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АДМИНИСТРАЦИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ  «КЕЗСКИЙ РАЙОН»

«КЕЗ ЁРОС» МУНИЦИПАЛ КЫЛДЫТЭТЛЭН АДМИНИСТРАЦИЕЗ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от  05  апреля 2012 года 







 №  590

                                                                               пос. Кез


В  соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210 ФЗ (ред. От 03.12.2011 года) «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», с распоряжением Правительства Удмуртской Республики от 12.05.2008 г. № 414-р "О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг в Удмуртской Республике" и Федеральным законом от 27 июля 2010г. № 210-ФЗ ( ред. от 03.12.2011г.) «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги ПОСТАНОВЛЯЮ:
1.Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет, предоставление путевок  в муниципальные дошкольные образовательные учреждения, расположенные на территории муниципального образования «Кезское».

2. Разместить Административный регламент на сайте МО «Кезский район»


3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника Управления образованием Администрации муниципального образования «Кезский район» (Авдеенко Н.В.). 

Глава Администрации

МО «Кезский район»





И.О.Богданов
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги  «Прием заявлений, постановка на учет, предоставление путевок в муниципальные дошкольные  образовательные учреждения, расположенные на территории  муниципального образования «Кезское».

 

                                                I. Общие положения

1.1 Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет, предоставление путёвок в муниципальные  дошкольные образовательные  учреждения, расположенные на  территории муниципального образования «Кезское»  (далее – Регламент)  разработан  в целях создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги  (далее – Заявители)  по  выдаче путёвок для зачисления в ДОУ и определяет порядок, сроки и последовательность действий (далее -  административных процедур)  при предоставлении муниципальной услуги.


1.2 Настоящим Регламентом  устанавливаются обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень доступности муниципальной услуги в целом,  а также на каждом этапе ее предоставления, включая обращение за муниципальной услугой, его оформление и регистрацию, получение муниципальной услуги и рассмотрение жалоб (претензий) получателей муниципальной услуги.    


1.3. В настоящем административном регламенте используются следующие термины и определения:
1) Муниципальное дошкольное образовательное учреждение (ДОУ) - тип образовательного учреждения, реализующего основную общеобразовательную программу дошкольного образования.

2. Многодетная семья - семья, в которой родились и (или) воспитываются трое и более детей (в том числе усыновленные, а также пасынки и падчерицы) до достижения младшим из них возраста 16 лет, а обучающимся в образовательном учреждении, реализующем общеобразовательные программы, - 18 лет. В составе многодетной семьи не учитываются дети, находящиеся на полном государственном обеспечении, и дети, в отношении которых родители лишены родительских прав или ограничены в родительских правах.

       3)  Опекуны - назначенные органом опеки и попечительства граждане (опекуны) малолетних граждан (не достигших возраста четырнадцати лет) и признанных судом недееспособными, являющиеся  законными представителями подопечных и совершающие от их имени и в их интересах все юридически значимые действия.
        4) Приемные родители – граждане осуществляющие опеку или попечительство над ребенком или детьми, которые осуществляются по договору о приемной семье, заключаемому между органом опеки и попечительства и приемными родителями или приемным родителем, на срок, указанный в этом договоре.

         5) Одинокий родитель обозначает, что ни в каких документах не фигурирует имя и фамилия второго родителя, т.е. в свидетельстве о рождении ребенка в графе «отец (мать)» может стоять прочерк, или имя отца может быть вписано произвольное, по заявлению матери.

         6) Законные  представители - родители, усыновители, опекуны или попечители несовершеннолетнего. 
7) Заявители – физические лица (граждане), проживающие на территории Российской Федерации.

     1.4. Заявителем на получение муниципальной услуги может быть как получатель услуги, так и лицо, действующее от имени родителей (законных представителей) ребенка на основании доверенности, оформленной в установленном законодательством РФ порядке (далее по тексту заявитель).

    1.5. Услуга оказывается на основании заявления.

    1.6. Ответственным за организацию предоставления муниципальной услуги является Управление образованием Администрации муниципального образования «Кезский район» (далее - Управление образованием). 
    1.6.1. Распределение мест в ДОУ, расположенных на территории МО «Кезское», осуществляется Комиссией по комплектованию дошкольных образовательных учреждений, расположенных на территории МО «Кезское» (далее – Комиссия по комплектованию).

     1.6.2. Начальник Управления образованием ежегодно в марте  издает приказ о создании Комиссии по комплектованию. В состав Комиссии могут входить: представители Администрации МО «Кезский район», представители Управления образованием, заведующие ДОУ. 

     1.6.3.  На основании работы Комиссии по комплектованию составляется Протокол «По комплектованию воспитанниками дошкольных образовательных учреждений, расположенных на территории МО «Кезское» на новый учебный год». К Протоколу (в печатном и электронном виде) прикладывают список детей, которым предоставляются места в ДОУ. Список по каждому дошкольному учреждению подписывается председателем Комиссии по комплектованию и заверяется  Начальником Управления образованием.
    1.7. Порядок информирования и консультирования о правилах предоставления муниципальной услуги

1.7.1. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги и прием заявителей осуществляются:

- Управлением образованием  по адресу: 427580 , УР,  пос. Кез,  ул. Кирова,  д.5;

- методическим отделом Управления образованием по адресу:   427580,  УР,  пос. Кез, ул.  Ленина, дом 44. 
- непосредственно образовательными учреждениями, указанными в приложении 1 настоящего регламента.

