Российская Федерация

Орловская область

АДМИНИСТРАЦИЯ ВЕРХОВСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	«04» августа 2011 г. № 275

п. Верховье
	

	Об утверждении  административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»


	


В соответствии с Федеральным законом от 06.12.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.10.2005 № 1789-р «О Концепции административной реформы в Российской Федерации в 2006-2010 годах и плане мероприятий по проведению административной реформы в Российской Федерации  в 2006-2010 годах», Уставом Верховского района Орловской области ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (Приложение).

2. Данное постановление обнародовать и разместить на официальном Интернет-сайте администрации Верховского района.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава администрации                                  В.А. Гладских
	
	Приложение 

к постановлению администрации 

Верховского района 

от «04» августа 2011 г. № 275


Административный регламент
предоставления муниципальной услуги 
«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»
1. Общие положения.
Настоящий Административный регламент (далее Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, определения сроков, последовательности действий (административных процедур) и создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.
1.1. Наименование муниципальной услуги.

 «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)».
1.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется образовательными учреждениями, реализующими основную образовательную программу дошкольного образования (далее - МДОУ). Ответственным органом за предоставление муниципальной услуги в сфере дошкольного образования является отдел общего и профессионального образования администрации Верховского района (далее - Отдел).

Должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, являются руководители МДОУ.

1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

- Закон Российской Федерации от 10.07.1992 г. № 3266-1 «Об образовании»;
- Закон Орловской области от 22.08.2005 г. №  533-ОЗ «Об образовании в Орловской области»;
- Законом Российской Федерации от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления»;
- Закон Российской Федерации от 07.02.1992 г. № 2300-1 «О защите прав потребителей» (с изменениями и дополнениями);  

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

- Закон Российской Федерации от 25.07.2002  г. № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями);

- Постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации  от 22.07.2010 № 91 «Об утверждении СанПиН 2.4.1.2660-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы в дошкольных организациях » (с изменениями и дополнениями);

- Постановление Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 г. № 196 "Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении (с изменениями и дополнениями)";

-  Постановление Правительства Российской Федерации от 12.09.2008г. № 666 «Об утверждении типового положения о дошкольном образовательном учреждении»;
- Постановление администрации Верховского района от 18.06.2010 г. № 210 «О компенсации части родительской платы за содержание ребёнка в образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования»;

- Постановление администрации Верховского района от 30.05.2011 г. № 164 «Об утверждении положения о приеме и отчислении воспитанников муниципальных образовательных учреждений Верховского района, реализующих программы дошкольного образования».
1.4. Результат предоставления муниципальной услуги:

Приказ о зачислении ребенка в муниципальное дошкольное образовательное учреждение  и организация воспитания, обучения и развития, а также присмотр, уход и оздоровление детей  в возрасте от 2х месяцев (при наличии соответствующих условий)  до 7 лет,  далее - воспитанники.
1.5. Заявители:
Физические лица - родители (законные представители) детей в возрасте от 2-х месяцев (при наличии соответствующих условий)  до 7 лет.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Сроки предоставления муниципальной услуги:

Срок непосредственного предоставления услуги - с момента подачи заявления до зачисления ребенка в детский сад.

В течение всего года родители (законные представители) имеют возможность подать заявление на зачисление ребенка в детский сад.

Родителям (законным представителям) в период с января по март необходимо подтверждать потребность в определении ребенка в образовательное учреждение. 

Массовое комплектование муниципальных образовательных учреждений осуществляется ежегодно с 1 июня по 31 августа текущего года.

В случае невозможности  предоставления места из-за отсутствия свободных мест в МДОУ, заявления льготных категорий граждан рассматриваются во внеочередном порядке при комплектовании на будущий учебный год.

Результаты по зачислению детей в образовательное учреждение обнародуются путем вывешивания списков в образовательном учреждении до 15 – 20 мая текущего года.

