[image: image1.png]



П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

ГЛАВЫ АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

«ЯКОВЛЕВСКИЙ РАЙОН» 

БЕЛГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

г.Строитель

от « 01 » июня 2011 г.






№ 313
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)»

Во исполнение положений Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления главы администрации района 
от 29 марта 2011 года №172 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» 
п о с т а н о в л я ю:
1.
Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги: «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (прилагается).

2.
Отделу информационного обеспечения (Зубков С.Н.) разместить регламент на портале государственных и муниципальных услуг Белгородской области.

3.
Начальнику управления образования администрации Яковлевского района Густомясовой З.Д. вносить изменения и дополнения в указанный регламент в случаях изменения законодательства РФ, либо изменения условий предоставления муниципальной услуги.

4.
Контроль за исполнением данного постановления возложить на заместителя главы администрации района – руководителя аппарата главы администрации района Куликова С.Г.

Глава администрации

Яковлевского района







И.Бойченко

УТВЕРЖДЕН
постановлением главы администрации муниципального района «Яковлевский район»
от « 01 » июня 2011 г.
№ 313

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги 
«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей 
в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу 
дошкольного образования (детские сады)» 

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования  (детские сады)» (далее - регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании  муниципальной услуги.
1.2. В настоящем Административном регламенте используются следующие термины и понятия:

Муниципальная услуга, предоставляемая органом местного  самоуправления (далее – муниципальная услуга), - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей  в пределах полномочий  органа,  предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных  в соответствии с Федеральным законом  от 6 октября 2003 года № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и уставами муниципальных образований;

Заявитель – физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления), либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, представляющий государственные услуги, или в орган, предоставляющий муниципальные услуги, либо в организации, предоставляющие государственные и (или) муниципальные услуги, с запросом  о предоставлении государственной или муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

Административный регламент – нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления государственной или  муниципальной услуги и стандарт предоставления государственной или муниципальной услуги.

1.3. Право на получение муниципальной услуги имеют: физические лица – родители (законные представители) детей в возрасте до 7 лет (далее - заявитель).

1.4. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, в местах нахождения органов, предоставляющих муниципальную услугу, на стендах. Подробная информация об органах, предоставляющих муниципальную услугу, содержится в п. 2.2 настоящего административного регламента.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.
Наименование муниципальной услуги - «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие  основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)»
2.2.
Муниципальная услуга предоставляется муниципальным органом управления образованием и учреждениями, реализующими основную общеобразовательную программу дошкольного образования (далее ДОУ).

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: муниципальный орган управления образованием Яковлевского района.

Место нахождения: г.Строитель, ул.Октябрьская, д.1

Управление образования администрации Яковлевского района осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

Понедельник – 08.00. - 17.00.

Вторник – 08.00. – 17.00.

Среда – 08.00. - 17.00.

Четверг – 08.00. - 17.00.

Пятница – 08.00. - 17.00.

Перерыв – 12.00. – 13.00.

Справочные  телефоны управления образования: (47244) 5-25-68;
(47244) 5-09-32;

Адрес официального сайта администрации муниципального района «Яковлевский район» в сети Интернет: www.yarono.ru, адрес электронной почты: ronojak@mail.ru
2.3.
Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- постановка на очередь для зачисления ребенка в ДОУ;

- зачисление ребенка в ДОУ;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4.
Срок предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги в части зачисления детей в ДОУ осуществляется в основном в период комплектования ДОУ (летний период) и в течение всего календарного года при наличии свободных мест в ДОУ, а в части постановки на учет – в течение всего календарного года.

