заявление, внося всю информацию, содержащуюся в заявлении и документах в:

- базу данных будущих воспитанников, которая ведется в МКУ «ЦО и СО» по форме согласно Приложению № 6 к настоящему Административному регламенту;

- книгу учёта будущих воспитанников, которая ведется в МКУ «ЦО и СО» по форме согласно Приложению № 7 к настоящему Административному регламенту;

- данные, вносящиеся в книгу учёта будущих воспитанников, заверяются подписью заявителя.

3.5.6. Должностное лицо, ответственное за прием документов заявителя, выдает заявителю документ, подтверждающий постановку ребенка на учет в МБДОУ, по форме согласно Приложению №2 к настоящему Административному регламенту, указывая в нем номер и дату регистрации запроса в базе данных.

3.5.7. Предельный срок выполнения административной процедуры составляет 1 день.

3.6. Приостановление предоставления муниципальной услуги.

Перечень причин для приостановления оказания муниципальной услуги:

- заявление родителей (законных представителей);

- медицинские показания.

3.7. Выдача документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги 
3.7.1. Основанием для начала процедуры принятия решения о зачислении ребенка заявителя в МБДОУ, является выдача заявителю документа, подтверждающего постановку ребенка на учет в МБДОУ.

До 25 мая текущего года МБДОУ предоставляют в МКУ «ЦО и СО» информацию о количестве свободных мест в группах в соответствии с каждой возрастной категорией детей в очередном учебном году, на основании данной информации МКУ «ЦО и СО» осуществляет комплектование дошкольных учреждений на очередной учебный год.

В период с 25 мая по 01 июня (включительно) специалистом МКУ «ЦО и СО» формируются списки детей в соответствии с возрастом и датой заявления.

Списки очерёдности утверждаются комиссией по распределению мест в дошкольные учреждения в десятидневный срок (до 10 июня).

Критериями принятия решения о выдаче направления являются:

- наличие прав на внеочередное и первоочередное получение путёвки;

- порядок очереди;

- наличие мест в дошкольном учреждении;

- наличие документов, указанных в п. 2.6.2 настоящего Административного регламента;

- соответствие возраста ребёнка условиям предоставления муниципальной услуги.

Результатом выполнения административной процедуры является утверждение списка очерёдности детей в дошкольные образовательные учреждения и уведомление заявителей при использовании сети Интернет посредством автоматизированной информационной системой, либо электронной почтой, а так же средством почтовой и телефонной связью. 

3.7.2. Выдача путёвки в МБДОУ или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является утверждение списка очерёдности в МБДОУ.

В соответствии с утверждёнными списками детей специалистом МКУ «ЦО и СО» родителям (законным представителям) выдаётся на каждого ребёнка путёвка установленного образца.

Путёвка подлежит обязательной регистрации в «Журнале учёта выдачи путёвок»по форме согласно Приложению № 9 к настоящему Административному регламенту.

После выдачи путёвки в дошкольное учреждение ребёнок снимается с учёта для зачисления в МБДОУ.

Результатом выполнения административной процедуры является выдача путёвки в МБДОУ или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

При получении путёвки заявитель предоставляет оригиналы документов: 

- документ, удостоверяющий личность заявителя;

- свидетельство о рождении ребёнка;

- документ, подтверждающий льготу.

3.7.3. Зачисление детей в МБДОУ.

Основанием для начала административной процедуры является выдача заявителю путёвки на зачисление ребёнка в МБДОУ.

В случае неприбытия ребёнка в дошкольное учреждение в срок более чем 30 дней без уважительных причин, путёвка аннулируется. 

Руководитель МБДОУ, принявший путёвку на ребёнка, информирует МКУ «ЦО и СО» о зачислении воспитанника или сообщает о неприбытии ребёнка в МБДОУ без уважительных причин.

Руководитель дошкольного учреждения регистрирует заявление в книге учёта воспитанников в МБДОУ.