1.7.2. График работы Управления образованием:

время начала работы: 08 часов 00 минут; 

время окончания работы: 16 часов 15 минут (во все дни кроме пятницы), 16 часов 00 минут  (в пятницу);

перерыв: с 12 часов 00 минут до 13 часов 00 минут;  

выходные дни: суббота, воскресенье. 

1.7.3. Начальник Управления образованием осуществляет прием заявителей каждый  четверг с 16.00  до 19.00 часов  без предварительной записи в порядке очереди.                         

1.7.4. Информацию о графиках работы образовательных учреждений можно получить в Управлении образованием,  непосредственно в образовательных учреждениях а также в сети Интернет на официальном сайте муниципального образования «Кезский район» kez.udmurt.ru .

1.7.5. Справочные телефоны Управления образованием:

3-11-92 (начальник Управления образованием);

3-22-41 (методист по  дошкольному образованию Управления  образованием).

1.7.6.Информация о предоставлении Услуги осуществляется посредством:

- публичного  информирования (осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации,  информационных стендах,  размещаемых в каждом  учреждении а так же в сети Интернет на официальном  сайте администрации муниципального образования «Кезский район» (kez.udmurt.ru)

- индивидуального информирования (осуществляется посредством рассмотрения письменных обращений граждан, приема граждан и телефонного информирования).

1.7.7.Индивидуальное информирование заявителей осуществляется специалистами Управления образованием, а также руководителями либо по их поручению иными должностными лицами образовательных учреждений.

1.7.8. Письменное обращение подлежит рассмотрению в течение 30 календарных дней со дня его регистрации.

 Письменное обращение в обязательном порядке должно содержать:              

  -  наименование Управления образованием или образовательного учреждения, в которое направляется соответствующее обращение, либо должность лица, которому оно направляется;                                                                                   

  -  фамилия, имя, отчество заявителя;                                                                      

 -  адрес, по которому должен быть направлен ответ;                                             

 -  изложение сути обращения;                                                                                   

  -  личную подпись (с расшифровкой) заявителя и дату.                                         

 В случае необходимости к письменному обращению прилагаются документы и материалы либо их копии.                                                                                  

 Ответ на письменное обращение направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.                                                                                          

  1.7.9. Устные консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги в Управлении образованием  предоставляются, как правило методистом, курирующим работу  образовательных учреждений, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования посредством личного приема граждан каждый понедельник с 13 до 16 часов 15 минут, а также посредством телефонного информирования.  В случае если методист, курирующий работу образовательных учреждений, не может ответить на поставленный вопрос, он может переадресовать заявителя к другому специалисту Управления образованием или если для подготовки ответа требуется продолжительное время, предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменной форме.                                                                                          

1.7.10. Основными требованиями к информированию Заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость изложения информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

1.7.11.Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

1.7.12. Заявители, направившие документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются ответственным лицом по вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- комплектности (достаточности) представленных документов;

- источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной ус   луги (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
1.7.13. В любое время с момента приема документов Заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, электронной почты,  посредством личного посещения Управления образованием Администрации  муниципального образования «Кезский район» или при личном обращении в  Комиссию по комплектованию.

1.7.14. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги Заявителем указываются (называются) фамилия, имя, отчество и дата рождения ребёнка, наименование ДОУ,  на предоставление места в  котором  претендует Заявитель, заявленный год предоставления места в ДОУ. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

1.7.15. Время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или для получения консультации не должно превышать 30 минут.

1.7.16. Срок регистрации запроса предоставления муниципальной услуги осуществляется  в присутствии заявителя.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1 Наименование муниципальной услуги и получатели муниципальной услуги

2.1.1. Наименование муниципальной услуги -  «Прием заявлений, постановка на учет, предоставление путёвок  в муниципальные  дошкольные  образовательные  учреждения, расположенные на территории  муниципального образования «Кезское».

2.2.Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

 2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляют:

-  Управление образованием  Администрации муниципального образования «Кезский район»;

- Муниципальные дошкольные образовательные учреждения, расположенные на территории муниципального образования «Кезское» (приложение № 3 к настоящему регламенту).

2.2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с требованиями п.3 ст.7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ.

2.3 Результат предоставления муниципальной услуги

 2.3.1. Конечным  результатом  предоставления муниципальной услуги является обеспечение права на общедоступное бесплатное дошкольное образование в соответствии с действующим законодательством путем выдачи путёвки на предоставление места в  ДОУ.

Путевка – документ, дающий право ребенку  быть зачисленным  в  ДОУ.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Общий срок осуществления административной процедуры по предоставлению муниципальной услуги от 1 дня до 2  лет со дня подачи заявления (с учётом наличия мест в ДОУ и  даты желаемого поступления в ДОУ) и документов, предусмотренных пунктом 2.6.  настоящего Регламента.

2.4.2.Срок рассмотрения заявления и принятия решения –  не более 10 рабочих дней с момента поступления заявления.