Прохождение ребенком медицинской комиссии и представление результатов медицинского обследования осуществляется с момента получеия путевки в МДОУ.
В случае неявки родителей  (законных представителей) в образовательное учреждение до 1 сентября путевка аннулируется, а ребенок исключается из очереди. Восстановление в очереди производится на основании заявления на имя начальника отдела общего и профессионального образования родителей (законных представителей) под первоначально полученным регистрационным номером.
В случае отказа родителей (законных представителей) от посещения ребенком образовательного учреждения в текущем или будущем учебном году и обращения с данным вопросом в образовательное учреждение до 31 мая, очередь за ребенком по их желанию сохраняется на последующие учебные годы.
2.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Для зачисления ребенка в  детский сад необходимы следующие документы:

- письменное заявление родителей (законных представителей) с указанием адреса регистрации их места жительства и фактического места проживания, контактных телефонов;
- копия документа, удостоверяющего личность одного из родителей (законных представителей);

- копия свидетельства о рождении ребенка;
- путевка, выданная отделом общего и профессионального образования администрации Верховского района (для МДОУ п. Верховье);
- медицинская карта (форма № 026;
- подписанный сторонами Договор о взаимоотношениях между МДОУ и родителями (законными представителями) ребенка.

Родители, имеющие льготы по приему детей в МДОУ, представляют документы, которые их подтверждают.
2.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов:
- неполный объем сведений, содержащихся в заявлении на исполнение муниципальной услуги;
- не поддаются прочтению текст запроса, фамилия и почтовый адрес заявителя в связи с неразборчивым почерком заявителя;
- текст электронного обращения не поддаётся прочтению; 
- не принимаются к рассмотрению запросы, содержащие  ненормативную лексику и оскорбительные высказывания;
- несоответствия возраста ребенка условиям предоставления Услуги;
- отсутствие или несоответствие документов, подтверждающих право на посещение специализированных учреждений.
2.4. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- невыполнение Заявителем условий договора на оказание Услуги;
- заключение учреждения здравоохранения о медицинском состоянии ребенка, не позволяющем посещать Учреждение;
- отсутствие мест в Учреждениях.

Оказание услуги может быть приостановлено Учреждением в случае возникновения чрезвычайных ситуаций.

2.5. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.6. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги:

- при подаче документов – не более 15 минут; 
- при получении результата предоставления муниципальной услуги – не более 15 минут.
(п. 2.6. в ред. Постановления администрации от 09.07.2013 № 391)

2.7. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в срок – до 15 мин.
2.8. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:
Прием заявителей осуществляется в помещении, приспособленном для работы с потребителями услуги.

В помещении создаются условия для людей с ограниченными возможностями здоровья для ожидания и подготовки необходимых документов.

Вход и выход из помещения для приема заявителей оборудуются соответствующими указателями.

В местах приема заявителей на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников.

Места, где осуществляется прием граждан по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, оборудуются информационными стендами, стульями и столами, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

В местах приема заявителей предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

Требования к помещению должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03».

Помещение должно быть оборудовано:

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;

- средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

Здание в котором предоставляется муниципальная услуга,  должно быть оборудовано информационной табличкой (вывеской),  содержащей:

- наименование уполномоченного органа;

- место нахождения и юридический адрес;

- режим работы;

Информационные таблички должны размещаться рядом с входом либо на двери входа так, чтобы их хорошо видели посетители.

2.9. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Критерии оценки качества муниципальной услуги: 
· полнота предоставления муниципальной услуги в соответствии с установленными настоящим административным регламентом требованиями ее предоставления; 

· результативность предоставления муниципальной услуги по результатам оценки соответствия оказанной муниципальной услуги административному регламенту, изучения обращений граждан и опросов населения. 
Качественное предоставление муниципальной услуги характеризуют: 

· наличие информации по предоставлению муниципальной услуги на информационных стендах;

· отсутствие объективных жалоб на работу специалистов, связанных с предоставлением муниципальной услуги; 
· отсутствие нарушений по соблюдению сроков исполнения муниципальной услуги.
Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

- в отделе общего и профессионального образования администрации Верховского района (Приложение № 1);

- непосредственно в МДОУ (Приложение № 2);
Способами информирования о предоставлении муниципальной услуги являются:

- посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации;

- размещения в сети Интернет на официальном сайте отдела общего и профессионального образования администрации Верховского района;

- с использованием средств телефонной связи - 8 (48676) 2-33-39;

- на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

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 формах, содержании и методах работы различных МДОУ;

- о порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.
2.10. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

Информация о порядке, способах и условиях предоставления муниципальной услуги может быть представлена заявителям через Интернет-сайт администрации Верховского района (www.adminverhov.57ru.ru) и по электронной почте с учетом времени подготовки ответа заявителям в срок, установленный действующим законодательством для рассмотрения заявлений и обращений граждан, с момента регистрации обращения.
Предоставление муниципальной услуги в электронном виде обеспечивает возможность:
- подачи заявления в электронном виде по электронной почте;
- получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса;

- получения результата муниципальной услуги в электронном виде.