2.5.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

· Конституцией Российской Федерации;

· Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 года №3266-1 «Об образовании» (с изменениями и дополнениями);

· Федеральным законом от 24 июля 1998 года №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

· Федеральным  законом от 16 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями);

· Типовым положением о дошкольном образовательном учреждении, утвержденным Постановлением Правительства Российской Федерации от 12 сентября 2008 года №666;

· Типовым положением  об образовательном учреждении для детей дошкольного и младшего школьного возраста, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 19 сентября 1997 г. №1204;

· Санитарно-эпидемиологическими требованиями к устройству, содержанию и организации режима работы дошкольных образовательных учреждений СанПиН 2.4.1.2660-10, с изменениями;

· Законом Российской Федерации  от 26.06.1992 № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями);

· Законом Российской Федерации от 17.01.1992 № 2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями);

· Законом Российской Федерации  от 15.051991 № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС» (с изменениями и дополнениями);

· Законом Российской Федерации  от 27.05.1998 № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих» (с изменениями и дополнениями);

· Законом Российской Федерации  от 18.04.1991 № 1026-1 «О милиции» (с изменениями и дополнениями);

· Указом Президента Российской Федерации от 02.10.1992 г. № 1157 «о дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов» (ред. От 24.09.2007 г № 2116;

Иными нормативными правовыми актами.
2.6.
Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги:

- паспорт одного из родителей, законного представителя ребенка;
- копия свидетельства о рождении ребенка;
- заявление родителей.
2.7.
Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме;

-предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;

- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия:
2.8.
Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

-
письменное заявление гражданина о возврате документов, представленных им для получения муниципальной услуги;

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

-
при отсутствии свободных мест в ДОУ;

-
при наличии медицинских противопоказаний к посещению ребенком ДОУ.

2.9.
Плата за предоставление муниципальной услуги по приему заявлений, постановке на учет и зачислению детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады) не взимается.
2.10.
 Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в момент обращения.
2.11.
Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

2.11.1.
Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.

Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим нормам и правилам.
У входа в помещение размещается табличка с наименованием помещения (зал ожидания, приема-выдачи документов и т.д.).
2.11.2.
При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.11.3.
Центральный вход в здание, где располагается общеобразовательное учреждение, управление образования, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании. 

2.11.4.
В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями. В местах ожидания имеются средства оказания первой помощи и доступные места общего пользования (туалет), в том числе приспособленные для  инвалидов.

2.11.5.
Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

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

- стульями и столами для оформления документов;

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

- номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена. Отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан.

2.11.6.
Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

2.11.7.
Для обслуживания людей с ограниченными возможностями здоровья помещения оборудуются пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивающими  беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок.

Требования к местам предоставления услуг в сфере образования должны соответствовать соответствующим ГОСТам и СНиПам.

2.12.
Показатели доступности и качества  муниципальной услуги:

Качественной предоставляемая услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п.2.4. настоящего Административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

2.13.
Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме:

2.13.1.
Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, с использованием средств телефонной связи, иным способом, позволяющим осуществлять информирование.

2.13.2.
Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги (далее – должностные лица) лично, либо по телефону.

2.13.3.
Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения.

2.13.4.
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 приема получателей муниципальной услуги;

- об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

При ответе на телефонные звонки должностное лицо должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.

Должностное лицо при общении с заявителем (по телефону или лично) должно корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

Должностное лицо, осуществляющее устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не в праве осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном  виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.

2.13.5.
Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.

При индивидуальном письменном  информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

2.13.6.
Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также на информационных стендах в местах предоставления услуги. 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе, особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1.
Этапы предоставления муниципальной услуги.

3.1.1.
 Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение родителя (законного представителя) в муниципальный орган управления образования лично о постановке на учет для зачисления ребенка в ДОУ. Данная административная процедура осуществляется при предъявлении родителем (законным представителем) паспорта и свидетельства о рождении ребенка. Постановка на учет для зачисления ребенка в ДОУ осуществляется специалистом по дошкольному образованию муниципального органа управления образованием в течение всего года без ограничений.