При зачислении ребёнка в МБДОУ заключается договор дошкольного учреждения с родителями (законными представителями) воспитанников (далее – договор с родителями) в 2-х экземплярах с выдачей одного экземпляра договора родителям.

При приёме ребёнка в МБДОУ руководитель обязан ознакомить родителей (законных представителей) с уставом дошкольного учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, основной образовательной программой, реализуемыми этим дошкольным учреждением, и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса, а также представляет другую интересующую заявителя информацию, касающуюся предоставления муниципальной услуги.

Результатом выполнения услуги является зачисление ребёнка в МБДОУ.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением.

4.1.1. Директор МКУ «ЦО и СО» осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий и административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом. 

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения директором МКУ «ЦО и СО» или уполномоченными лицами проверок соблюдения должностными лицами, обеспечивающими предоставление муниципальной услуги, нормативных правовых актов Российской Федерации, Яковлевского муниципального района, а также положений настоящего Административного регламента.

4.1.3. Директор МКУ «ЦО и СО» или уполномоченные лица проводят проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги должностными лицами МКУ «ЦО и СО». 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

4.2.1. Проверки могут быть плановыми на основании планов работы Администрации Яковлевского муниципального района, МКУ «ЦО и СО», либо внеплановыми, проводимыми, в том числе по жалобе заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги. 

По результатам проведенной проверки составляется справка, в которой описываются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

4.3. Должностные лица МКУ «ЦО и СО» несут персональную ответственность за несоблюдение сроков и последовательности выполнения административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом. В случае выявленных нарушений должностное лицо несет дисциплинарную ответственность в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

5. Порядок досудебного обжалования решений и действий (бездействия), принятых или осуществленных в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Право заявителей на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.1.1. Действия (бездействие) или решения должностных лиц МКУ «ЦО и СО», осуществленные или принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в досудебном порядке путем подачи жалобы. Такая жалоба рассматривается в порядке, установленном Регламентом Администрации Яковлевского муниципального района. 

5.1.2. В досудебном порядке заявителем могут быть обжалованы действия (бездействие) или решения директора МКУ «ЦО и СО».

5.2. Предметом досудебного обжалования может являться действие (бездействие) или решение должностного лица МКУ «ЦО и СО», осуществленное или принятое им при предоставлении муниципальной услуги.

5.3. Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы, либо приостановлении её рассмотрения;

5.3.1. Если в письменной жалобе не указаны наименование заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

5.3.2. Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, в письменном виде, если его почтовый адрес поддается прочтению.

5.3.3. Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, директор МКУ «ЦО и СО» вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые обращения направлялись в уполномоченный орган одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

5.3.4. Жалобы, в которых содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, могут быть оставлены без ответа по существу поставленных в них вопросов.

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

5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление жалобы, направленной по почте (по электронной почте в виде электронного документа, подписанного электронной цифровой подписью) либо представленной заявителем при личном обращении.

5.5. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.5.1. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

5.6. Вышестоящие органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.

- директор МКУ «ЦО и СО» Яковлевского муниципального района.

- глава Администрации Яковлевского муниципального района.

5.6.1. Жалоба на действие (бездействие) или решение должностного лица МКУ «ЦО и СО» должна содержать:

а) наименование органа, в который заявитель подает жалобу либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

б) фамилию, имя, отчество (наименование) заявителя, которым подается жалоба, и его место жительства (место нахождения);

в) суть жалобы с указанием должности, фамилии, имени и отчества должностного лица (при наличии информации), действия (бездействие) которого нарушает права или законные интересы заявителя;

г) сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения жалобы;

д) подпись и дату подачи жалобы. 

5.7. Сроки рассмотрения жалобы.

5.7.1. Письменные обращения и обращения по электронной почте рассматриваются в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента получения обращения. В случае необходимости запроса дополнительной информации срок рассмотрения обращения продлевается, но не более чем на 30 дней, о чем уведомляется заявитель. Запросить дополнительную информацию необходимо в течение 15 дней с момента получения обращения.
5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования. 