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

3.1.1. Устройство детей в МДОУ Верховского района  ведется в порядке очередности поступления заявлений родителей (законных представителей) с учетом льгот по внеочередному и первоочередному приему воспитанников в образовательные учреждения в соответствии с действующим законодательством при предоставлении соответствующих документов.

Прием заявлений от родителей (законных представителей) о постановке на очередь детей, нуждающихся в определении в МДОУ, осуществляет заведующая МДОУ.

3.1.2. Постановка на очередь детей, нуждающихся в определении в МДОУ, производится на основании обращения одного из родителей (законных представителей) в муниципальное учреждение для включения ребенка в журнал учета будущих воспитанников по форме (Приложение № 3). Журнал должен быть прошнурован, скреплен печатью учреждения, страницы пронумерованы. 
Родители (законные представители) представляют следующие документы: 

- копию свидетельства о рождении ребенка;

- копию документа, удостоверяющие личность одного из родителей (законных представителей); 
- документы, подтверждающие право  на льготы при приеме в МДОУ.
При регистрации ребенка в журнале учета будущих воспитанников родителям (законным представителям) вручается уведомление.

3.1.3. Руководитель МДОУ  вносит данные о родителях (законных представителях) в соответствующий журнал регистрации учета будущих воспитанников с указанием:

- даты регистрации;

- фамилии, имени, отчества ребенка;

- даты рождения ребенка;

- места проживания родителей (почтовый индекс, адрес и телефон);

- фамилии, имени, отчества матери, отца;

- наличия или отсутствия льготы по зачислению ребенка в дошкольное образовательное учреждение. 
Номер очереди сообщается заявителю устно или в письменном виде по желанию заявителя непосредственно сразу после обращения.

3.1.4. Прием детей в МДОУ осуществляется по письменному заявлению (Приложение № 4) родителей (законных представителей). 
3.1.5.Родители (законные представители) детей, включенных в журнал будущих воспитанников, желающие определить детей в детские сады п. Верховье, обращаются в МДОУ за получением справки-подтверждения о наличии свободного места. (Приложение №5).
При наличии справки-подтверждения о наличии свободного места и соответствующих документов родители (законные представители)  получают путевку в конкретное МДОУ п. Верховье в отделе общего и профессионального образования администрации Верховского района по адресу: 303720 Орловская область, пгт. Верховье, ул. 7-е Ноября, 6. 

Путевки по установленной форме  выдаются ежедневно. Право подписи путевки предоставляется начальнику отдела общего и профессионального образования администрации Верховского района.
Полученные путевки регистрируется в МДОУ, после чего они считаются реализованными.

Для зачисления детей в МДОУ Верховского района кроме МДОУ п. Верховье путевка отдела общего и профессионального образования администрации Верховского района не требуется.

3.1.6. Прием воспитанников в МДОУ оформляется приказом руководителя учреждения  на основании:

- путевки, выданной отделом общего и профессионального образования администрации Верховского района (для МДОУ п. Верховье);
- копии документа, удостоверяющего личность одного из родителей (законных представителей);
- письменного заявления родителей (законных представителей) с указанием адреса регистрации их места жительства и фактического места проживания, контактных телефонов;
- копии свидетельства о рождении ребенка;

- медицинская карта (форма № 026).

3.1.7. При приеме ребенка в МДОУ заключается договор (Приложение № 6) между МДОУ и родителями (законными представителями) детей в 2 экземплярах с выдачей одного экземпляра договора родителям (законным представителям).
3.1.8. После заключения договора ребенок получает право на обучение и содержание в МДОУ в соответствии с образовательными программами и расписанием непосредственно образовательной деятельности, установленными организацией, оказывающей услугу.

3.1.9. При приеме ребенка в МДОУ руководитель обязан ознакомить родителей (законных представителей) с:

- порядком приема и отчисления воспитанников МДОУ, реализующих общеобразовательные программы дошкольного образования;

- предоставлять возможность ознакомления с Уставом, лицензией,  с другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса.
3.1.10 МДОУ может реализовывать дополнительные образовательные программы и оказывать дополнительные платные образовательные услуги за пределами тех, которые предусмотрены его основной деятельностью, лицензией, с учетом потребностей семьи на основе договора с родителями (законными представителями) «О дополнительных платных образовательных услугах»,  дополнительные услуги не могут быть оказаны взамен и в рамках основной образовательной деятельности, финансируемой учредителем.