2.5 Нормативные правовые акты, регулирующие исполнение муниципальной услуги

 2.5.1.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

-  «Конвенция о правах ребенка» (одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989);

- Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993г.);

-  Конституция Удмуртской Республики;

- Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон  от 27 июля 2010г. № 210-ФЗ ( ред. от 03.12.2011г.) «Об организации  предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Закон Российской Федерации от 10 июля 1992 № 3266-1 «Об образовании» ;

 - Закон Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-19 ред. от 10.03.2009г.) "О защите прав потребителей" ( с изм. и доп. вступающими в силу с 29.09.2011г.);

- Указ Президента РФ от 2 октября 1992 № 1157   "О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов"; 

- Федеральный  закон от 17 января 1992 года N 2202-1 (ред. от 21.11.2011г.) "О прокуратуре Российской Федерации" ;

-   Закон РФ  от 26 июня 1992 № 3132-1 (ред. От 03.12.2011г.) "О статусе судей Российской Федерации";

- Федеральный закон от 27 мая 1998 № 76-ФЗ "О статусе военнослужащих" ;

- Указ Президента РФ от 5 мая 1992 № 431 (ред. От 25.02.2003г.) "О мерах по социальной поддержке  многодетных семей" ;

 - Федеральный закон от  7 февраля 2011 № 3-ФЗ (ред. От 21.11.2011г.) «О полиции» ;

 - Постановление Правительства Российской Федерации от 9 февраля 2004 № 65 (ред. от 08.12.2010г.. с изм. от 28.02.2010г.) «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 Российской Федерации»;   

  - Постановление Правительства Российской Федерации от 12 августа 2008   № 587 «О дополнительных мерах по усилению социальной защиты военнослужащих и сотрудников федеральных органов исполнительной власти, участвующих в выполнении задач по обеспечению безопасности и защите граждан Российской Федерации, проживающих на территориях Южной Осетии и Абхазии»;

- Постановление Правительства Российской Федерации   от 12 сентября 2008 № 666 «Об утверждении  Типового  положения о дошкольном образовательном учреждении» ;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 19 сентября 1997 № 1204 (ред. от 10.03.2009г.) «Об утверждении Типового  положения  об образовательном учреждении для детей дошкольного и младшего школьного возраста»;

- Постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 22.07.2010 №91 (ред.от20.12.2010г.) «Об утвержден СанПиН 2.4.1.2660-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы в дошкольных организациях.» Санитарно-эпидемиологические правила и нормативы» ;     -  Постановление Главы Администрации МО «Кезский район»  от 27.09.10г. № 1240 « Об утверждении Положения о порядке комплектования воспитанниками муниципальных образовательных учреждений, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования  на территории  муниципального  образования  «Кезский район» Удмуртской республики».
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Заявители  самостоятельно или через своего законного представителя представляют   следующие документы:

- заявление по установленной форме (приложение № 1 к настоящему Регламенту);

- паспорт одного из родителей (законных представителей);

- свидетельство о рождении ребёнка;

- документы, подтверждающие  право на внеочередное  или первоочередное предоставление места  в ДОУ, перечень которых представлен в п.2.8. настоящего Регламента.

2.6.2. В случае  если право на внеочередное или первоочередное предоставление места в ДОУ возникло  у Заявителя  после подачи заявления на предоставление муниципальной услуги, Заявитель предоставляет  в Комиссию по комплектованию ДОУ  заявление  о рассмотрении ранее поданного заявления в первоочередном порядке (приложение № 2  к настоящему Регламенту), в заявлении указывается серия, номер, дата выдачи документа,  подтверждающего  право на внеочередное или первоочередное предоставление места в ДОУ.

2.6.3. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги не вправе требовать от Заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим Регламентом.

2.6.4. В соответствии с требованиями п.1 и п.2 ст.7 Федерального закона от 27.07.2010г. №210-ФЗ, установление запрета требовать от заявителя: предоставления документов и информации  или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено  нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов. предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики. муниципальными правовыми актами. 

2.7. Требования к документам, предоставляемым получателем муниципальной услуги

2.7.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги составляется по установленной форме (приложение № 1 к Регламенту). Заявление заполняется на русском языке, может быть заполнено от руки синими, черными чернилами или машинным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств.
Заявление принимается только в одно ДОУ (по выбору родителей (законных представителей).
Заявление о предоставлении муниципальной услуги формируется в единственном экземпляре-подлиннике и подписывается заявителем.

2.7.2. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях. Копии документов заверяются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

2.7.3. Представленные документы не должны содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений. 

2.8. Категории лиц, имеющих право на внеочередное  и первоочередное  предоставление места  в ДОУ, и перечень документов, подтверждающих это право.