5.8.1. Если в результате рассмотрения жалобы она признана обоснованной, то директор МКУ «ЦО и СО» принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод или законных интересов заявителя. Должностное лицо, ответственное за действие (бездействие) или решение, осуществленное или принятое в ходе предоставления муниципальной услуги и нарушившее права, свободы или законных интересов заявителя, может быть привлечено к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.8.2. Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения жалобы с указанием причины, по которой она признана необоснованной.

5.8.3. Заявитель, считающий, что действия (бездействие) или решения должностных лиц МКУ «ЦО и СО» не соответствуют закону или иному нормативному правовому акту и нарушают его права и свободы, имеет право на обжалование таких действий (бездействия) или решений в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Приложение № 1

к Административному регламенту предоставления

муниципальной услуги  «Прием заявлений,  о зачислении в муниципальные

образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу
дошкольного образования (детские сады), а также постановка на соответствующий учёт».
Форма запроса о предоставлении муниципальной услуги
ЗАЯВЛЕНИЕ

.Директору МКУ «ЦО и СО» __________________________________________________________ 
Прошу принять в ____________________________________________________________________ 
ребёнка ____________________________________________________________________________

(Фамилия, имя и отчество ребёнка)

Дата рождения: _______ числа _____________ месяца __________ года

Желаемая дата посещения МБДОУ  с «_____» __________________ 20 _____ г. 
Мать _______________________________________________________________________

(Фамилия, имя, отчество)

Место работы, занимаемая должность __________________________________________________

___________________________________________________________________________________

Отец _______________________________________________________________________

(Фамилия, имя, отчество)

Место работы, занимаемая должность __________________________________________________

___________________________________________________________________________________

Наличие льгот ______________________________________________________________

	Общее число детей в семье
	
	(до 18 лет)


Ребёнок переводится из МБДОУ детский сад _____________________________________

Адрес регистрации __________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Адрес фактического проживания _______________________________________________

____________________________________________________________________________

Телефон ___________________________________________________________________

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных", даю согласие на обработку (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение) сведений, указанных в настоящем заявлении и прилагаемых документах, с целью постановки на учет и зачислению моего ребенка в муниципальное образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования.

Согласие действует в течение 3 года со дня подписания настоящего заявления.

Мне разъяснено, что данное согласие может быть отозвано мною в письменной форм
	Мать

_________________________

«___»________20__ года
	Отец

_______________________

«___»________20__ года


Приложение № 2

к Административному регламенту предоставления

муниципальной услуги  «Прием заявлений,  о зачислении в муниципальные

образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу
дошкольного образования (детские сады), а также постановка на соответствующий учёт».
Форма документа о постановке на учет по предоставлению муниципальной услуги

Документ

о постановке ребёнка на учёт для получения места в МБДОУ

№ ________ от «_____» ________________20______ года

Поставлен на учёт ____________________________________________________________

 (Ф.И.О. ребёнка, дата рождения)

____________________________________________________________________________

В __________________________________________________________________________

Желаемая дата посещения МБДОУ  с «_____» __________________ 20 _____ г. 
	
	
	

	апрель

	
	По адресу
	Советская, д.45
	

	Дата контрольной явки
	
	Дни приема
	Среда, пятница
	

	
	
	Часы приема
	с 09.00 до 13.00; 
с 14.00 до 17.00
	

	
	
	Контактный телефон
	91-7-13
	

	
	
	
	
	
	
	

	М.П.