Исчерпывающая информация о порядке приема и отчисления воспитанников образовательных учреждений, реализующих программы дошкольного образования размещается на официальном сайте администрации Верховского района www.adminverhov.57ru.ru
4. Формы контроля за исполнением административного регламента.

4.1. Текущий контроль за порядком предоставления и качеством исполнения муниципальной услуги осуществляется отделом общего и профессионального образования администрации Верховского района и включает в себя проведение проверок соблюдения и исполнения руководителями муниципальных дошкольных учреждений действующего законодательства, положений настоящего Регламента.
4.2. 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.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а так же должностных лиц или муниципальных служащих.
5.1. В случае если пользователь (его законный представитель) не согласен с ходом исполнения и (или) результатом оказания муниципальной услуги, он вправе обжаловать действия (бездействия) и решения, принимаемые в ходе исполнения настоящего регламента, в органе, ответственном за организацию предоставления муниципальной услуги, или в соответствии с действующим законодательством в судебном порядке. За несовершеннолетних лиц обжаловать нарушение настоящего Регламента могут родители (законные представители). Правозащитные организации могут представлять интересы вышеуказанных лиц.

5.2. Лицо, подающее жалобу на нарушение требований качества муниципальной услуги (далее - заявитель), при условии его дееспособности может обжаловать нарушение настоящего Регламента следующими способами:

- указание на нарушение требований Регламента сотруднику учреждения, оказывающего услугу;

- жалоба на нарушение требований Регламента должностному лицу учреждения, оказывающего услугу;

- жалоба на нарушение требований Регламента в отдел образования администрации Верховского района.
Жалоба (в устной или письменной форме) регистрируется в журнале входящих документов в приемной отдела образования администрации Верховского района.
5.3. При выявлении нарушения требований, установленных настоящим Регламентом, заявитель вправе указать на это сотруднику учреждения, оказывающего услугу, с целью незамедлительного устранения нарушения и (или) получения извинений в случае, когда нарушение требований Регламента было допущено непосредственно по отношению к заявителю (лицу, которого он представляет). При невозможности, отказе или неспособности сотрудника учреждения, оказывающего услугу, устранить допущенное нарушение требований Регламента и (или) принести извинения заявитель может использовать иные способы обжалования. 

5.4. При выявлении нарушения требований, установленных настоящим Регламентом, заявитель может обратиться с жалобой на допущенное нарушение к должностному лицу учреждения, оказывающего услугу. Обращение заявителя с жалобой к должностному лицу учреждения, оказывающего услугу, может быть осуществлено в письменной или устной форме. 

Обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего Регламента, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.
 Заявитель в письменной жалобе в обязательном порядке указывает: 
- фамилию, имя, отчество; 
- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
- изложение сути жалобы; личную подпись и дату.

При необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

5.5 Начальник отдела общего и профессионального образования администрации Верховского района:
- обеспечивает объективное всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;

- запрашивает в установленном порядке необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах;

- по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление и защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных вопросов.

5.6. Ответ на жалобу подписывается начальником отдела общего и профессионального образования администрации Верховского района.

5.7. Ответ на жалобу, поступившую в отдел общего и профессионального образования администрации Верховского района, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении. 

5.8. Письменная жалоба, поступившая в отдел общего и профессионального образования администрации Верховского района, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.
В исключительных случаях начальник отдела общего и профессионального образования администрации Верховского района вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего жалобу.

5.9. Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.
При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, начальник отдела общего и профессионального образования администрации Верховского района вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить родителю (законному представителю), направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается родителю (законному представителю), направившему обращение, при условии, что его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
Если в письменном обращении родителя (законного представителя) содержится вопрос, на который родителю (законному представителю) многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с родителем (законным представителем) по данному вопросу. О данном решении уведомляется родитель (законный представитель), направивший обращение.

5.10. Родитель (законный представитель) вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие специалистов отдела общего и профессионального образвания в судебном порядке. Родитель (законный представитель) может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

- по телефону;

-на Интернет-сайт и по электронной почте отдела общего и профессионального образования администрации Верховского района.
5.11. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество родителя (законного представителя), которым подается сообщение; 
- его место жительства или пребывания; 

- суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия).