2.8.1. Правом внеочередного предоставления мест в ДОУ пользуются: 

 - дети прокуроров;

 - дети судей
- дети погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами военнослужащих и сотрудников органов внутренних дел Российской Федерации, учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, Государственной противопожарной службы Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий, органов по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ, участвующих в контртеррористических операциях и обеспечивающих правопорядок и общественную безопасность на территории Северо - Кавказского региона Российской Федерации, в том числе на территории Южной Осетии и Абхазии.
- граждане, получившие или перенесшие лучевую болезнь и другие заболевания, связанные с радиационным воздействием вследствие чернобыльской катастрофы или с работами по ликвидации последствий катастрофы на чернобыльской АЭС, инвалиды вследствие Чернобыльской катастрофы;

2.8.2. Правом первоочередного предоставления мест в ДОУ пользуются:

 - дети военнослужащих; 
 - дети-инвалиды;
 - дети, один из родителей которых является инвалидом (1, 2  группы); 
 - дети из многодетных семей;
 - дети сотрудников полиции, дети сотрудников полиции, погибших  (умерших) в связи с осуществлением служебной деятельности  здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей либо умерших  в течение одного года после увольнения со службы в полиции вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей, либо вследствие заболевания, полученного в период  прохождения службы в полиции, исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции, по месту жительства;

-дети, оставшиеся без попечения родителей и находящиеся под опекой, по решению Комиссии по комплектованию;

-с целью закрепления педагогических кадров и обслуживающего персонала  за  муниципальными  образовательными учреждениями, расположенными на территории муниципального образования «Кезский район» право первоочередного устройства предоставляется детям родителей (законных представителей), проработавшим в муниципальных образовательных учреждениях, расположенных на территории муниципального образовании «Кезский район», не менее одного год, по решению Комиссии по комплектованию;
-дети из семей, находящихся в трудной жизненной ситуации, по решению Комиссии по комплектованию.   
2.8.3. При наличии нескольких кандидатов, имеющих право на первоочередной прием, места предоставляются с учетом даты подачи и регистрации заявления. 
 2.8.4. При утрате, возникновении у родителей (законных представителей) права на льготу (с представлением подтверждающего документа, предусмотренного действующим законодательством РФ) и уведомлении об этом Управления образования, дети переводятся в соответствующий список очередности по дате подачи заявления (дата первичного обращения) и входящему регистрационному номеру. Комиссия по комплектованию оставляет за собой право проверки наличия льгот при распределении путевок.
   2.8.5. К заявлению родителей (законных представителей) для получения путевки во внеочередном и первоочередном порядке прилагаются документы, удостоверяющие данное право, в том числе:
- судьи, прокуроры, следователи, сотрудники полиции  - служебное удостоверение или справку с места службы;

- дети - инвалиды, родители - инвалиды  -  удостоверение  об инвалидности;

- многодетные семьи - удостоверение  многодетного родителя или справку о составе семьи;

- сотрудники  полиции (члены их семей) - один  из следующих документов:                                                                                                                                                                                                                       -извещение о гибели (смерти) родителя (законного представителя), погибшего (умершего) в связи с осуществлением служебной деятельности, либо свидетельство  о смерти родителя (законного представителя),  умершего до истечения одного года после увольнения со службы вследствие ранения (контузии), заболевания, полученных в период прохождения службы;                                                                                                                           
 - справку  медико-социальной экспертизы об установлении  инвалидности одному из родителей (законному представителю) либо справку на предоставление льготы одному из родителей (законному представителю), выданную кадровыми подразделениями органов внутренних дел, получившему в связи с осуществлением служебной деятельности телесные повреждения, исключающие для него возможность дальнейшего прохождения службы, по месту жительства его семьи;

- военнослужащие (члены их семей) – один из следующих документов:    
 - справку из воинской части о прохождении военной службы по призыву;                                                                                                                      
 - военный  билета;                                                                                                                                                                 - извещение о гибели (смерти) родителя (законного представителя), погибшего (умершего) в связи с непосредственным участием в контртеррористических операциях и обеспечении правопорядка и общественной безопасности на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации, в том числе на территории Южной Осетии и Абхазии;                                                                                                                              
- документ, подтверждающий то, что родитель (законный представитель) пропал без вести во время    непосредственного  участия  в контртеррористических операциях и обеспечения правопорядка и общественной безопасности на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации, в том числе на территории Южной Осетии и Абхазии;

- члены семей, находящихся в трудной жизненной ситуации:                                                            - одинокие работающие родители – трудовую книжку;                               
-одинокие родители, являющиеся студентами или учащимися очной формы обучения  -  студенческий билет;                                                                                                         
- вдовы (вдовцы) – свидетельство о смерти супруга (супруги);
-опекуны, приёмные родители – постановление о назначении приёмных родителей, об установлении опеки над несовершеннолетним ребёнком;

- работники образовательных учреждений  МО «Кезский район» – трудовую книжку.

2.9. Перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.9.1. Основания для приостановления оказания муниципальной услуги:

- предоставление неполного пакета документов;

- наличие в документах исправлений;

- наличие в документах неполной информации.
-отказ родителей (законных представителей) в письменном виде от предоставления ему места в образовательном учреждении, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования.
2.9.2. Основания для отказа в предоставлении услуги:

- несоответствие ребенка возрастной группе потребителей услуги (дети 7 лет и старше);

- неявка без уважительной причины Заявителя за путёвкой в течение 1 месяца;

- непредъявление  без уважительной причины родителями  (законными представителями)  ребёнка путёвки в ДОУ в течение 5 рабочих дней;

 - отсутствие мест в ДОУ.

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

Названная муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.11.1. Требования к размещению и оформлению помещений.

Помещения для приёма граждан  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» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03».

Рабочее место ответственного лица должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к  сети Интернет, печатающим устройствам.