	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)
	
	


http://dou.shkolapk.ru/ № ________

Приложение № 3

к Административному регламенту предоставления

муниципальной услуги  «Прием заявлений,  о зачислении в муниципальные

образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу
дошкольного образования (детские сады), а также постановка на соответствующий учёт»
Форма путевки по предоставлению муниципальной услуги

1 сторона

	 SHAPE 



2 сторона

	СВЕДЕНИЯ О РЕБЕНКЕ:
	СВЕДЕНИЯ О РОДИТЕЛЯХ

	 Пол
	
	ФИО отца
	

	
	
	

	Дата поступления в МБДОУ 
	ФИО матери
	

	
	

	В какую группу поступил
	Место работы 

отца, занимаемая должность
	

	
	
	

	Дата выбытия
	
	

	Куда выбыл, причина выбытия
	Место работы 

матери, занимаемая должность
	

	
	
	


Приложение № 4

к Административному регламенту предоставления

муниципальной услуги  «Прием заявлений,  о зачислении в муниципальные

образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу
дошкольного образования (детские сады), а также постановка на соответствующий учёт»
Блок-схема описания административного процесса 

по предоставлению муниципальной услуги

 SHAPE 



Приложение № 5

к Административному регламенту предоставления

муниципальной услуги  «Прием заявлений,  о зачислении в муниципальные

образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу
дошкольного образования (детские сады), а также постановка на соответствующий учёт»
Сведения
о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок)

муниципальных бюджетных дошкольных образовательных учреждений Яковлевского муниципального района

	№

п/п
	Название образовательного учреждения
	Адрес местонахождения
	Тел.
	Часы приёма посетителей

	1
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение

“Центр развития ребенка - детский сад” 

с. Яковлевки

(МБДОУ «ЦРР» с. Яковлевки)
	692361, Приморский край, Яковлевский район,

с. Яковлевка,

пер. Пекарский, д. 1
	91-2-74
	с 8.30 до 13.30

	2
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение

“Центр развития ребенка - детский сад” 

с. Новосысоевки

(МБДОУ «ЦРР» с. Новосысоевки)
	692350, Приморский край, Яковлевский район,

с. Новосысоевка,

пер. Заводской, д.10
	94-3-24
	с 8.00 до 13.00

	3
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение

Варфоломеевский детский сад

(МБДОУ Варфоломеевский детский сад)
	692352, Приморский край, Яковлевский район,

с. Варфоломеевка,

пер. Набережный, д.14
	92-5-80
	с 8.00 до 13.00

	4
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение

“Детский сад п. Нефтебаза” Яковлевского муниципального района

(МБДОУ «Детский сад п. Нефтебаза»)
	692350, Приморский край, Яковлевский район,

с. Старосысоевка,

ул. Нефтебаза, д.13
	95-5-18
	с 8.00 до 13.00

	5
	Обособленное структурное подразделение «Детский сад «Малыш» муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Центр развития ребёнка» с. Яковлевки (ОСП «Детский сад «Малыш» МБДОУ «ЦРР» с. Новосысоевки)
	692350, Приморский край, Яковлевский район,

с. Новосысоевка,

военный городок, 9
	
	с 8.00 до 13.00


Приложение № 6

к Административному регламенту предоставления

муниципальной услуги  «Прием заявлений,  о зачислении в муниципальные

образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу
дошкольного образования (детские сады), а также постановка на соответствующий учёт»
ФОРМА

 базы данных будущих воспитанников

	№ п/п
	номер 

очереди
	ФИО ребенка
	дата рождения
	год рождения
	ФИО заявителя, домашний адрес, место работы, номер телефона
	льгота
	желаемое время
	дата зачисления в сад:
	№ путевки
	дата (заявления) регистрации
	перерегистрация

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


Приложение № 7

к Административному регламенту предоставления

муниципальной услуги  «Прием заявлений,  о зачислении в муниципальные

образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу
дошкольного образования (детские сады), а также постановка на соответствующий учёт»
КНИГА 
учёта будущих воспитанников

	
№
	Дата регистрации
	ФИО ребенка
	Дата рождения ребенка
	Почтовый индекс, домашний адрес, телефон
	ФИО матери, отца, паспортные данные одного из родителей
	Место работы родителей
	Льготы для получения места
	Желаемое время приема ребенка в Учреждение
	Примечание
	Подпись родителя об ознакомлении с порядком комплектования
	Дата зачисления ребенка в Учреждение,