5.12. Меры ответственности за нарушение требований Регламента к руководителям МДОУ, оказывающих услугу, могут быть применены по результатам установления имевшего место факта нарушения требований Регламента на основании акта, составленного по результатам проверочных действий или судебного решения.

5.13. Меры ответственности за нарушение требований Регламента к руководителю МДОУ определяются главой Верховского района  по согласованию с начальником отдела общего и профессионального образования администрации Верховского района
Приложение № 1
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Прием заявлений, постановка на учет и 

зачисление детей в образовательные учреждения, 

реализующие основную образовательную программу 

дошкольного образования (детские сады)»
Информация об отделе общего и профессионального 
образования  администрации Верховского района  

Адрес отдела:

303720, Орловская область, п. Верховье, ул. 7Ноября, 6

Телефоны:

начальник отдела: 8 (48676) 2-31-62;

специалисты отдела: 8 (48676) 2-33-39, 2-34-29.
Адрес электронной почты отдела:

oopo-verhovje@mail.ru
Часы работы: 

понедельник - пятница с 8.00 до 17.00.

Перерыв:

с 13.00 час. до 14.00 час.

Прием граждан по личным вопросам начальником отдела 

(Галина Ивановна Бирюкова):

 понедельник  с 14.00 до 17.00 часов.

Приложение № 2
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Прием заявлений, постановка на учет и 

зачисление детей в образовательные учреждения, 

реализующие основную образовательную программу 

дошкольного образования (детские сады)»
Список МДОУ Верховского района
	
	Наименование образовательного учреждения (в соответствии с уставом)
	Место

нахождения
	Телефон

	1
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад № 1 комбинированного вида п. Верховье»
	303720 Орловская область, 
п. Верховье, 
ул. Коминтерна, 17
	2-37-06

	2
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад №4 общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением художественно-эстетического направления развития воспитанников п.Верховье»
	303720 Орловская область, п. Верховье, 
ул. Бондаренко, 16
	2-31-76,

2-33-01

	3
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Туровский детский сад»
	303705 Орловская область, Верховский район, д. Туровка
	2-62-33

	4
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Васильевский детский сад»
	303702 Орловская область, Верховский район, с. Васильевка
	2-75-58

	5
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Нижне-Жерновский детский сад»
	303712, Орловская область, Верховский район, с.Нижний Жерновец
	2-23-44

	6
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад с. Теляжье»
	303715, Орловская область, Верховский район, с. Теляжье
	2-16-39

	7
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Русско-Бродский детский сад

№ 1»
	303710, Орловская область, Верховский район, с. Русский Брод
	2-12-86

	8
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Русско-Бродский детский сад

№ 2»
	303720, Орловская область, Верховский район, с. Русский Брод
	2-11-26

	9
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Мичуринский детский сад»
	303720, Орловская область, Верховский район, д. Долгое
	2-77-78

	10
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Верхне-Залегощенская основная общеобразовательная школа» (дошкольня группа)
	303710, Орловская область, Верховский район, с.Верхняя Залегощь.
	2-73-17

	11
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Скородненская средняя общеобразовательная школа» (дошкольная группа)
	303728, Орловская область, Верховский район, с. Скородное
	2-61-48

	12
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Троицкая средняя общеобразовательная школа» (дошкольная группа)
	303716, Орловская область, Верховский район, с. Троицкое
	2-17-11;

2-17-21.
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предоставления муниципальной услуги 

«Прием заявлений, постановка на учет и 

зачисление детей в образовательные учреждения, 

реализующие основную образовательную программу 

дошкольного образования (детские сады)»
Журнал

будущих воспитанников в МДОУ № _____

	№№

п/п
	Дата обращения
	Фамилия и имя ребенка
	Дата рождения
	Ф.И.О. родителей
	Дом, адрес, телефон
	Имеющиеся льготы
	Дата получения справки- подтверждения о свободном месте
	Дата регистрации путевки

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 4
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Прием заявлений, постановка на учет и 

зачисление детей в образовательные учреждения, 

реализующие основную образовательную программу 

дошкольного образования (детские сады)»
Руководителю муниципального  дошкольного образовательного учреждения, реализующего программы дошкольного 

образования № ______________________________________
(Ф.И.О. руководителя)

от _________________________________________
(Ф.И.О. законного представителя)
Адрес фактического проживания:

___________________________________________
Телефон ___________________________________
заявление
Прошу принять моего ребенка __________________________________,
(Ф.И.О. ребенка)
родившегося «___» _________ _____ г. в муниципальное дошкольное образовательное учреждение (детский сад) № _______________________.