3.1.2.
При постановке на очередь детей родители (законные представители), которых имеют льготы, предъявляют документ, подтверждающий его принадлежность к той или иной льготной категории:

- удостоверение одинокой (многодетной) матери;

- удостоверение об инвалидности;

- распоряжение об установлении опеки;
- удостоверение военнослужащего;
- копию справки о прохождении военной службы;
- удостоверение сотрудника милиции;
- свидетельство  (извещение) о смерти;
- удостоверение судьи, прокурора, следователя;
- удостоверение беженца;

- свидетельство о регистрации ходатайства о признании лица вынужденным переселенцем;
- справку с места учебы, иные документы, подтверждающие право на льготы.

3.1.3.
При постановке на учет ребенка в журнал регистрации учета будущих воспитанников (прошивается, листы нумеруются, заверяются печатью и подписью ответственного должностного лица) вносятся следующие сведения:

· дата регистрации обращения;
· фамилия, имя, отчество ребенка;

· дата рождения ребенка;

· место проживания родителей (законных представителей), контактные телефоны;

· фамилии, имена, отчества, место работы родителей (законных представителей);

· наличие льготы по зачислению ребенка в ДОУ;

· предполагаемое время (месяц, год) зачисления ребенка в ДОУ;

· желаемое ДОУ.

3.1.4.
При регистрации ребенка родителям (законным представителям) выдается талон-уведомление (Приложение №1). Родители (законные представители) обязаны в указанный на талоне-уведомлении срок подтвердить потребность в устройстве ребенка в ДОУ.

3.1.5.
Зачисление детей в ДОУ осуществляется при наличии  места в соответствующей возрастной группе. При отсутствии свободного места  в желаемом ДОУ, родителям (законным представителям) предлагается место в другом ДОУ.

3.1.6.
Зачисление детей в ДОУ осуществляется на основании медицинского заключения, заявления (Приложение №2) и документов, удостоверяющих личность одного из родителей (законных представителей) и оформляется путевкой-направлением установленного образца (Приложение № 3).

3.1.7.
Дети с ограниченными возможностями здоровья, дети-инвалиды принимаются в ДОУ только с согласия родителей (законных представителей) на основании заключения психолого-медико-педагогической комиссии. При переводе детей в группы компенсирующей направленности  к договору с родителями (законными представителями) оформляется дополнительное соглашение.

3.1.8.
При зачислении ребенка в ДОУ заключается договор дошкольного учреждения с родителями (законными представителями) воспитанников в 2-х экземплярах с выдачей одного экземпляра договора родителям (законным представителям).

3.1.9.
При зачислении  ребенка в ДОУ руководитель обязан ознакомить родителей (законных представителей) с Уставом ДОУ, лицензией на право ведения образовательной деятельности и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса.

3.1.10.
В дошкольное образовательное учреждение принимаются дети в возрасте от 2 месяцев (при наличии условий) до 7 лет. Возраст детей, принимаемых в ДОУ, определяется Учредителем и закрепляется в Уставе ДОУ. 

3.1.11.
Комплектование осуществляется на учебный год (по состоянию на 01.09. текущего года).
3.1.12.
Комплектование групп ДОУ детьми осуществляется по возрастному принципу:

1-я младшая группа – от 2 до 3 лет;

2-я младшая группа – от 3 до 4 лет;

Средняя группа – от 4 до 5 лет;

Старшая группа – от 5 до 6 лет;

Подготовительная группа – от 6 до 7 лет.

В малокомплектных ДОУ допускается наличие в группе детей двух, трех возрастов.

3.1.13.
Комплектование дошкольниками Учреждений в посёлках и сельских поселениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования осуществляется согласно списку детей, состоящих на учете в Учреждениях, с учетом льгот, установленных Федеральным законодательством для отдельных категорий граждан.
3.1.14.
Перевод ребенка из одного Учреждения в другое осуществляется по заявлению родителей (законных представителей), согласованному с руководителями Учреждений и Управлением образования.
3.2.
Льготы при предоставлении муниципальной услуги 
3.2.1.
Для обеспечения доступности дошкольного образования 30% от общего количества вакантных мест резервируется учредителем для льготной категории населения, установленной федеральным законодательством.