№ путевки

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


Приложение № 8

к Административному регламенту предоставления

муниципальной услуги  «Прием заявлений,  о зачислении в муниципальные

образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу
дошкольного образования (детские сады), а также постановка на соответствующий учёт»
	Перечень категорий граждан, детям которых в соответствии с федеральным законодательством предоставляются в приоритетном порядке места в дошкольных образовательных учреждениях в Яковлевском муниципальном районе


	№
	Категории граждан, имеющих право на первоочередное (внеочередное) предоставление ребёнку места в ДОУ
	Нормативный акт (приказы, законы о праве на первоочередное (внеочередное) предоставление ребёнку места в ДОУ)
	Документы, необходимые для предоставления права на первоочередное (внеочередное) предоставление ребёнку места в ДОУ

	1. Имеют право на внеочередное предоставление мест в порядок зачисления в ДОУ

	1
	Дети погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами военнослужащих и сотрудников федеральных органов исполнительной власти, участвовующих в выполнении задач по обеспечению безопасности и защите граждан РФ, проживающих на территориях Южной Осетии и Абхазии
	Постановление Правительства РФ «О дополнительных мерах по усилению социальной защиты военнослужащих и сотрудников федеральных органов исполнительной власти, участвующих в выполнении задач по обеспечению безопасности и защите граждан РФ, проживающих на территориях Южной Осетии и Абхазии» от 12.08.2008 г. № 587 (п. 4)
	Документ, удостоверение или справка, подтверждающие право на льготы по данному основанию

	2
	Дети погибших (пропавших без вести) сотрудников и военнослужащих специальных сил по обнаружению и пресечению деятельности террористических организаций и групп, их лидеров и лиц, участвующих в организации и осуществлении террористических акций на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации
	Постановление Правительства РФ «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» от 09.02.2004 г. № 65 (п. 14)
	Документ, удостоверение или справка, подтверждающие право на льготы по данному основанию

	3
	Дети военнослужащих и сотрудников органов внутренних дел, Государственной противопожарной службы, непосредственно участвующих в борьбе с терроризмом на территории Республики Дагестан, и дети погибших (пропавших без вести), при выполнении служебных обязанностей

	Постановление Правительства РФ «О дополнительных мерах по социальной защите членов семей военнослужащих и сотрудников органов внутренних дел, Государственной противопожарной службы, непосредственно участвовавших в борьбе с терроризмом на территории Республики Дагестан и погибших (пропавших без вести), при выполнении служебных обязанностей» от 25.08.1999 г. № 936
	Документ, удостоверение или справка, подтверждающие право на льготы по данному основанию

	4
	Дети военнослужащих, проходящих военную службу по контракту, погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами в связи с выполнением служебных обязанностей


	Приказ Министра обороны РФ «О дополнительных мерах по социальной защите членов семей военнослужащих, выполнявших задачи на территории Северо–Кавказского региона РФ и погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами в связи с выполнением служебных обязанностей» от 26.01.2000 г. № 44 (п. 4)
	Документ, удостоверение или справка, подтверждающие право на льготы по данному основанию

	5
	Дети прокуроров
	Федеральный закон «О прокуратуре Российской Федерации» от 17.01.1992 г. № 2202-1 (ст. 44 п. 5) 
	Справка с места работы

	6
	Дети судей
	Закон РФ «О статусе судей в РФ» от 26.06.1992 г. № 3132-I (п. 3 ст. 19)
	Справка с места работы

	7
	Дети граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС
	Закон РФ « О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС» от 15.05.1991 г. №1244-I (ст. 14, п. 19)
	Документ, удостоверение или справка, подтверждающие право на льготы по данному основанию

	2.Имеют право на предоставление не позднее месячного срока с момента обращения мест для их детей в ДОУ

	1
	Дети граждан, уволенных с военной службы
	Федеральный закон «О статусе военнослужащих» от 27.05.1998 г. № 76- ФЗ (п. 5 ст. 23) 
	Документ, подтверждающей право на льготы по данному основанию

	3. Имеют право на предоставление в течение трёх месяцев со дня обращения сотрудников мест их детям в ДОУ