К заявлению прилагаю следующие документы (копии) __________________________________________________________________
С Уставом и Положением о приеме и отчислении воспитанников муниципальных образовательных учреждений Верховского района, реализующих программы дошкольного образования детей_______ ознакомлен (а)

________________________                              «___»_________________ 201_г.

                (подпись)

Приложение № 5
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Прием заявлений, постановка на учет и 

зачисление детей в образовательные учреждения, 

реализующие основную образовательную программу 

дошкольного образования (детские сады)»
Справка – подтверждение
Дана

_____________________________________________________________

Ф.И.О. родителя (законного представителя)

Проживающей (ему) по адресу

_________________________________________________________________

в том, что её (его) ребенок
_______________________________________________________________

г.р. имеет право на прием в муниципальное дошкольное образовательное учреждение №___ на вакантное место

Регистрационный № ___ от «__» __________20__ г.

________________________                              «___»_________________ 201_г.

    (подпись)
Приложение № 6
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Прием заявлений, постановка на учет и 

зачисление детей в образовательные учреждения, 

реализующие основную образовательную программу 

дошкольного образования (детские сады)»
Договор

между муниципальным  дошкольным  образовательным  учреждением

_____________________________________________________________

и   родителями (законными представителями) ребенка.

п. Верховье                                                       «___»__________200__ г.

Муниципальное дошкольное образовательное учреждение __________________________________________, именуемое в дальнейшем Учреждение, действующего на основании Устава, в лице заведующей________________________________________________________________________________________________________________________,

                                                                     (фамилия, имя, отчество)

с одной стороны, и родитель (законный представитель)____________________________________________________
                       (фамилия, имя, отчество родителя (законного представителя) 

_________________________________, именуемого в дальнейшем Родитель ребенка ___________________________________________________________

                (Фамилия, имя, отчество ребенка, год рождения)

с другой стороны, заключили настоящий договор о нижеследующем:

1. Предмет договора:

Настоящий договор заключен между МДОУ и родителями (законными представителями) ребенка и имеет своей целью определение и регулирование взаимоотношений возникающих, в процессе воспитания, обучения, присмотра, ухода и оздоровления ребенка между МДОУ, с одной стороны, и родителями (законными представителями) ребенка, посещающего МДОУ с другой стороны.
МДОУ осуществляет свою образовательную деятельность в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Законом Российской Федерации «Об образовании», Конвенцией о правах ребенка, Типовым положением о дошкольном образовательном учреждении, Договором между учредителем и МДОУ, Уставом МдОУ, свидетельством о государственной аккредитации и лицензией на образовательную деятельность, действующими федеральными нормативными документами в области образования, санитарно – эпидемиологическими правилами  и нормативами, локальными актами МДОУ.
Настоящий договор регламентирует права и обязанности участников образовательного процесса.
2. Обязанности сторон:

2.1.Учреждение обязуется:

2.1.1. Зачислить ребенка в группу __________________________________________________________

2.1.2. Обеспечить:

-охрану жизни и укрепление физического и психического здоровья ребенка;
– познавательно- речевое, социально – личностное, художественно – эстетическое и физическое развитие ребенка;

-воспитание с учетом возрастной категории ребенка гражданственности, уважения к правам и свободам человека, любви к окружающей природе, Родине, семье;

-осуществление необходимой коррекции недостатков в физическом и/или психическом развитии ребенка;

-взаимодействие с семьей ребенка для обеспечения его полноценного развития;

-оказание консультативной и методической помощи родителям (законным представителям) по вопросам воспитания, обучения и развития ребенка.

- защиту достоинства ребенка, а также защиту от всех форм физического и психического насилия; 

- создание условий, обеспечивающих эмоциональное благополучие ребёнка.
2.1.3. Реализовывать основную общеобразовательную  программу дошкольного образования.

 2.1.4.Организовать предметно-развивающую среду в ДОУ (помещение, оборудование, учебно-наглядные пособия, игры, игрушки).

