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	Администрация города Сорочинска  Оренбургской области

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 




от  09.02.2015г. № 32-п
Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Организация присмотра и ухода за детьми, осваивающими образовательные программы дошкольного образования в муниципальных образовательных учреждениях города Сорочинска Оренбургской области»
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства РФ от 16 мая 2011 г. N 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением администрации города Сорочинска от 15.06.2012г. № 121-п «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг и административных регламентов исполнения муниципальных функций», в соответствии со статьями 31, 34 Устава муниципального образования город Сорочинск Оренбургской области, администрация города Сорочинска Оренбургской области
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация присмотра и ухода за детьми, осваивающими образовательные программы дошкольного образования в муниципальных образовательных учреждениях города Сорочинска Оренбургской области», согласно приложению.

2. Постановление вступает в силу со дня официального опубликования в Информационном бюллетене «Сорочинск официальный» и подлежит размещению на портале администрации г.Сорочинска Оренбургской области.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации города  по экономике Павлову Е.А.

Глава администрации

города Сорочинска                                                                  Т.П. Мелентьева

Разослано: в дело; прокуратуре; Отделу образования; в Информационный бюллетень «Сорочинск официальный», образовательным организациям г.Сорочинска; Павловой Е.А. 

Приложение к постановлению администрации города Сорочинска Оренбургской области 

от 09.02.2015г.  № 32-п  

 

Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги «Организация присмотра и ухода за детьми, осваивающими образовательные программы дошкольного образования в муниципальных образовательных учреждениях города Сорочинска Оренбургской области» 

1. Общие положения
 

1.1. Административный регламент (далее - регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Организация присмотра и ухода за детьми, осваивающими образовательные программы дошкольного образования в муниципальных образовательных учреждениях города Сорочинска Оренбургской области» (далее - Услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

Регламент размещается на официальном сайте администрации города Сорочинска: http://sorochinsk56.ru, на портале государственных и муниципальных услуг (функций) Оренбургской области, в федеральной государственной информационной системе «Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», а также информационных стендах Отдела образования администрации города Сорочинска Оренбургской области.

1.2. Круг заявителей, имеющих право на получение Услуги.

Получателями Услуги являются физические лица — родители (законные представители) детей в возрасте от 2 месяцев до 7 лет (далее - родители (законные представители)) следующих видов образовательных учреждений:

детский сад (реализующий основную общеобразовательную программу дошкольного образования в группах общеразвивающей направленности);

детский сад комбинированного вида (реализующий основную образовательную программу дошкольного образования в группах общеразвивающей, компенсирующей, оздоровительной и комбинированной направленности в  разном сочетании);

1.3. Информация о местах нахождения и графике работы органов, непосредственно предоставляющих Услугу.

Место нахождения, график работы, справочные телефоны, адреса электронной почты и официального сайта  Учреждений, предоставляющих Услугу, органы, ответственные за организацию предоставления Услуги,  и Учреждения, обращение в которые необходимо для предоставления Услуги, приведены в приложении 1 к настоящему Регламенту.

1.4. Информация о предоставлении и исполнении Услуги осуществляется посредством:

- телефонной связи;

- электронной почты;

- информационных стендов, размещаемых в Отделе образования  и дошкольных образовательных учреждениях;

- тематических публикаций;

- иным способом, позволяющим осуществлять информирование.

1.4.1. Информация о предоставлении Услуги должна содержать сведения:

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

- о порядке предоставления Услуги;

- о перечне документов для предоставления Услуги;

- о должностных лицах, ответственных за предоставление Услуги;

- о графике приема получателей Услуги;

- об основаниях для отказа в предоставлении Услуги;

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

 1.4.2. Порядок получения информации по процедуре предоставления Услуги.

Для получения информации  по представлению Услуги,   заинтересованные лица (получатели Услуги) вправе обратиться в Отдел образования и/или Учреждение:

-в устной форме лично;

-по телефону.

 Если информация, полученная в Отделе образования и /или  Учреждении, не удовлетворяет заявителя, то он вправе в письменном виде  или устно обратиться в адрес  начальника Отдела образования или главы администрации города Сорочинска Оренбургской области. 

1.4.3. Основными требованиями к информированию граждан являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информации;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

 1.4.4. Виды информирования.

Информирование граждан организуется следующим образом:

- через индивидуальное информирование;

- через публичное информирование.

1.4.5. Формы информирования.

- устное информирование;

- письменное информирование.

Процедуры информирования.

-Индивидуальное устное информирование граждан.

Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется сотрудниками  Отдела образования, а также администрацией дошкольных образовательных  Учреждений  при обращении граждан за информацией при личном обращении и (или) по телефону.

Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен  принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а  в случае необходимости с привлечением других специалистов.

Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина сотрудник осуществляет не более 15 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для  гражданина время для устного информирования.

Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке предоставления Услуги принимаются в соответствии с графиком работы  Отдела образования или Учреждения  (Приложение № 1).  Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

 -Индивидуальное письменное информирование.

Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан осуществляется путем почтовых отправлений.

Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией).

Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации.

-Публичное информирование.

Публичное информирование осуществляется с привлечением  средств массовой информации (далее- СМИ).

Публичное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальном  Интернет -  сайте администрации города Сорочинска Оренбургской области,  Отдела образования, на официальных  Интернет -  сайтах  Учреждений, путем использования информационных стендов, размещающихся в  Учреждениях.

1.4.6. Обязанности должностных лиц  при обращении граждан.

Сотрудник, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства.

При информировании о порядке предоставления Услуги по телефону, сотрудник  Отдела образования или  Учреждения, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, название Отдела образования или наименование  Учреждения.

В конце информирования сотрудник, осуществляющий  прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать).

1.4.7. Порядок, форма и место размещения Услуги на стендах в местах предоставления муниципальной Услуги.

Информационные стенды в Отделе образования,  Учреждениях, предоставляющих Услугу, оборудуются в доступном для получателя Услуги месте и содержат следующую обязательную информацию:

-адрес, номера телефонов, электронной почты  администрации  города Сорочинска Оренбургской области;

-адрес, номера телефонов,  адрес электронной почты и сайта  Отдела образования;

-процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде;

-перечень документов, представляемых гражданином для оформления зачисления в   Учреждение;

-образец заявления о постановке на учет в  Учреждение (Приложение № 2 к настоящему  Регламенту);

-образец заявления о приеме в Учреждение (Приложение № 3 к настоящему  Регламенту);

-образец договора родителей (законных представителей) с Учреждением.