2.11.2. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой  информации:

на информационном  стенде  размещается следующая обязательная информация: 

- перечень законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- полный почтовый адрес, справочные номера телефонов, график работы соответствующего исполнителя муниципальной услуги; 

- образец заявления о постановке ребёнка на учёт как нуждающегося  в предоставлении  места в ДОУ;

- перечень категорий семей, имеющих право на внеочередное и первоочередное предоставление места в ДОУ; 

- перечень документов, представляемых заявителями;

- образец заявления о предоставлении права на внеочередной и первоочередной приём в ДОУ, если в ранее поданном заявлении отсутствует информация о документах, подтверждающих право на внеочередное и первоочередное предоставление места в ДОУ;

-  списки детей отдельно по каждому ДОУ, претендующих на предоставление места в ДОУ в текущем году, с  предоставлением информации о выданных путёвках;

2.11.3.Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются;

2.11.4.Информация, размещаемая на информационном стенде, должна содержать дату размещения.

2.11.5. Места ожидания в очереди на прием к должностному лицу должны быть оборудованы стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 2 мест.

2.11.6.Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами

III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их выполнения.
3.1. Процесс получения муниципальной услуги включает в себя ряд административных процедур, блок-схема которых приведена в приложении    № 4 к настоящему Регламенту.

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

-прием документов на  предоставление муниципальной услуги и регистрация их в «Книге учёта будущих воспитанников муниципальных  образовательных учреждений, расположенных на территории  муниципального образования «Кезское», реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования»  (далее – Книга учёта) (приложение № 5 к настоящему Регламенту);

- выдача Заявителю Уведомления утверждённой формы (приложение № 6  к настоящему Регламенту) о регистрации ребенка в Книге учета ;

- внесение данных о детях, нуждающихся в предоставлении места в ДОУ,  в единый электронный реестр ( при его создании) будущих воспитанников ДОУ муниципального образования «Кезское» (далее – единый электронный реестр);

- формирование  отдельно по каждому ДОУ,    с учётом возрастных групп, функционирующих в данном ДОУ,  списков детей, родители  (законные представители) которых претендуют на предоставление места в ДОУ в текущем году;

- предоставление руководителями ДОУ в Комиссию по комплектованию ДОУ сведений о количестве вакантных мест в каждой возрастной группе ( приложение № 7 к  настоящему Регламенту);

-  рассмотрение заявлений,  утверждение  отдельно по каждому ДОУ очерёдности предоставления мест  в текущем году;

- выдача путевок  для зачисления  ребёнка в ДОУ  (приложение № 8, №  9 к настоящему Регламенту) в соответствии с утверждённой очерёдностью.

3.3. Прием и регистрация заявления и документов, уведомление Заявителя о постановке ребёнка на учёт как нуждающегося  в предоставлении места в ДОУ

3.3.1. Постановка детей, нуждающихся в устройстве в ДОУ, на очередь осуществляется со дня исполнения ребенку 2 месяцев. Выдача путевок осуществляется в возрасте с 1,5 до 7 лет. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является предоставление комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Регламента, секретарю Комиссии по комплектованию ДОУ.

3.3.2. Прием  документов на предоставление муниципальной услуги осуществляется секретарём Комиссии по комплектованию ДОУ  (далее – ответственное лицо) в течение всего календарного года без ограничений, по понедельникам с 13.00 до 16.15.
3.3.3. В ходе приема от Заявителя  пакета документов  ответственное лицо осуществляет проверку предоставленных документов на соответствие требованиям, указанным в пункте 2.6. настоящего Регламента.

3.3.4. Регистрация заявления осуществляется  ответственным лицом  в момент  его поступления в Книге учёта, листы которой нумеруются, прошиваются и скрепляются печатью Управления образованием.

3.3.5. В ходе регистрации заявления ответственное лицо выдаёт Заявителю  Уведомление о постановке ребёнка на учёт как нуждающегося  в предоставлении места в ДОУ.

3.3.5.1.Уведомление составляется в единственном экземпляре, подписывается ответственным лицом, скрепляется штампом Управления образованием и выдаётся Заявителю на руки.

3.3.6.Получение Уведомления  Заявитель  подтверждает  личной  подписью в Книге учёта.

 3.3.7. Формирование единого  электронного  реестра  происходит в хронологическом порядке по дате  поступления заявления, с учётом наличия у Заявителей права на внеочередное или  первоочередное предоставление места в ДОУ.

3.3.8.. В марте каждого года секретарём Комиссии по комплектованию ДОУ  формируются отдельно по каждому ДОУ  списки детей, нуждающихся в предоставлении места в ДОУ в текущем году. 

3.3.9. На основании  списков детей, претендующих на предоставление места в конкретном ДОУ в текущем году,  формируется очерёдность предоставления мест в каждой возрастной группе  данного ДОУ. В случае если в текущем году место ребёнку не предоставлено, ребёнок  автоматически включается в очередь  на  предоставление места в соответствующей возрастной группе в следующем календарном году. 

3.3.10. Для определения  или перевода ребенка, имеющего недостатки в физическом или психическом развитии ( нарушение речи ), в специальную группу, предоставляется (помимо вышеуказанных документов) заключение Республиканской психолого-медико-педагогической комиссии.

3.3.11. На время длительного отсутствия ребенка (по болезни, на время отпуска) на его место Комиссией временно по желанию родителей (законных представителей) может быть направлен другой ребенок из общей очереди без выбытия из списков очередников. В таком случае выдается путевка с указанием «Временная». 