	1
	Дети сотрудников органов по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ
	Указ Президента РФ «О правоохранительной службе в органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ» от 05.06.2003 г. № 613 (п. 136)
	Справка с места работы


	4. Имеют право на первоочередное предоставление мест в детских ДОУ

	1
	Дети военнослужащих по месту жительства их семей
	Федеральный закон «О статусе Военнослужащих» от 27.05.1998 г. №76-ФЗ (п. 6 ст. 19)
	Справка с места работы

	2
	Дети сотрудников полиции
	Федеральный Закон «О полиции» от 07.02.2011 № 3-ФЗ (ред. от 28.12.2013)
	Справка с места работы


	3
	Дети – инвалиды и дети, один из родителей (законных представителей) которых является инвалидом 
	Указ Президента РФ «О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов» от 2.10.1992 г. № 1157
	Пенсионное удостоверение (копия), подтверждающее факт установления инвалидности; справка, выданная федеральным государственным учреждением медико-социальной экспертизы об установлении инвалидности ребёнку

	4
	Многодетные семьи
	Указ Президента РФ « О мерах по социальной поддержке многодетных семей» от 5.05.1992 г. № 431
	Свидетельство о рождении (копии) всех детей и 17 страница паспорта гражданина РФ

	Перечень категорий граждан, детям которых в соответствии с решением Яковлевской думы

 предоставляются в приоритетном порядке места в дошкольных образовательных учреждениях

в Яковлевском муниципальном районе

	№
	Категории граждан, имеющих право на первоочередное (внеочередное) предоставление ребёнку места в ДОУ
	Нормативный акт (приказы, законы о праве на первоочередное (внеочередное) предоставление ребёнку места в ДОУ)
	Документы, необходимые для предоставления права на первоочередное (внеочередное) предоставление ребёнку места в ДОУ

	1.
	Дети врачей и среднего медицинского персонала краевых государственных бюджетных учреждений здравоохранения, фармацевтических работников муниципальных аптек и аптечных пунктов
	Решение Думы Яковлевского муниципального района от 30.04.2013 г. № 856 - НПА
	Справка с места работы

	2.
	Дети педагогических работников муниципальных общеобразовательных учреждений и учреждений дополнительного образования района, работников дошкольных образовательных учреждений района, работников МКУ «ЦО и СО»
	 Решение Думы Яковлевского муниципального района от 30.04.2013 г. № 856 - НПА
	Справка с места работы

	3.
	Дети из неполных семей, находящихся в трудной жизненной ситуации
	Перечень поручений по итогам встречи Президента Российской Федерации с активом Всероссийской партии «Единая Россия» 28 апреля 2011 года (п. 4), утверждённый Президентом РФ от 04.05.2011 года № Пр-1227; Решение думы Яковлевского муниципального района от 26.07.2011 г. № 580 - НПА
	Документ, подтверждающей право на льготы по данному основанию


Приложение № 9

к Административному регламенту предоставления

муниципальной услуги  «Прием заявлений,  о зачислении в муниципальные

образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу
дошкольного образования (детские сады), а также постановка на соответствующий учёт»
Тетрадь выдачи путёвок

	№ путёвки
	ФИО воспитанника
	ФИО родителей
	Дата выдачи путёвки
	Подпись


Приложение № 10
к Административному регламенту предоставления

муниципальной услуги  «Прием заявлений,  о зачислении в муниципальные

образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу
дошкольного образования (детские сады), а также постановка на соответствующий учёт»
ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке действий при отказе граждан от места в муниципальных бюджетных дошкольных образовательных учреждениях Яковлевского муниципального района, реализующих основную образовательную программу дошкольного образования
1. Общие положения
1.1. Настоящее положение регламентирует порядок действий при отказе граждан от места в муниципальных бюджетных дошкольных образовательных учреждениях Яковлевского муниципального района, реализующих основную образовательную программу дошкольного образования (далее – МБДОУ). Настоящее Положение разработано в соответствии с Законом Российской Федерации от 29.12.2012 № 273 «Об образовании в Российской Федерации» и Типовым положением о дошкольном образовательном учреждении, утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 27.10.2011 № 2562 и другим действующим законодательством Российской Федерации.
1.2. Настоящее Положение является обязательным для муниципального казённого учреждения «Центр обеспечения и сопровождения образования» (далее – МКУ «ЦО и СО») и МБДОУ.