Информационные стенды должны быть максимально заметными и могут быть оборудованы карманами, в которых  размещаются  информационные листки, образцы заполнения форм заявлений, типовые формы документов и т.д.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование Услуги – «Организация присмотра и ухода за детьми, осваивающими образовательные программы дошкольного образования в муниципальных образовательных учреждениях города Сорочинска Оренбургской области».

2.2. Наименование органа, предоставляющего Услугу.

Услуга «Организация присмотра и ухода за детьми, осваивающими образовательные программы дошкольного образования в муниципальных образовательных учреждениях города Сорочинска Оренбургской области» осуществляется муниципальными образовательными учреждениями, реализующими основную общеобразовательную программу дошкольного образования муниципального образования город Сорочинск Оренбургской области, имеющими лицензию (далее - Учреждения). Ответственными за качество предоставления Услуги являются руководители образовательных учреждений.

Ответственным за издание и исполнение нормативных актов и документации по организации, а также контролю за предоставлением Услуги, является Отдел образования администрации города Сорочинска Оренбургской области (далее - Отдел образования).

Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется Отделом образования администрации города Сорочинска, а также муниципальными  образовательными учреждениями.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

Результатом предоставления Услуги является:

- осуществление присмотра и ухода за детьми, осваивающими образовательные программы дошкольного образования в муниципальных образовательных учреждениях города Сорочинска Оренбургской области в соответствии с действующим законодательством.

В содержание муниципальной услуги входят:

- присмотр и уход за детьми;

- создание оптимальных условий для охраны и укрепления физического и психического здоровья воспитанников;

- медицинское сопровождение детей (проведение профилактических и оздоровительных мероприятий);

- обеспечение воспитанников сбалансированным питанием в соответствии с их возрастом в пределах установленной денежной нормы.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги (включая предварительные процедуры).


Образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования города Сорочинска Оренбургской области, обеспечивают присмотр, уход и оздоровление детей в возрасте от 2 месяцев до 7 лет. 
Срок предоставления Услуги – с момента зачисления ребёнка в образовательное учреждение на период нормативных сроков реализуемых образовательных программ дошкольного образования детей (в соответствии с лицензией на образовательные услуги).

Присмотр и уход за детьми осуществляется круглогодично. 

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

-  Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 года (размещено на официальном интернет-сайте Государственной Думы: http://www.gov.ru);

- Конвенцией о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989 (размещено на официальном интернет-сайте Государственной Думы: http://www.gov.ru);

- Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (опубликован 31 декабря 2012 г. в "Российская Газета" - Федеральный выпуск № 5976);

- Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (опубликован в Собрании законодательства РФ, 2003 г., № 40, ст. 3822);

- Федеральным законом от 07.02.1992 года N 2300-1 «О защите прав потребителей» (опубликован  в Ведомостях Съезда народных депутатов РФ и Верховного Совета Российской Федерации от 09 апреля 1992г., № 15, ст.766);

- Федеральным законом от 24.06.1999 года N 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних» (опубликован в «Российской Газете от 30 июня 1999г., в Собрании законодательства РФ от 28 июня 1999г., № 26, ст.3177);

- Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» (опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации, 2006, № 31, ст. 3451; 2009, № 48, ст. 5716; 2009, № 52, ст. 6439; 2010, № 27, ст. 3407; № 31, ст. 4196; № 49, ст. 6409; 2011, № 23, ст. 3263; № 31, ст. 4701);

- Федеральным законом от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» (опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации, 2009, № 7, ст. 776; 2011, № 29, ст. 4291);

- Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 4179; 2011, № 15, ст. 2038; № 27, ст. 3880, ст. 3873; № 29, ст. 4291; № 30, ст. 4587; №49, ст. 7061);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г.   № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации, 2011, N 22, ст. 3169; N 35, ст. 5092);

- Законом Оренбургской области от 06.09.2013 № 1698/506-V-ОЗ «Об образовании в Оренбургской области» (размещено на официальном сайте министерства образования Оренбургской области www.minobr.orb.ru);

-  Постановлением  Правительства Оренбургской области от 30.12.2011  № 1309-п «Об утверждении перечня государственных услуг (работ), оказываемых (выполняемых) находящимися в ведении органов исполнительной власти Оренбургской области государственными учреждениями Оренбургской области в качестве основных видов деятельности» (размещено на официальном сайте Правительства Оренбургской области  www.orenburg-gov.ru);

- Уставами  муниципальных образовательных учреждений, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования муниципального образования город Сорочинск Оренбургской области (размещены на сайтах образовательных учреждений).
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления Услуги.
Прием детей в Учреждение осуществляется по письменному заявлению родителей (законных представителей). К письменному заявлению прилагаются следующие документы:

· копия свидетельства о рождении ребенка;

· медицинские документы о состоянии здоровья ребенка;

· копия документов, подтверждающих законное представительство ребенка;

· направление в Учреждение;

· документы на предоставление компенсации по оплате за посещение Учреждения (перечень уточняется в Учреждении);

· дети с ограниченными возможностями здоровья принимаются в Учреждение при наличии условий для коррекционной работы только с согласия родителей (законных представителей) по заключению-направлению психолого-медико-педагогической комиссии.

Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, не вправе требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом.

При приеме ребенка в Учреждение заключается договор Учреждения с родителями (законными представителями) воспитанников (далее — договор с родителями) в 2-х экземплярах с выдачей одного экземпляра договора родителям (законным представителям).
При приеме ребенка в Учреждение руководитель обязан ознакомить родителей (законных представителей) с уставом Учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, образовательной программой, реализуемой этим Учреждением  и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса, а также представить другую интересующую заявителя информацию, касающуюся предоставления муниципальной услуги.

 2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления  Услуги.
Приостановление оказания  Услуги, как правило, носит заявительный характер (заявления предоставляются родителями (законными представителями) ребенка). Без заявления родителей (законных представителей) место в Учреждении сохраняется за ребенком на период:

· болезни ребенка; 

· карантина в Учреждении;

· закрытия образовательного учреждения на ремонтные работы;
По заявлению родителей (законных представителей) место в Учреждении сохраняется за ребенком на период:

· санаторно-курортного лечения ребенка;

· отпуска  родителей (законных представителей) не более 75 календарных дней в году;

· иных случаев в соответствии с семейными обстоятельствами по заявлению родителей (законных представителей).