3.3. 12. Перевод  детей из одного дошкольного образовательного учреждения  в другой, при отсутствии свободных мест, может совершаться при обоюдном согласии двух  родителей (законных представителей) и обязательного соответствия возрастных групп их детей.  

3.4. Порядок выдачи и аннулирования путёвок для зачисления ребёнка в ДОУ.
3.4.1.Руководители ДОУ в марте каждого года предоставляют в Комиссию по комплектованию ДОУ сведения о наличии и количестве вакантных мест в каждой возрастной группе ДОУ. 
3.4.2.На основании полученных  от руководителей ДОУ сведений  о количестве вакантных мест в ДОУ, Комиссией по комплектованию в порядке утверждённой очерёдности детям   предоставляются места в ДОУ, о чём Заявитель уведомляется  в апреле посредством телефонной связи или  по почте. Информация по спискам детей, которым предоставлено место в ДОУ, сроках получения путевок, размещается на официальном сайте Администрации МО «Кезский район» в сети Интернет (kez.udmurt.ru) и на стенде Управления образованием.
3.4.3. В течение 1 месяца со дня получения информации посредством телефонной связи или  уведомления  о предоставлении места в ДОУ  Заявитель обязан лично явиться  в Комиссию по комплектованию Управления  образованием  Администрации муниципального образования «Кезский район»  за путёвкой для зачисления ребёнка в ДОУ. 

3.4.4. Выдача путёвок производится секретарём Комиссии по комплектованию ДОУ.

3.4.5. Путёвка подписывается секретарём Комиссии по комплектованию и скрепляется печатью Управления образованием.

3.4.6. Путёвки регистрируются в Книге учёта выдачи путёвок  (приложение  №  8  к настоящему Регламенту), листы которой нумеруются, прошнуровываются, скрепляются печатью Управления образованием.

3.4.7. Заявитель подтверждает факт получения путёвки личной подписью в Книге учёта выдачи путёвок.

3.4.8. В случае если в указанный срок Заявитель не в состоянии явиться за путёвкой, он обязан  сообщить об этом секретарю Комиссии по комплектованию  посредством телефонной связи.  Если Заявитель без уважительной причины не явился за путёвкой в течение 1 месяца, Заявителю отказывается в предоставлении муниципальной услуги, о чём сообщается ему посредством телефонной связи или по почте. Место перераспределяется другому ребенку. Ребенок неявившегося Заявителя регистрируется заново.
3.4.9. Заявитель обязан в течение 5 рабочих дней после получения путёвки предъявить  её руководителю ДОУ, который ставит  на путёвке дату её получения, личную подпись и печать ДОУ.

3.4.10. В случае если в указанный срок Заявитель  не в состоянии предъявить путёвку в ДОУ, он обязан сообщить об этом руководителю ДОУ посредством телефонной связи.

3.4.11. Секретарь Комиссии по комплектованию ДОУ через 5 рабочих дней после выдачи путёвки  проводит  проверку  соблюдения Заявителем срока предъявления путёвки в ДОУ.  Если Заявитель без уважительной причины не предъявил путёвку в ДОУ в указанный срок, путёвка считается  аннулированной, о чём сообщается Заявителю посредством телефонной связи или по почте и вносится соответствующая запись в Книгу учёта выдачи путёвок. Место перераспределяется другому ребенку. Ребенок неявившегося Заявителя регистрируется заново.

3.4.12. На перераспределенные путевки составляется дополнительный список.
3.4.13. Исключение ребенка из списков очередности производится в следующих случаях:

- по заявлению родителей (законных представителей);

- при достижении ребенком до 01 сентября текущего года 7 лет.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги,  определенных настоящим Регламентом,  осуществляется  председателем Комиссии по комплектованию ДОУ.

4.2. Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги,  несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Регламенте.

4.2.1.Персональная ответственность работников - исполнителей муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.2.2Специалисты, участвующие в исполнении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги.

4.3.Периодичность осуществления текущего контроля составляет не менее одного раза в квартал.

4.4.По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности.

4.5.  Контроль деятельности Комиссии по комплектованию ДОУ  осуществляет начальник Управления образованием Администрации  муниципального образования «Кезский район».

V. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений,

осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1. Заявители  могут обжаловать действия (бездействие) ответственного лица  председателю Комиссии по комплектованию ДОУ.

5.2. Заявители могут обжаловать  решение Комиссии по комплектованию ДОУ  главе Администрации муниципального образования «Кезский район» .

5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) по почте.

5.4. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение об устранении нарушений и применении мер ответственности к служащему, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.5.Должностные лица Управления образованием Администрации  муниципального образования «Кезский район» проводят личный прием заявителей по жалобам в соответствии с режимом работы.

5.6. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

5.7. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.8.По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.
Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения,  направляется заявителю по почте или выдаётся на руки.

5.9. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.10. Письменное обращение, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, может быть  оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов, при этом  заявителю, направившему обращение, сообщается по почте о  недопустимости злоупотребления правом.