2.1.5.Организовать деятельность ребенка в соответствии с его возрастом, индивидуальными особенностями, содержанием образовательной программы

2.1.6.Предоставлять ребёнку дополнительные бесплатные образовательные услуги (за рамками основной образовательной деятельности в) в форме кружковой работы.
2.1.7.Знакомить Родителя (законного представителя) с Уставом и иными локальными актами ДОУ; а также предоставлять достоверную информацию об исполнителях и оказываемых бесплатных образовательных  услугах, платных образовательных услугах и порядок их оплаты.
2.1.8.Осуществлять медицинское обслуживание ребенка: 

- лечебно-профилактические мероприятия: на основании договора с МУЗ Верховская ЦРБ 
- оздоровительные мероприятия: закаливание, соблюдение двигательного режима;

- санитарно-гигиенические мероприятия: соблюдение санитарно-эпидемиологического режима.
2.1.9.Обеспечить ребенка сбалансированным ______________

                                                                                                                                        (его кратность)                                                                                     

питанием, необходимым для его нормального роста и развития, по режиму дня.

2.1.10.Установить график посещения ребенком Учреждения: 

_________________________________________________

(дни недели, время пребывания, выходные, праздничные дни)

_________________________________________________________________
(график свободного посещения)
2.1.11.Сохранять бесплатно место за ребенком в случае его болезни, санаторно-курортного лечения, карантина; отпуска и временного отсутствия Родителя по уважительным причинам (болезнь, командировка, прочее), а также в летний период, сроком до 75 дней, вне зависимости от продолжительности отпуска Родителя.

2.1.12. Разрешать  Родителю находится в группе вместе с ребёнком__________
                                                                                                                                                                                            (время)

2.1.13.Обеспечить сохранность имущества ребенка, сданного непосредственно воспитателю.

2.1.14.Оказывать квалифицированную помощь Родителю в воспитании и обучении ребенка.

2.1.15. Соблюдать Устав и условия настоящего договора.

2.2.Родитель обязан.

2.2.1. Соблюдать Устав Учреждения и условия настоящего договора.

2.2.2. Соблюдать требования ДОУ, отвечающие требованиям Устава и педагогической этике, с уважением относиться ко всем работникам Учреждения.

2.2.3. Вносить ежемесячную плату за содержание ребенка в Учреждении в размере _____________, установленном Постановлением Верховского районного Совета народных депутатов, до 7 числа текущего месяца. Размер платы за содержание ребенка в детском саду может изменяться  в соответствии с постановлениями  Верховского районного Совета народных депутатов.

Расчёт оплаты за содержание ребёнка в МДОУ производится за фактические  дни посещения ребёнком МДОУ.

2.2.4. Не нарушать основные режимные моменты Учреждения (сон, прогулка, питание).

2.2.5.Информировать Учреждение об отсутствии ребенка в случае его болезни - в первый день отсутствия; о предстоящем отсутствии по другим причинам - за 2-3 дня. 

2.2.6. Заблаговременно, но не менее, чем за 10 дней, уведомить администрацию Учреждения об уходе ребенка из Учреждения.

2.2.7.Лично передавать воспитателю  и забирать у него ребенка. Не  делегировать эту обязанность посторонним лицам (соседям, знакомым, родственникам и др.) и несовершеннолетним лицам (сестрам, братьям). В исключительном случае, на основании доверенности, письменного заявления и приказа по МДОУ, забирать ребенка имеет право взрослый старше 16 лет.

2.2.8. Приводить ребенка в Учреждение только чистым, опрятным, приносить сменное белье, обувь, одежду, носовой платок. 

2.2.9. Приводить ребенка только здоровым и не допускать неполного вылечивания, своевременно сдавать медицинские справки.

2.2.10. За день до выписки ребенка после болезни обязательно известить медсестру или воспитателей о дне прихода ребенка в детский сад (чтобы была возможность поставить его на питание)

2.2.11. Взаимодействовать с Учреждением по всем направлениям воспитания и обучения ребенка.

2.2.12. Посещать родительские собрания.

2.2.13. Своевременно разрешать с воспитателями возникшие споры. Не допускать присутствия детей при разрешении конфликтов. Своевременно сообщать администрации о замеченных нарушениях с целью их немедленного устранения.

2.2.14. Оказывать Учреждению посильную помощь в реализации Уставных задач по созданию условий для охраны жизни и здоровья детей, выполнения всех программных целей и задач.

2.2.15.Соблюдать и защищать права и достоинство своего ребенка, других воспитанников МДОУ.