1.3. Варианты отказа от места в МБДОУ:

1.3.1. Отказ от места в МБДОУ с изменением желаемой даты посещения будущего воспитанника на более поздний срок (Приложение 1);

1.3.2. Отказ от места в МБДОУ с исключением из автоматической информационной системы «Электронная школа Приморья» (Приложение 2);

1.3.3. Обращение с заявлением об отчислении из МБДОУ воспитанника (Приложение 3).

1.4. Право на обращение с отказом от места в МБДОУ имеют физические лица, являющиеся родителями (законными представителями) (далее – Заявитель) детей до 8 лет. От имени Заявителя с запросом может обратиться представитель заявителя, полномочия которого удостоверены нотариально.

1.5. Отказ Заявителя от места МБДОУ, обращение об отчислении из МБДОУ представляется в виде заявления (Приложение 1, 2, 3):
а) написанном Заявителем при личном приёме в МКУ «ЦО и СО» по адресу: с. Яковлевка, ул. Советская, 45;
б) направленное заявление в МКУ «ЦО и СО» на адрес электронной почты yakov_ed@mail.primorye.ru (дополнительный mkucoiso@mail.ru). Форма заявления размещена на сайте МКУ «ЦО и СО» http://coiso.ts9.ru (дополнительные http://00.42371.3535.ru , http://mkucoiso.id1945.com);
в) направленное заявление в МКУ «ЦО и СО» на почтовый адрес: 692361, Приморский край, Яковлевский район, с. Яковлевка, ул. Советская, 45.

1.6. Настоящее положение способствует организации предоставления общедоступного и бесплатного дошкольного образования в МБДОУ Яковлевского муниципального района.

2. Цели и задачи положения

2.1. Настоящее Положение вводится с целью актуализации сведений о потребности мест в МБДОУ, для предоставления возможности Заявителю поставить на учёт в других районах края, либо в других регионах. 

2.2. Основные задачи положения

2.2.1. Учет контингента детей, родители которых не желают определять ребёнка в дошкольные образовательные учреждения района;

2.2.2. Прогноз резервных (дефицит) мест;

2.2.3. Соблюдение принципов бесплатности и общедоступности дошкольного образования.

3. Права и обязанности Заявителя

3.1. Заявитель имеет право:
- Поставить ребёнка в очередь в МБДОУ, с указанием желаемой даты посещения;

- Изменять желаемую дату посещения во время перерегистрации (п. 2.6.6. настоящего Административного регламента «Прием заявлений, о зачислении в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады), а также постановка на соответствующий учёт» (далее – Административный регламент)), в период комплектования групп (п. 2.4 Административного регламента) (Приложение 1);

- Отказаться от места в МБДОУ (Приложение 2).

- Если причиной отказа является неудовлетворённость МБДОУ, то Заявителю может быть предложено место в другом саду в этом или в другом микрорайоне, если там будут свободные места в нужной возрастной категории;

3.2. В случае если желаемая дата посещения меняется, Заявитель обязан написать заявление.
4. Порядок отчисления из МБДОУ

4.1. В случае если ребёнок зачислен в МБДОУ и Заявитель не желает чтобы ребёнок посещал МБДОУ, необходимо:
4.4.1. Заявитель при личном приёме в МБДОУ должен написать заявление об отчислении ребёнка из МБДОУ (Приложение 3);

Произвести оплату за присмотр и уход за детьми в МБДОУ.