5.11. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.12. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и 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 заявителем по данному вопросу.  О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

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

5.14. Обращение  заявителя должно содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается  обращение, его место жительства или пребывания, номер телефона;

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

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

- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

                                                                                                                          Приложение №1

                                                                                      Регистрационный №_____

От «____» _________20_____

                                                                                Председателю Комиссии по комплектованию муниципальных дошкольных образовательных учреждений, расположенных на территории МО «Кезское» от ________________________________________
__________________________________________,

(фамилия, имя, отчество заявителя)

проживающего по адресу: ____________________

___________________________________________

Телефон___________________________________

заявление.

    Прошу поставить на учет  как нуждающегося в предоставлении  места в ДОУ моего ребенка ________________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество ребёнка полностью)

дата рождения ___________________________________________________________________________
в ДОУ__________________________________________________________________________________
(наименование ДОУ)

 в _______________ году.

При  отсутствии места в данном ДОУ согласен (а) на предоставление места в ДОУ ________________________________________________________________________________________
(указать наименование ДОУ)

Согласен(а) на временное предоставление места в ДОУ____________________

                                                                                                           да / нет

    - свидетельство о рождении ребенка ______________________________________________________

    - паспорт _____________________________________________________________________________
    - документ, подтверждающий моё право на внеочередной (первоочередной) приём ребёнка в ДОУ 

_______________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________
Согласен(а)  с  занесением  сведений  о  моём ребенке  в  единый реестр будущих  воспитанников ДОУ.

Согласен(а) с обработкой Управлением образованием Администрации МО «Кезский район», расположенного по адресу: УР, пос. Кез, ул.Кирова,  д.5 содержащихся в заявлении моих персональных данных и персональных данных моего ребенка.

Со сроками получения результатов комплектования, путевки и явки в ДОУ ознакомлен(а).
__________                                                               _____________

       дата                                                                                              подпись

                                                                                                                                           Приложение №2

Регистрационный №_____

От «____» _________20___г.

Председателю Комиссии по комплектованию 
муниципальных  дошкольных образовательных
учреждений, расположенных на территории 
МО «Кезское» 
от____________________________________

______________________________________,

(фамилия, имя, отчество заявителя)

проживающего по адресу: ______________________________________
______________________________________
Телефон_______________________________

заявление.

Прошу рассмотреть мое заявление о предоставлении моему ребёнку 

(фамилия, имя, отчество ребёнка полностью, число, месяц, год рождения)

Места в  ДОУ __________________________________________________________________________
в первоочередном порядке, так как ___________________________________________________________

(указывается  категория семьи, имеющей право на внеочередное или первоочередное предоставление  места в ДОУ)

 Документы, подтверждающие право на внеочередное или первоочередное предоставление места в ДОУ:

1._______________________________________________________________________________________
( указывается название документа, серия, номер, дата выдачи)

2._______________________________________________________________________________________
Согласен(а)  с  занесением  сведений  о  моём ребенке  в  единый реестр будущих  воспитанников ДОУ.

Согласен(а) с обработкой Управлением образованием Администрации МО «Кезский район», расположенного по адресу: УР, пос. Кез, ул.Кирова,  д.5 содержащихся в заявлении моих персональных данных и персональных данных моего ребенка.

_____________                                 _______________
      дата                                                                   подпись

Приложение № 3

Перечень  муниципальных дошкольных образовательных учреждений, расположенных

 на территории МО   «Кезское».

	№ п.п
	Полное наименование ДОУ
	Адрес ДОУ

Время  работы
	Фамилия, имя,
отчество                   руководителя ДОУ
	Контактный телефон

	1
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад комбинированного вида №1 «Солнышко»


	427580, УР, п. Кез,

ул. Ленина34.

7.30 – 18.00
	Кондратьева

Эвелина

Анатольевна
	     3 – 13 -26

	2
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное  учреждение «Центр Развития Ребенка -  детский сад №2 

«Теремок»
	427580, УР, п. Кез,

ул. Осипенко 10.

7.30 – 18.00


	Третьякова

Вера
Евгеньевна
	3 – 14 - 94

	3
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное  учреждение «Центр Развития Ребенка -  детский сад №3 «Улыбка»


	427580, УР, п. Кез,

ул. Больничный Городок 8.

7.30 – 18.00
	Чепкасова

Ирина

Евгеньевна
	3 – 10 - 97

	4
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное  учреждение «Детский сад №11 «Ладушки»


	427580, УР, п. Кез,

ул. Совхозная 23.

7.30 – 18.00
	Богданова

Ольга

Александровна
	3 – 27 - 76

	5
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное  учреждение «Детский сад общеразвивающего вида №13 «Колосок»
	427580, УР, п. Кез,

ул. Тургенева 2а.

7.30 – 18.00
	Иванова

Виктория

Валерьевна
	3 – 21 - 85


                                                                                                                  Приложение № 4                                                              

Блок - схема  административных процедур

предоставления муниципальной  услуги   «Прием заявлений, постановка на учет, предоставление путевок вмуниципальные дошкольные  образовательные учреждения, расположенные на территории МО  «Кезское».

 














Приложение № 5

Книга учета будущих воспитанников  муниципальных  дошкольных образовательных учреждений,
расположенных на территории   МО «Кезское».

	Регист-
рацион-
ный    
номер.  
	Ф.И.О ребенка.