 Оказание Услуги приостанавливается Учреждением в случае возникновения чрезвычайных ситуаций.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги.
Основанием для отказа в приеме документов является:

· представление документов лицом, не уполномоченным для их подачи. Документы должны подаваться родителями (законными представителями) получателя Услуги, либо лицом, имеющим доверенность на совершение данных действий;

· предоставление родителями (законными представителями) документов, не соответствующих установленным требованиям;

· наличие противопоказаний по состоянию здоровья ребенка (на основании заключения учреждения здравоохранения о медицинском состоянии ребенка, не позволяющем посещать  образовательное учреждение);

· достижение детьми возраста 7 лет и отсутствие  заключения психолого-медико-педагогической комиссии.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении Услуги.
Учреждение отказывает в предоставлении  Услуги только по причине отсутствия свободных мест в  образовательном учреждении.

Родители (законные представители) имеют право обжаловать решение Учреждения в месячный срок с момента получения письменного уведомления, обратившись в Отдел образования или к главе администрации города Сорочинска Оренбургской области.
 2.11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении Услуги.
За присмотр и уход за детьми в образовательном учреждении с родителей взимается родительская плата. 

Размер родительской платы и льготы при оплате за предоставление Услуги устанавливаются в соответствии с федеральным законодательством, на основании нормативных правовых актов администрации города Сорочинска Оренбургской области.

Информацию о текущей стоимости Услуги можно получить посредством обращения в образовательное учреждение, оказывающее данную Услугу. 

Родительская плата не взимается за присмотр и уход за детьми-инвалидами, детьми-сиротами, детьми, оставшимися без попечения родителей, а также за детьми с туберкулезной интоксикацией. 

Родители (законные представители) имеют право на компенсацию части платы, взимаемой за присмотр и уход за детьми в образовательном учреждении, установленную в соответствии с действующим законодательством.

Плата за содержание ребенка в дошкольном учреждении вносится в срок, установленный договором с родителями.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении Услуги.
Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

 
2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении Услуги.
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении Услуги составляет 10 минут.

 
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляются Услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении Услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой Услуги.
Отдел образования и непосредственно Учреждение обеспечивают необходимые условия в местах  приема и выдачи документов.

Места для информирования Заявителей, приема и выдачи документов оборудуются  информационными стендами, столами для оформления документов.

Информационные стенды должны быть максимально заметными и могут быть оборудованы карманами, в которых размещаются информационные листки, образцы заполнения форм заявлений, типовые формы документов.

Образовательные учреждения, предоставляющие Услугу, должны быть размещены в специально предназначенных зданиях и помещениях, доступных для населения.

Площадь, занимаемая Учреждением, должна обеспечивать размещение работников и потребителей Услуги и предоставление им услуг в соответствии с санитарно-эпидемиологическими требованиями (СанПиН 2.4.1.3049-13 с последующими изменениями).

2.15. Показатели доступности и качества Услуги:
Полное и своевременное удовлетворение запросов потребителей на получение Услуги; результативность (эффективность) предоставления Услуги; создание условий для развития ребенка; оптимальность использования ресурсов образовательного учреждения; безопасность предоставления Услуги.
	Показатель доступности и качества Услуги
	Наименование

показателя, %

	Доля рассмотренных заявок на получение Услуги
	100

	Доля зафиксированных случаев нарушения установленных сроков предоставления Услуги

	0

	Доля жалоб на действия (бездействие) и решения должностных

лиц и органов, ответственных за предоставление Услуги
	0

	Доля жалоб на несоблюдение стандарта (несоответствие стандарту) предоставления Услуги             
	0

	Количество необоснованных отказов в предоставлении         

Услуги                                       
	0

	Доля предоставленных консультаций о предоставлении         

Услуги                                       
	100

	Выполнение детодней 
	не менее 75

	Выполнение норм питания                   
	не менее 90


3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

Описание последовательности прохождения процедуры предоставления Услуги представлено в блок – схеме (Приложение № 4 к Административному регламенту).

Предоставление Услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием документов для постановки на учет;

- выдача направлений в образовательные учреждения;

- комплектование групп в образовательных учреждениях;

- приём  в образовательное учреждение.
3.1.  Прием документов для постановки на учет.
3.1.1. Юридические факты, являющиеся основанием для начала  административного действия.
Обращение родителей (законных представителей) с письменным заявлением (Приложение №2) в Отдел образования администрации (в часы приема) о постановке на учет для зачисления ребенка в Учреждение осуществляется при предъявлении родителями (законными представителями) паспорта. Регистрация детей для приема в Учреждение осуществляется методистом по дошкольному воспитанию Отдела образования в течение всего календарного года без ограничений.

Электронная форма заявления о постановке на учет для зачисления ребенка в Учреждение может быть заполнена на официальном сайте Отдела образования администрации города Сорочинска http://56ouo10.ru в разделе «Дошкольное образование» или «Электронная приемная».

3.1.2.Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение Услуги.
Адреса и телефоны образовательных учреждений и Отдела образования указаны в приложении № 1 к настоящему Регламенту.

3.1.3. Содержание административного действия, срок его исполнения.
Специалист Отдела образования, курирующий вопрос комплектования Учреждений: 

-  принимает заявление от родителей (законных представителей);

- регистрирует  заявления граждан о  приеме в  соответствующий журнал регистрации учета будущих воспитанников с указанием:

- даты регистрации;

- фамилии, имени ребенка;

- даты рождения ребенка;

- места проживания родителей (почтовый индекс, адрес);

- фамилии, имени, отчества матери, отца, паспортных данных одного из родителей, рабочего телефона;

- наличия или отсутствия льготы по зачислению ребенка в образовательное учреждение;

- желаемого времени (месяц, год) зачисления ребенка в образовательное учреждение.

Внесенные сведения подтверждаются подписью родителей (законных представителей). Результатом  исполнения данного  административного  действия  является регистрация заявления в журнал регистрации учета будущих воспитанников и роспись заявителя о представлении документов; внесение в единый банк данных электронной очереди в муниципальные дошкольные образовательные учреждения муниципального образования город Сорочинск и выдача уведомления  родителям (законным представителям)  под личную подпись о постановке ребёнка на единый учет.