4.4.2. Заведующий МБДОУ:

- издаёт Приказ «Об отчислении ребёнка»;

- производит финансовый расчёт в течение трёх дней;

- документы воспитанника выдаёт Заявителю на руки при наличии оплаченной квитанции за присмотр и уход за детьми в МБДОУ;

- информирует специалиста, курирующего дошкольное образование в районе для удаления ребёнка из автоматической информационной системы «Электронная школа Приморья» или постановки на учёт в другое МБДОУ района.
Приложение 1 

к положению о порядке действий при отказе граждан от места 

в муниципальных бюджетных дошкольных образовательных учреждениях 

Яковлевского муниципального района, 

реализующих основную образовательную программу 

дошкольного образования.

	
	Директору МКУ «ЦО и СО»

______________________________________________

(ФИО директора МКУ «ЦО и СО)

______________________________________________

(ФИО родителя, законного представителя)
______________________________________________

(адрес, телефон)

______________________________________________

______________________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ
Я, _____________________________________________________________________________, 

(ФИО родителя, законного представителя)
Прошу изменить желаемую дату посещения моим ребёнком 
________________________________________________________________________________

(ФИО ребёнка, дата рождения)
________________________________________________________________________________ 

(название МБДОУ)

с «___» _____________ 20___ г. на «___» _____________ 20___ г. в  автоматической информационной  системе «Электронная школа Приморья».

«_____»____________20____г.                                         

_______________/________________/                                         

        (подпись и расшифровка заявителя)

Приложение 2 

к положению о порядке действий при отказе граждан от места
в муниципальных бюджетных дошкольных образовательных учреждениях 

Яковлевского муниципального района, 

реализующих основную образовательную программу 

дошкольного образования.

	
	Директору МКУ «ЦО и СО»

______________________________________________

(ФИО директора МКУ «ЦО и СО)

______________________________________________

(ФИО родителя, законного представителя)
______________________________________________

(адрес, телефон)

______________________________________________

______________________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

Я, _____________________________________________________________________________, 

(ФИО родителя, законного представителя)

Прошу исключить из числа очередников в __________________________________________
_______________________________________________________________________________ 

(название МБДОУ)

моего ребёнка __________________________________________________________________
(ФИО ребёнка, дата рождения)

в автоматической информационной системе «Электронная школа Приморья», в связи с 
_______________________________________________________________________________
(причина отказа)

_______________________________________________________________________________
«_____»____________20____г.                                         

_______________/______________/                                         

              (подпись и расшифровка заявителя)

Приложение 3 

к положению о порядке действий при отказе граждан от места

в муниципальных бюджетных дошкольных образовательных учреждениях 

Яковлевского муниципального района, 

реализующих основную образовательную программу 

дошкольного образования.

	
	Заведующему

______________________________________________

(ФИО заведующего МБДОУ)

______________________________________________

(ФИО родителя, законного представителя)

______________________________________________

(адрес, телефон)

______________________________________________

______________________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ
Я, ____________________________________________________________________________, 

(ФИО родителя, законного представителя)

Прошу отчислить из _____________________________________________________________

(название МБДОУ)

моего ребёнка __________________________________________________________________

(ФИО ребёнка, дата рождения)

в связи с _______________________________________________________________________

(причина отказа)

________________________________________ с «_____»___________20___г. 

«_____»____________20____г.                                         

_______________/______________/                                         

          (подпись и расшифровка заявителя)

ПУТЕВКА�
�
Дата�
�
�
№�
�
�
�
�
�
�
�
�



_______________________�
�
�



Фамилия, имя ребенка�
�
�



�
�
�
Год, число, месяц рождения


�
�
�
М.П. Подпись ответственного лица�
�
�



Путевка действительна в течение 30 дней со дня выдачи�
�



Прием запроса 


заявителя





Принятие решения о постановке ребенка заявителя на учет в


образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования





Регистрация запроса


 в банке данных





Принятие решения о зачислении ребенка в образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования





Заявитель





Выдача путевки в образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования





Экспертиза документов


заявителя





Выдача документа о постановке ребенка на учет для получения места в образовательном учреждении, реализующем основную образовательную программу дошкольного образования