Дата рождения.
	Дата  
регистрации.
	Домашний  
адрес, 
телефон. 
	 Документ,

подтверждающий право на внеочередной или первоочередной приём ребёнка в ДОУ
	Ф.И.О. 

отца или матери
(законного 

представителя)

 ребёнка. 
	Наименование ДОУ, срок предоставления места планируемый родителями (законными представителями) ребенка.
	Подпись
родителя (законного представителя) о   получении  уведомления   о регистрации ребёнка в Книге учёта.
	Отметка  о выдаче путевки ( № 

путёвки, 
дата 

выдачи, на какой срок).

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	8
	9


Приложение № 6

Уведомление

о регистрации ребенка в Книге учета будущих воспитанников

муниципальных дошкольных образовательных учреждений, расположенных на территории 

 МО «Кезское»

Регистрационный № ___                            от «_____»_____________20__г.

    Настоящее уведомление выдано  ______________________________________________________
                                                        (Ф.И.О. родителя (законного представителя)

в том, что ____________________________________________________________________________
                           (Ф.И.О. ребенка, дата рождения)

записан(а) в Книге учета будущих воспитанников муниципального образовательного учреждения,    реализующего    основную   общеобразовательную    программу дошкольного образования.
«_______» ______________________20___, регистрационный № _________

    (первая дата регистрации ребенка и регистрационный номер)

    В __________году при проведении комплектования  ДОУ ______________________________
  в порядке очередности Вы будете извещены о наличии свободных мест в ДОУ  для зачисления 
Вашего ребенка.

Ответственное лицо:

 ___________________    _____________  _____________________

         Должность                     подпись                  расшифровка подписи

М.П.

                                                                                                                                               Приложение № 7

   Штамп  ДОУ                                                      В  Комиссию по комплектованию муниципальных 

                                                                                       дошкольных образовательных учреждений,  

                                                                                   расположенных на территории МО «Кезское».

                                          Сведения о наличии вакантных мест в ДОУ           

                         __________________________________на ____________ 20____г.

	Общее 

количество 

вакантных 

мест в ДОУ/ из них временных
	Из них в группах

	
	Наименование группы ( возраст, год рождения)
	   Количество 

    вакантных 

       мест
	       Из них

   временных

  ( на какой срок)
	 Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


Руководитель ______________________          ______________           ______________________

                             Должность                                  подпись                      ФИО

М.П.

                                                                                                                 Приложение № 8

КНИГА УЧЕТА ВЫДАЧИ ПУТЕВОК

в муниципальные дошкольные образовательные учреждения, 

расположенные на территории  МО «Кезское».

	N 
п/п
	Регистра-
ционный 

№ 

путевки. Наименование ДОУ.

Характер предоставления места в ДОУ( постоянно, временно)  
	Дата  
выдачи
путевки    
	Ф.И.О. ребенка Дата  
рождения
ребенка
	Наименование ДОУ, в которое    
направлен
ребенок
	Ф.И.О. родителя (законного представителя) получившего путёвку, подпись.
	Ф.И.О. ответственного лица, выдавшего путёвку, подпись
	Реквизиты приказа о
зачислении  
ребенка в ДОУ  
	Дата, основание аннулирования путёвки

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	


         Приложение № 9

                                                              ПУТЕВКА
Регистрационный № ____                                                                          от ________ 20___ г.

    Комиссия по комплектованию  муниципальных  дошкольных образовательных учреждений, расположенных на территории  МО «Кезское» направляет в муниципальное дошкольное образовательное учреждение___________________________________________
_____________________________________________________________________________
расположенное по адресу: _______________________________________________________

_____________________________________________________________________________,

Фамилия, имя, отчество ребенка _________________________________________________

Год, число, месяц рождения ребенка ____________________________________

Домашний адрес  ребёнка _______________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Вид приёма ребёнка в ДОУ ______________________________________________

                                                                             постоянно / временно

    Путевку необходимо предъявить в ДОУ  в течение 5 рабочих дней со дня ее выдачи  для внесения  отметки  о принятии  путевки и  уточнения даты приема ребенка в ДОУ.

В случае непредъявления путёвки в ДОУ в указанные сроки, данная путёвка будет аннулирована, место предоставлено другому ребёнку.

 Секретарь 

Комиссии по комплектованию   _________           _______________
                                                          подпись                       ФИО                

 М.П. (Управления образованием Администрации МО «Кезский район»)

Отметка о принятии путевки в МБДОУ:  ___________     ________   _____________
                                                                             Дата              Подпись       Ф.И.О.

Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет, предоставление путевок в муниципальные дошкольные образовательные учреждения, расположенные на территории муниципального образования «Кезское».





Приём и регистрация документов  на  предоставление муниципальной услуги





Выдача заявителю Уведомления о регистрации ребёнка в Книге учёта будущих воспитанников ДОУ, расположенных на территории МО «Кезское»





Формирование  единого  электронного  реестра  будущих воспитанников ДОУ. 








Формирование  списков  детей по каждому ДОУ, претендующих на предоставление места в текущем году.








 Получение от руководителей ДОУ сведений о количестве вакантных мест в 


в каждой возрастной группе.








Формирование по каждому ДОУ очередности предоставления мест в каждой возрастной группе ДОУ.








Выдача путевок  для зачисления  ребёнка в ДОУ и контроль за соблюдением срока предъявления их в ДОУ