3.2.2.
Преимущественное право при комплектовании ДОУ в соответствии с действующим законодательством имеют:

· дети судей, прокуроров, следователей; 

· дети-инвалиды и дети, один из родителей которых является инвалидом I или II группы;

· дети из многодетных семей;

· дети, находящиеся под опекой;

· дети, родители (один из родителей) которых находятся на военной службе;

· дети беженцев и вынужденных переселенцев;

· дети сотрудников полиции, погибших в связи с осуществлением служебной деятельности, либо умерших после увольнения со службы вследствие ранения (контузии), заболевания, полученных в период прохождения службы, а также получивших в связи с осуществлением служебной деятельности телесные повреждения, исключающие для них  возможность дальнейшего прохождения службы;

· дети граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС,

· дети  работающих одиноких родителей;

· дети студентов.
4. Формы контроля за исполнением 
административного регламента
4.1. Текущий контроль за порядком предоставления и качеством исполнения муниципальной услуги осуществляет муниципальный орган управления образованием.
Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего Административного регламента.

4.2. Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год. 

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

· унифицированный учет регистрации детей для приема в ДОУ;

· проведение проверок соблюдения и исполнения руководителями ДОУ действующего законодательства, положений настоящего Порядка.

В случае выявления в результате осуществления контроля за оказанием муниципальной услуги нарушений Порядка предоставления и качества  исполнения муниципальной услуги привлечение виновных лиц к ответственности осуществляется в соответствии с действующим законодательством.

4.3. Перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять периодический контроль, устанавливается приказом руководителя управления образования администрации Яковлевского района.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих
5.1.
Действия (бездействия) должностных лиц,  а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы:

- в общеобразовательном учреждении;

-в управлении образования. 

5.2.
В случае если родитель (законный представитель) не согласен с результатом оказания муниципальной услуги, он вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги, во внесудебном и судебном порядке.

5.2.1.
Родители (законные представители) вправе обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги, в муниципальный орган управления образованием, в орган местного самоуправления, в прокуратуру.

5.2.2.
Внесудебное (досудебное) обжалование осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

5.2.3.
Заинтересованное лицо вправе обратиться с обращением (жалобой) лично или направить его по почте.

5.3.
В письменном обращении (жалобе) заявитель в обязательном порядке указывает либо наименование муниципального органа (учреждения), в который направляет письменное  обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного  лица, либо должность соответствующего  лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, излагать суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.
5.4.
Обращение (жалоба) рассматривается в течение 30 календарных дней от даты его регистрации.

5.4.1.
В соответствии с частью 2 статьи 12 Федерального закона 
от 02 мая 2006 г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» в исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного частью 2 статьи 10 названного закона, срок рассмотрения обращения может быть продлен не более чем на 30 дней с уведомлением об этом заявителя.

5.5.
По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении. Письменный ответ, содержащий рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

5.6.
При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, жалоба может  быть оставлена без ответа.

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.

Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу, в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в письменном виде.

5.7.
Обращения (жалобы) считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы заявителям. Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением.

6. Порядок изменения предоставления муниципальной услуги
6.1.
Внесение изменений в настоящий Порядок осуществляется в случае изменения федерального или областного законодательства, регулирующего исполнение услуги, а также по предложениям органов исполнительной власти Белгородской области, органов местного самоуправления, ДОУ, основанным на результатах анализа практики применения настоящего порядка предоставления услуги.
6.2.
Внесение изменений в настоящий Порядок предоставления услуги осуществляется в установленном порядке.

Приложение №1

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка

на учет и зачисление детей

в образовательные учреждения,

реализующие основную

общеобразовательную программу

дошкольного образования

(детские сады)»

Талон-уведомление

Уважаемые родители!

Ф.И.О., дата рождения  ребенка
____________________________________
_________________________________________________________________,

Год поступления в ДОУ _______________________
Предпочтительно ДОУ _________________________________
Дата постановки на очередь «_____» _____________ 20____ г. 