2.2.16.Не допускать физического и психического насилия, оскорбительных заявлений относительно своего ребенка, других детей, их родителей, а также сотрудников.

3. Права сторон.

3.1.Учреждение имеет право:
3.1.1. Выбирать любую программу из комплекса вариативных программ, рекомендованных Министерством образования и науки Российской Федерации для дошкольных образовательных учреждений.

3.1.2. Переводить ребенка из одной возрастной группы в другую в соответствии с возрастом, на основании приказа заведующей, не позднее начала учебного года.

3.1.3. Вносить предложения по совершенствованию воспитания и образования ребенка в семье.

3.1.4. Отчислить ребенка из детского сада:

- по заявлению родителей (законных представителей);

- по медицинскому заключению о состоянии здоровья ребенка, препятствующего его дальнейшему пребыванию в Учреждении;

- в случае невыполнения родителями условий настоящего договора. При этом Учреждение обязано письменно уведомить Родителя о расторжении договора за 7 дней.

3.1.5. При уменьшении количества детей переводить их в другие группы (особенно в летний период).

3.2.Родитель имеет право:

3.2.1. На предоставление компенсации родительской платы за содержание ребенка в МДОУ,  при предоставлении соответствующих документов.

3.2.2.. Требовать выполнения Устава Учреждения и условий настоящего договора.

3.2.3. Принимать участие в работе педагогического совета Учреждения на правах совещательного голоса, родительских собраний, родительских комитетов.

3.2.4.Участвовать в различных мероприятиях Учреждения вместе со своим ребенком (детских праздниках, утренниках, субботниках, в различных конкурсах и смотрах, открытых занятиях).

3.2.5. Вносить предложения по улучшению работы с детьми и по организации дополнительных услуг в Учреждении.

3.2.6. Выбирать виды дополнительных услуг.

3.2.7. Требовать уважительного отношения к ребенку, качественного присмотра, ухода, воспитания, обучения на условиях, определенных настоящим договором.

3.2.8. Создавать различные родительские объединения, клубы и др. (для оказания помощи Учреждению).

3.2.9. Оказывать Учреждению посильную помощь, а также делать добровольные пожертвования и благотворительные взносы на реализацию уставных задач.

3.2.10. Расторгнуть настоящий договор досрочно в одностороннем порядке.

4.Ответственность сторон.
4.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение обязательств, принятых на себя по настоящему договору, Учреждение и Родитель несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.2. Родители (законные представители) несут ответственность за:

- воспитание своих детей;

- выполнение Устава Учреждения;

- своевременную оплату средств за содержание ребенка в Учреждении;

- своевременное информирование администрации Учреждения о болезни ребенка.

5. Порядок изменения и расторжения договора.
5.1. Все изменения и дополнения к настоящему договору действительны и являются его неотъемлемой частью только в том случае, если они представлены в письменном виде и подписаны уполномоченными представителями сторон.

5.2. Договор может быть расторгнут по соглашению сторон в любое время. При этом Родитель обязан письменно уведомить Учреждение о расторжении договора за 10 дней.

6. Срок действия договора.
6.1. Настоящий договор вступает в силу с момента зачисления ребенка в Учреждения и действует до выпуска (выбытия) ребенка из Учреждения.

6.2. Срок действия договора с ______________________ по

                                                    ______________________.

7. Прочие условия:
7.1. Настоящий договор составлен в двух экземплярах, имеющих равную юридическую силу, - по одному для каждой стороны. Один экземпляр хранится в Учреждении, другой находится у Родителя.

7.2. В случаях, не предусмотренных настоящим договором, стороны руководствуются действующим законодательством Российской Федерации.

8. Адреса и реквизиты сторон.

Муниципальное дошкольное                                    Родитель 

образовательное учреждение                  (законный представитель)

________________________                   _______________________

                                                                   _______________________

_________________________                Адрес: _________________ 

                                                                  ________________________

__________________________              паспорт серия ___________

                                                                  № _____________________

___________________________            Выдан__________________

                                                                  ________________________

_________________________               Телефон: ________________                                                                       

                                                                                                     ___________________________           Место работы ____________

                                                                 _________________________

_____________________________       Должность _______________  

                                                                  ________________________
                                                                 Раб телефон ______________
                                                                 Дом. телефон  ____________
Подпись_________                                  Подпись ______________
М.П.                 
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