Срок предоставления муниципальной услуги не более 3-х дней.

3.1.4. Критерии принятия решений.
Критерием принятия решения о приеме заявления является соответствие документов, предоставленных заявителем, требованиям настоящего Регламента.

 3.1.5. Результат выполнения административного действия.
Результатом данного административного действия является прием документов и постановка на учет ребенка Заявителя  на предоставление Услуги с присвоением регистрационного номера в «Книге учёта будущих воспитанников для зачисления в дошкольные  образовательные учреждения» (приложение № 6), внесение в единый банк данных электронной очереди в муниципальные дошкольные образовательные учреждения муниципального образования город Сорочинск.

3.2. Выдача направлений в образовательные учреждения.
3.2.1. Юридические факты, являющиеся основанием для начала  административного действия.
Основанием для начала административной процедуры является установленное на начало нового учебного года наличия свободных мест в Учреждениях, реализующих основную образовательную программу дошкольного образования.

3.2.2. Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение административного действия.
Специалист Отдела образования, курирующий вопрос комплектования Учреждений, оформляет направление в Учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования.

 3.2.3. Содержание административного действия.
Направление в Учреждение (приложение № 5) выдается на руки заявителю при предъявлении документа, удостоверяющего личность и свидетельства о рождении ребенка в сроки, установленные настоящим регламентом.

Направление действительно в течение месяца со дня выдачи.

Направление регистрируется в «Журнале выдачи направлений в муниципальные образовательные учреждения» непосредственно при выдаче. При получении направления Заявитель  и/или руководитель Учреждения ставит личную подпись в указанном Журнале (Приложение № 7).

В случае отказа Заявителя от предоставленного места оформляется заявление о сохранении очереди на срок, указанный в заявлении. В дальнейшем место для данного ребенка предоставляется при наличии свободных мест в Учреждениях согласно очерёдности.

3.2.4. Критериями принятия решения о выдаче направления являются:
· наличие прав на внеочередное и первоочередное получение направления (Приложение №8);

· порядок очереди;

· наличие мест в Учреждении;

· наличие документов, в соответствии с настоящим Регламентом;

· соответствие возраста ребенка условиям предоставления Услуги.

3.2.5. Результат выполнения административной процедуры.
Выдача направления в образовательное учреждение, которое регистрируется в «Журнале выдачи направлений в муниципальные дошкольные образовательные учреждения»

3.3. Комплектование групп в образовательных учреждениях.
3.3.1. Юридические факты, являющиеся основанием для начала  административного действия.
Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административного действия, является наличие записи о регистрации ребенка в «Книге учёта будущих воспитанников для зачисления в муниципальные образовательные учреждения».

3.3.2. Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение административного действия.
Порядок комплектования групп в Учреждениях определяется Учредителем в соответствии с законодательством РФ и закрепляется в Уставе Учреждения.

3.3.3. Содержание административного действия.
Прием детей в Учреждение осуществляется в период комплектования групп в Учреждениях, а также в течение всего календарного года при наличии свободных мест в Учреждении.

Комплектование групп в Учреждении осуществляется в пределах квоты, оговоренной лицензией на право ведения образовательной деятельности.

Возраст детей, принимаемых в Учреждение, определяется Уставом Учреждения.

Комплектование групп Учреждений детьми осуществляется по возрастному принципу:

· ранний возраст:  от 1 года до 2 лет;

· 1 младшая группа: от 2 до 3 лет;

· 2 младшая группа: от 3 до 4 лет;

· средняя группа: от 4 до 5 лет;

· старшая группа: от 5 до 6 лет;

· подготовительная к школе группа: от 6 до 7 лет;

Комплектование  групп в Учреждениях детьми  на новый учебный год осуществляется на основании заявки руководителей Учреждений с учетом возраста детей на 01 сентября текущего года и проводится в период с 15 мая по 31 августа текущего года.

Заявка на комплектование групп в Учреждениях детьми на новый учебный год подается руководителем Учреждения в Отдел образования администрации города Сорочинска  до 15 апреля  текущего года по форме (приложение № 9)

В течение учебного года производится доукомплектование групп в Учреждениях в случае освобождения мест, согласно очередности, с приоритетом льгот, установленных законодательством РФ. 

Внеочередным и первоочередным приёмом в Учреждение пользуются дети граждан, льготные категории которых прописаны в Приложении №8 настоящего регламента.

Дети всех остальных категорий граждан принимаются в Учреждения на общих основаниях.

Количество групп в Учреждении и их наполняемость устанавливаются в зависимости от санитарных норм и имеющихся условий для осуществления образовательного процесса. Предельная наполняемость групп определяется Типовым положением о дошкольном образовательном учреждении.

 3.3.4. Результат выполнения административной процедуры.
Результатом выполнения административной процедуры является комплектование групп в Учреждениях.

3.4. Приём  в образовательное учреждение.
3.4.1. Юридические факты, являющиеся основанием для административного действия. 

Юридическим фактом, являющимся основанием для оказания Услуги, является направление Отдела образования.

3.4.2. Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение административного действия.
Должностным лицом, ответственным за выполнение административного действия по приёму детей в Учреждение, является руководитель Учреждения.

3.4.3. Содержание административного действия.
Прием детей в Учреждение осуществляется при наличии места в соответствующей возрастной группе на основании:

· направления Отдела образования;

· заявления родителей (законных представителей) о приеме в Учреждение;

· договора между Учреждением и родителями (законными представителями.

Прием детей в Учреждение осуществляется по письменному заявлению родителей (законных представителей). К письменному заявлению прилагаются следующие документы:

· -копия свидетельства о рождении ребенка;

· -медицинские документы о состоянии здоровья ребенка;

· -копия документов, подтверждающих законное представительство ребенка;

· -направление в образовательное учреждение;

· -документы на предоставление компенсации по оплате за посещение учреждения (перечень уточняется в Учреждении);

· -дети с ограниченными возможностями здоровья принимаются в Учреждение при наличии условий для коррекционной работы только с согласия родителей (законных представителей) по заключению-направлению психолого-медико-педагогической комиссии.