№ очереди __________________, наличие льготы _________________

Дата повторного обращения «_____» _____________ 20____ г.

Контактная информация: телефон для справок 5-25-68

Дни, часы приема Вторник, четверг с 9.00. до 12.00. и с 13.00. до 17.00.

Ведущий специалист управления образования 



И.В.Удалых

Приложение №2

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка

на учет и зачисление детей

в образовательные учреждения,

реализующие основную

общеобразовательную программу

дошкольного образования

(детские сады)»

Форма заявления родителей

Начальнику управления образования администрации Яковлевского района З.Густомясовой

Ф.И.О. родителя (законного представителя) ____________________________________
Адрес (место регистрации и проживания, телефон) _____________________________
_____________________________________

Паспорт (серия, номер)_________________

заявление

Прошу предоставить место в дошкольном образовательном учреждении _______________________________________________________ моему ребёнку _____________________________________________________

Ф.И.О. ребенка

Дата рождения «______» ___________ 20____ г.

Ориентировочная дата поступления в дошкольное учреждение ____________.

Сведения о родителях:

Мать (Ф.И.О., место работы, должность, телефон) __________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

Отец (Ф.И.О., место работы, должность, телефон) ____________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________
Дата









 подпись

Приложение №3

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка

на учет и зачисление детей

в образовательные учреждения,

реализующие основную

общеобразовательную программу

дошкольного образования 

(детские сады)»

Форма путёвки-направления  в детский сад

	Управление образования администрации Яковлевского района

Путёвка-направление № 

Ф.И.О. ребёнка

__________________________________

__________________________________

Дата рождения _____________________

ДОУ № ___________________________

__________________________________

Основание: _______________________

                                          (№ очереди, льгота)

Мать: _____________________________

__________________________________

                                              (Ф.И.О., место работы)

Отец: _____________________________

__________________________________

                                              (Ф.И.О., место работы)

Дата выдачи путевки-направления

«______»_____________ 201 ____ года

Дата прибытия в ДОУ

«______»_____________201 ____ года

Начальник управления 

образования                  З. Густомясова  

М.П.


	Управление образования администрации Яковлевского района

Путёвка-направление № 

Ф.И.О. ребёнка

__________________________________

__________________________________

Дата рождения _____________________

ДОУ № ___________________________

__________________________________

Основание: _______________________

                                          (№ очереди, льгота)

Мать: _____________________________

__________________________________

                                              (Ф.И.О., место работы)

Отец: _____________________________

__________________________________

                                              (Ф.И.О., место работы)

Дата выдачи путевки-направления

«______»_____________ 201 ____ года

Дата прибытия в ДОУ

«______»_____________201 ____ года

Начальник управления 

образования                  З. Густомясова  

М.П.




Примечание: одна часть путевки-направления остается в муниципальном органе управления образованием, другая – предоставляется в дошкольное образовательное учреждение.
Приложение №4
к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка

на учет и зачисление детей

в образовательные учреждения,

реализующие основную

общеобразовательную программу

дошкольного образования 

(детские сады)»

Журнал учета очередников

	№ п/п
	Дата постановки на учёт
	Ф.И.

ребёнка
	Дата рождения
	Ф.И.О.

мамы
	Место 

работы
	Ф.И.О. папы
	Место работы
	Дом. адрес
	Льгота

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение №5

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка

на учет и зачисление детей

в образовательные учреждения,

реализующие основную

общеобразовательную программу

дошкольного образования 

(детские сады)»

Форма журнала выдачи путёвок

Журнал выдачи путёвок

	№п/п
	Ф.И.ребёнка
	Дата рождения
	Адрес
	ДОУ
	Дата выдачи путёвки
	№ путёвки

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Подготовлено:

Начальник управления образования



З.Густомясова

Согласовано:

Заместитель главы 

администрации района







С.Куликов

Начальник управления правового 

регулирования, земельных и 

имущественных  отношений






Е. Минакова