 При приеме ребенка в Учреждение заключается договор на предоставление Услуги между родителями (законными представителями) воспитанников (далее — договор с родителями) и учреждением в 2-х экземплярах с выдачей одного экземпляра договора родителям (законным представителям);

При приеме ребенка в Учреждение руководитель обязан ознакомить родителей (законных представителей) с Уставом Учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, образовательной программой, реализуемой этим Учреждением  и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса, а также представить другую интересующую заявителя информацию, касающуюся предоставления Услуги.

По состоянию на 01 сентября каждого года руководители Учреждений издают приказ о комплектовании групп.

Поступление ребенка в Учреждение в течение учебного года и отчисление детей оформляется приказом по Учреждению.

В случае выбытия ребенка из Учреждения в течение учебного года, руководитель обязан в течение трех дней подать сведения об освобождении места в Отдел образования для доукомплектования Учреждения (приложение № 10).

На период нахождения воспитанника в группах компенсирующей направленности  другого муниципального дошкольного образовательного учреждения,   санаторно-курортного лечения, нахождения в реабилитационных центрах, отпуска родителей и  другое  на его место может быть по договору  на определенный срок временно принят ребенок из очереди, по заявлению родителей (законных представителей) ребенка и направлению Отдела образования с сохранением места в  очереди будущих воспитанников муниципальных дошкольных образовательных учреждений.

В Учреждении ведется «Книга учета движения детей». Книга предназначена для регистрации сведений о детях и родителях (законных представителях) и контроля движения контингента детей в учреждении. «Книга учета движения детей» должна быть прошнурована, страницы пронумерованы и скреплены печатью Учреждения.

Ежегодно по состоянию на 01 сентября руководитель Учреждения обязан подвести итоги за прошедший учебный год и зафиксировать их в «Книге учета движения детей»: сколько детей принято в течение учебного года и сколько детей выбыло, предоставить отчетность в Отдел образования (Приложение № 11).

Место за ребенком, посещающим Учреждение, сохраняется на время:

· болезни при наличии медицинской справки,

· пребывания в условиях карантина, ремонта образовательного учреждения;

· прохождения санаторного лечения,

· отпуска родителей (законных представителей).

 Отчисление воспитанников из Учреждений  производится в следующих случаях:

· по заявлению родителей (законных представителей);

· на основании медицинского заключения о состоянии здоровья ребенка, препятствующего его дальнейшему пребыванию в Учреждении;

· в связи с переходом ребенка в школу.

3.4.4. Результат выполнения административной процедуры.
Результатом выполнения данной процедуры является:

· издание приказа руководителем Учреждения о зачислении ребёнка в Учреждение;

· оформление личного дела воспитанника (форма личного дела определяется локальным актом Учреждения).

 
4. Формы контроля 
за исполнением административного регламента

4.1. Мероприятия по контролю за предоставлением Услуги проводятся в форме инспекционных проверок.

4.2. Проверки могут быть плановыми и оперативными.
4.2.1. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Отдела образования администрации города Сорочинска  на текущий год.

4.2.2.
Оперативные проверки проводятся в случае поступления в Отдел образования администрации города Сорочинска обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.

4.3. Контроль за предоставлением Услуги по присмотру и уходу за детьми осуществляется специалистами Отдела образования администрации города Сорочинска, курирующими вопросы дошкольного образования. 

4.4. Для проведения проверки Отделом образования создается комиссия в составе председателя и членов комиссии. Число членов комиссии по проверке не может быть менее 3 человек и утверждается приказом начальника Отдела образования администрации города Сорочинска.

4.5. К проверкам могут привлекаться другие специалисты Отдела образования, работники образовательных учреждений, методических служб, прошедшие соответствующую подготовку, а также других служб, осуществляющих функции контроля и надзора на территории муниципального образования  Город Сорочинск Оренбургской области.

4.6. Для выбора учреждений, включаемых в план-график контрольной деятельности, используются следующие критерии:
· дата проведения последнего планового мероприятия по контролю в отношении данного учреждения;

· количество выявленных нарушений законодательства в области образования за предшествующий период, полнота и своевременность устранения выявленных нарушений.

4.7. При проведении мероприятий по контролю, у администрации дошкольных образовательных учреждений могут быть затребованы следующие документы и материалы:

· Лицензия на право ведения образовательной деятельности;

· Документы, регламентирующие структуру управления деятельностью учреждения; 

· Документы, регламентирующие прием в учреждение;

· Документы, регламентирующие осуществление образовательного процесса (условия, содержание, организация);

· Документы, регламентирующие деятельность учреждения в части охраны и укрепления здоровья воспитанников;

· Документы, регламентирующие деятельность педагогических организаций (объединений), методических объединений, повышение квалификации педагогических работников;

· Документы, регламентирующие деятельность общественных организаций (объединений), не запрещенную законом;

· Иные локальные акты, изданные в пределах компетенции учреждения.

4.8. Контроль осуществляется на основании приказа начальника Отдела образования администрации города Сорочинска.

4.9. Результаты проверки предоставления муниципальной услуги по  предоставлению дошкольного образования, воспитания и содержание ребенка в дошкольном образовательном учреждении доводятся до учреждений в письменной форме. 

4.10.
Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) при предоставлении муниципальной услуги.

4.10.1. Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих

 

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления Услуги должностными лицами, специалистами Отдела образования, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении Услуги;

2) нарушение срока предоставления Услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Оренбургской области, муниципальными правовыми актами для предоставления Услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Оренбургской области, муниципальными правовыми актами для предоставления Услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении Услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Оренбургской области, муниципальными нормативными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении Услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Оренбургской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего Услугу, должностного лица органа, предоставляющего Услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.4. Заявитель вправе подать жалобу в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию г.Сорочинска, Отдел образования, образовательное учреждение (далее – органы, предоставляющие Услугу), в письменной форме или в электронном виде. 
Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего Услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего Услугу.

5.5. Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте либо принята при личном приеме заявителя.

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством официального сайта органа, предоставляющего Услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

5.6. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего Услугу, должностного лица органа, предоставляющего Услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Услугу;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего Услугу, должностного лица органа, предоставляющего Услугу.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий Услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего Услугу, должностного лица органа, предоставляющего Услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Оренбургской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.11. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.12. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, в судебном порядке.
 

 

	
	Приложение № 1 к административному регламенту  по предоставлению муниципальной услуги «Организация присмотра и ухода за детьми, осваивающими образовательные программы дошкольного образования в муниципальных образовательных учреждениях города Сорочинска Оренбургской области»


 

 

Информация о месте нахождения и графике работы

Отдела образования администрации города Сорочинска Оренбургской области 

	Наименование 


	Адрес, номер телефона  
	Часы приема по личным вопросам

	Отдел образования администрации города Сорочинска Оренбургской области


	461900,г.Сорочинск, ул. Карла Маркса, 9

Тел/факс (35346) 4-11-37  

Специалист, курирующий вопрос постановки на очередь и выдачи направлений (35346)  4-19-90

адрес электронной почты: Sorochinsk-goo@yandex.ru

адрес официального сайта: http://56ouo10.ru         
	09.00 – 18.00 

Обеденный перерыв: с 13.00 до 14.00 


Информация о месте нахождения и графике работы муниципальных дошкольных образовательных учреждений г.Сорочинска Оренбургской области

 

	Наименование МДОУ


	Адрес, номер телефона  
	Ф.И.О. руководителя
	E-mail:
	Официальный сайт: 
	Часы приема по личным вопросам

	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад № 1» города Сорочинска Оренбургской области 


	461900,г.Сорочинск, ул. Чапаева,13 

т. (35346) 4-13-40


	Мясоедова Ирина Владимировна
	s01sadik@gmail.com
	http://sormdou1.ucoz.ru/-
	15.00 – 17.00

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад № 3» города Сорочинска Оренбургской области
	461900, г.Сорочинск,  ул. Чернышевского,25

т. (35346) 4-16-40


	Снычева Людмила Анатольевна
	s03sadik@gmail.com
	http://sormdou3.ucoz.ru/-
	15.00 – 17.00

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад комбинированного вида № 5» города Сорочинска Оренбургской области


	461900, г.Сорочинск, ул. Ленина, 2   

т. (35346) 4-11-44     

   
	Пискунова Елена Николаевна
	s05sadik@gmail.com
	http://sormdou5.ucoz.ru/-
	15.00 – 17.00

	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад комбинированного вида № 7» города Сорочинска Оренбургской области 
	461900, г.Сорочинск, 2 м-он,д.7     

т.(35346)  6-76-21     


	Комлева Надежда Александровна 
	s07sadik@gmail.com
	http://sormdou7.ucoz.ru/-
	15.00 – 17.00

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад комбинированного вида № 8» города Сорочинска Оренбургской области 
	461900, г.Сорочинск, 2 м-он, д. 8

т. (35346) 6-76-33
	Суханова Галина Николаевна 
	s08sadik@gmail.com
	http://sormdou8.ucoz.ru/
	15.00 – 17.00

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад комбинированного вида № 9» города Сорочинска Оренбургской области


	461900, г.Сорочинск, ул. 8 Марта, д.7          

 т. (35346) 4-53-45
	Чернова Ирина Владимировна 
	s09sadik@gmail.com
	http://sormdou9.ucoz.ru/-
	15.00 – 17.00

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад № 10» города Сорочинска Оренбургской области
	461900, г.Сорочинск, ул. Староэлеваторская, д.1,корпус 1 

т. (35346) 6-63-57
	Тарасенко Любовь Васильевна 
	s10sadik@gmail.com-
	http://sormdou10.ucoz.ru/
	15.00 – 17.00

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад № 11» города Сорочинска Оренбургской области


	461900, г.Сорочинск, ул.Луначарского, 11 

т. (35346)4-17-40
	Свешникова Елена Федоровна 
	s11sadik@gmail.com
	http://sormdou11.ucoz.ru/
	15.00 – 17.00


 
 

	
	Приложение № 2 к административному регламенту  по предоставлению муниципальной услуги «Организация присмотра и ухода за детьми, осваивающими образовательные программы дошкольного образования в муниципальных образовательных учреждениях города Сорочинска Оренбургской области»


	Регистрационный номер_____

                
	Начальнику Отдела образования администрации города Сорочинска _________________________________________

от родителя (законного представителя)

_____________________________________

Ф.И.О. родителя (законного представителя)

Проживающего по адресу: _____________

_____________________________________

Паспорт: ____________________________

Выдан _______________________________

_____________________________________

Телефон: _____________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу поставить моего ребенка          _____________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество, дата рождения)

на учет по предоставлению места в образовательном учреждении _____________________________________________________________________________

(наименование учреждения, реализующего основную образовательную программу дошкольного образования)

 в _________________году.

   (желаемая дата поступления в детский сад)

Имею льготы:   ________________________________________________________________
Согласна (согласен) на хранение и обработку своих персональных данных и персональных данных ребенка (детей) в соответствии с требованиями, установленными нормативными правовыми актами Российской Федерации в области персональных данных, на период до устройства моего ребенка в Учреждение (иное образовательное учреждение), переезда семьи ребенка на новое место жительства или до письменного отзыва моего заявления и указанного согласия по другим причинам.

______________                                                 _____________________________

подпись                                                                                                                                                                расшифровка подписи

К заявлению прилагаю:

1.Заключение психолого-медико-педагогической комиссии (для детей с ограниченными возможностями здоровья) от _______________ № _______.

2.Ксерокопии документов, подтверждающих право на внеочередное или первоочередное устройство ребенка в Учреждение.

подпись                                                                                             расшифровка подписи

	 
	Приложение № 3 к административному регламенту  по предоставлению муниципальной услуги «Организация присмотра и ухода за детьми, осваивающими образовательные программы дошкольного образования в муниципальных образовательных учреждениях города Сорочинска Оренбургской области»


	                                   
	Начальнику Отдела образования администрации города Сорочинска _________________________________________

от родителя (законного представителя)

_____________________________________

Ф.И.О. родителя (законного представителя)

Проживающего по адресу: _____________

_____________________________________

Паспорт: ____________________________

Выдан _______________________________

_____________________________________




                                                         Заявление

Прошу зачислить моего ребенка ____________________________________________________________________________
                                           (фамилия, имя ребенка)

_____________ года рождения в МБ(А)ДОУ № ______ ____________________________________________________

с __________________

(дата зачисления)

Родители:

Ф.И.О. отца __________________________________________________________________

Место работы, должность ______________________________________________________

Ф.И.О. матери ________________________________________________________________

Место работы, должность ______________________________________________________

Контактные данные (телефон, адрес электронной почты)____________________________

К заявлению прилагаю:

Копию свидетельства о рождении ребенка.

Медицинскую карту.

Копии документов, подтверждающих законное представительство ребенка.

Копию заключения психолого-медико-педагогической комиссии (для детей с ограниченными возможностями здоровья)

Направление в Учреждение.

Дополнительно обязуюсь в срок до «____» __________________ 20 ____ г. предоставить документы на предоставление компенсации по оплате за посещение ребенком образовательного учреждения.

Я, настоящим даю свое согласие на обработку моих персональных данных в рамках предоставления муниципальной услуги в электронном виде и подтверждаю, что, предоставляя свое согласие, я действую своей волей и в своем интересе. Согласие дается мною для дальнейшего совершения любых действий в целях предоставления мне в электронном виде муниципальной услуги, а также информации о государственных и муниципальных услугах, органах и организациях, их предоставляющих, и распространяется на следующую информацию: мои фамилия, имя, отчество, адрес и иная информация, относящаяся к моей личности, доступная либо известная в любой конкретный момент времени оператору муниципальной услуги, которым является отдел образования администрации города Сорочинска Оренбургской области. Настоящее согласие предоставляется на осуществление любых действий в отношении моих персональных данных, которые необходимы для обеспечения возможности предоставления мне в электронном виде муниципальной услуги в сфере образования, а также информации о государственных и муниципальных услугах, органах и организациях, их предоставляющих. Настоящим я признаю и подтверждаю, что в случае необходимости предоставления моих персональных данных для достижения указанных выше целей третьему лицу, а равно как при привлечении третьих лиц к оказанию услуг в данных целях, передаче отделом образования администрации города Сорочинска принадлежащих ему функций и полномочий иному лицу, отделом образования администрации города Сорочинска вправе в необходимом объеме раскрывать для совершения вышеуказанных действий информацию обо мне лично(включая мои персональные данные) таким третьим лицам, их представителям и иным уполномоченным ими лицам, а также предоставлять таким лицам соответствующие документы, содержащие такую информацию. Также настоящим признаю и подтверждаю, что настоящее согласие считается данным мною любым третьим лицам, указанным выше, с учетом соответствующих изменений, и любые такие третьи лица имеют право на обработку моих персональных данных на основании настоящего согласия. Одновременно настоящим подтверждаю, что в полном объеме принимаю и присоединяюсь к условиям предоставления пользователям муниципальных услуг (функций), и тем самым со своей стороны присоединяюсь к Соглашению о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде отделом образования администрации города Сорочинска Оренбургской области. *

 Принимаю условия соглашения

Дата                                                               Подпись

	 
	Приложение № 4 к административному регламенту  по предоставлению муниципальной услуги «Организация присмотра и ухода за детьми, осваивающими образовательные программы дошкольного образования в муниципальных образовательных учреждениях города Сорочинска Оренбургской области»


Блок схема общей структуры последовательности административных действий при исполнении муниципальной услуги «Организация присмотра и ухода за детьми, осваивающими образовательные программы дошкольного образования в муниципальных образовательных учреждениях города Сорочинска Оренбургской области»











	
	Приложение № 5 к административному регламенту  по предоставлению муниципальной услуги «Организация присмотра и ухода за детьми, осваивающими образовательные программы дошкольного образования в муниципальных образовательных учреждениях города Сорочинска Оренбургской области»


Образец направления

для зачисления ребенка в дошкольное образовательное учреждение

                                                                                   Заведующему ____________ 

                                                                                   ________________________

Направляется ребенок ____________________________________________________

________________________________________________________________ года рождения, 

проживающий по адресу: _______________________________________________________

_____________________________________________________________________________

для зачисления в штат воспитанников.

Родителям, получившим направление, необходимо в течение 10 дней обратиться в образовательное учреждение. Выданное направление действительно в течение месяца. 

Начальник  Отдела образования:                   

	
	Приложение № 6 к административному регламенту  по предоставлению муниципальной услуги «Организация присмотра и ухода за детьми, осваивающими образовательные программы дошкольного образования в муниципальных образовательных учреждениях города Сорочинска Оренбургской области»


КНИГА

учета будущих воспитанников

муниципальных дошкольных образовательных учреждений города Сорочинска Оренбургской области, реализующих общеобразовательную программу дошкольного образования


	регистрационный номер учета
	дата принятия заявления о постановке на учет
	Ф.И.О. ребенка
	дата рождения ребенка
	фамилия, имя, отчество родителей (законных представителей), телефон
	льгота по поступлению в ОУ
	номер ОУ
	предполагаемый год поступления в ОУ
	дата получения уведомления
	подпись


	
	Приложение № 7 к административному регламенту  по предоставлению муниципальной услуги «Организация присмотра и ухода за детьми, осваивающими образовательные программы дошкольного образования в муниципальных образовательных учреждениях города Сорочинска Оренбургской области»


Журнал 

выдачи направлений в муниципальные дошкольные образовательные учреждения города Сорочинска Оренбургской области
	№ п/п
	Дата выдачи направления 
	Фамилия, имя ребёнка
	Дата рождения
	Адрес проживания
	ФИО родителей
	Место работы родителей
	Наименование ОУ, куда направляется ребёнок
	Подпись получателя направления

	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	Приложение № 8 к административному регламенту  по предоставлению муниципальной услуги «Организация присмотра и ухода за детьми, осваивающими образовательные программы дошкольного образования в муниципальных образовательных учреждениях города Сорочинска Оренбургской области»


1. Внеочередное право для зачисления в Учреждение:
- дети граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС (Закон Российской Федерации от 15 мая 1991 г. № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС);

- дети граждан из подразделений особого риска, а также семей, потерявших кормильца из числа этих граждан (Постановление Верховного Совета Российской Федерации от 27 декабря 1991 г. № 2123-1);

- дети прокуроров (Федеральный закон от 17 января 1992 г. № 2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации»);

- дети судей (Закон Российской Федерации от 26 июня 1992 г. № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации»);

- дети сотрудников Следственного комитета Российской Федерации (Федеральный закон от 28 декабря 2010 г. № 403-ФЗ «О следственном комитете Российской Федерации»);

2. Первоочередное право для зачисления в Учреждение:
- дети из многодетных семей (Указ Президента Российской Федерации  от 5 мая 1992 г. № 431 «О мерах по социальной поддержке семей»);

- дети-инвалиды и дети, один из родителей которых является инвалидом (Указ Президента Российской Федерации от 2 октября 1992 г. № 1157 «О дополнительных мерах государственной поддержке инвалидов»);

- дети военнослужащих, проходящих военную службу по контракту, уволенные с военной службы при достижении ими предельного возраста пребывания на военной службе, состоянию здоровья или в связи с организационно-штатными мероприятиями (Федеральный закон от 27 мая 1998 г. № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих»;

- дети сотрудника полиции, погибшего (умершего) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей (Федеральный закон от 7 февраля 2011 г. № 3-ФЗ «О полиции»);

- дети сотрудника полиции, умершего вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции (Федеральный закон от 7 февраля 2011 г. № 3-ФЗ «О полиции»);

- дети гражданина Российской Федерации, уволенного со службы в полиции вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей и исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции (Федеральный закон от 7 февраля 2011 г. № 3-ФЗ «О полиции»);

- дети гражданина Российской Федерации, умершего в течение одного года после увольнения со службы в полиции вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей, либо вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции, исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции (Федеральный закон от 7 февраля 2011 г. № 3-ФЗ «О полиции»);

- дети сотрудников органов внутренних дел, не являющихся сотрудниками полиции (Федеральный закон от 7 февраля 2011 г. № 3-ФЗ «О полиции»);

- дети сотрудников, имеющих специальные звания и проходящих сбужбу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации (Федеральный закон от 30 декабря 2012 г. № 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации);

- дети сотрудника, имевшего специальное звание и проходившего службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации, погибшего (умершего) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей (Федеральный закон от 30 декабря 2012 г. № 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации);

- дети сотрудника, имевшего специальное звание и проходившего службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации, умершего вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в учреждениях и органах (Федеральный закон от 30 декабря 2012 г. № 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации);

- дети гражданина Российской Федерации, имевшего специальное звание и проходившего службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации, уволенного со службы в учреждениях и органах вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей и исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в учреждениях и органах (Федеральный закон от 30 декабря 2012 г. № 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации);

- дети гражданина Российской Федерации, имевшего специальное звание и проходившего службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации, умершего в течении одного года после увольнения со службы в учреждениях и органах вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей, либо вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в учреждениях и органах (Федеральный закон от 30 декабря 2012 г. № 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации);

- дети одиноких матерей (в свидетельстве о рождении ребенка отсутствует запись об отце или предоставлена справка из органа записи актов гражданского состояния о том, что запись об отце внесена по указанию матери) (Поручение Президента Российской Федерации от 4 мая 2011 г. № ПР-1227).

	
	Приложение № 9 к административному регламенту  по предоставлению муниципальной услуги «Организация присмотра и ухода за детьми, осваивающими образовательные программы дошкольного образования в муниципальных образовательных учреждениях города Сорочинска Оренбургской области»


Информация по основному набору на ___________ учебный год

в группы раннего и дошкольного возраста образовательных учреждений.

Наименование МДОУ (ОУ)_________________ _______________

	Наименование группы
	Возраст детей

На 01.09.20__ г
	Кол-во детей, которые останутся в группе на ____________ уч.г.
	Количество детей в добор (основной набор) на ________ уч. год с учетом СанПиН
	Всего численность детей в группах на 01.09.20____ г
	Примечание

	Группы раннего возраста:
	
	
	
	
	

	
	С 1,5 до 3 лет
	
	
	
	

	ВСЕГО
	* Общее количество групп
	
	
	
	

	Группы дошкольного возраста
	
	
	
	
	

	
	С 3 до 4 лет
	
	
	
	

	ВСЕГО
	* Общее количество групп
	
	
	
	

	ИТОГО
	* Общее количество групп
	
	
	
	

	Предельно-допустимый контингент  на 01.09.2011 г (с учетом СанПиН и сохранением надлежащих условий пребывания детей в ДОУ (ОУ))
	
	
	
	
	


* заполняются графы

Заведующий (директор) ________________________

М.П.

	
	Приложение № 10 к административному регламенту  по предоставлению муниципальной услуги «Организация присмотра и ухода за детьми, осваивающими образовательные программы дошкольного образования в муниципальных образовательных учреждениях города Сорочинска Оренбургской области»


Сведения об освободившихся местах в Учреждении

_____________________________________________________________________________

( полное название образовательного Учреждения)

	№п/п
	фамилия, имя ребёнка
	год рождения
	№ приказа об отчислении
	количество освободившихся мест в группах (указать направленность групп и в них количество мест)

	
	
	
	
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 


	
	Приложение № 11 к административному регламенту  по предоставлению муниципальной услуги «Организация присмотра и ухода за детьми, осваивающими образовательные программы дошкольного образования в муниципальных образовательных учреждениях города Сорочинска Оренбургской области»


Отчёт о движении воспитанников за  20__/20__ учебный год по

( полное название образовательного Учреждения)

	Прибыло за год (с 01.09.20_по 01.09.20__)
	Выбыло за год(с 01.09.20_по 01.09.20__)

	Направленность группы
	Прибыло (человек)
	№ направления и приказа о зачислении в ОУ
	Направленность группы
	Выбыло (человек)
	№ приказа об отчислении

Из ОУ

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	





Выбор Учреждения родителями ребенка для последующей подачи заявления на зачисления в него ребенка





Обращение родителей в Отдел образования для постановки на учет





Подача заявления в электронном виде?





Подача заявления лично или по почте в Отдел образования по установленной форме. 





Подача заявления по установленной форме на официальный электронный адрес Отдела образования администрации г.Сорочинска: Sorochinsk-goo@yandex.ru





В случае принятия положительного решения о выдаче направления в образовательное учреждение, Заявителям выдается направление в заявленное ими учреждение. Выдача направления производится лично заявителю.





Непосредственное предоставление услуги





Зачисление ребенка в Учреждение, заключение договора на предоставление Услуги между Заявителем и Учреждением, ознакомление Заявителя с уставом Учреждения и иными документами, регламентирующими организацию процесса предоставления услуги в Учреждении





Прохождение ребенком медицинского обследования





Представление результатов медицинского обследования в Учреждение
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