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	Чувашская республика
АДМИНИСТРАЦИЯ
Козловского района
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	          29.12. 2012 Ç.  936 №

	29.12.2012 г. № 936

	               Куславкка хули
	               г. Козловка


	Об утверждении административного регламента администрации Козловского района Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет детей для обеспечения доступа к дошкольному образованию»
	


В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ (ред. от 28.07.2012) «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг, республиканской целевой программы «Проведение административной реформы в Чувашской Республике в 2006 - 2013 годах», утвержденной постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 14 апреля 2006 г. № 98, постановления Кабинета Министров «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и предоставления государственных услуг» от 29 апреля 2011г. №166 администрация Козловского района постановляет:
1. Утвердить административный регламент администрации Козловского района Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет детей для обеспечения доступа к дошкольному образованию».
2. Настоящее постановление опубликовать в периодическом печатном издании «Козловский вестник».
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на управление образования администрации Козловского района Чувашской Республики.

Глава администрации 

Козловского района 








В.Н. Колумб
	
	УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации Козловского района Чувашской Республики от 29.12. 2012г. № 936


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
администрации Козловского района
предоставления муниципальной услуги по постановке на учет

детей для обеспечения доступа к дошкольному образованию 
1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по постановке на учет детей для обеспечения доступа к дошкольному образованию.
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по постановке на учет детей для обеспечения доступа к дошкольному образованию (далее - Административный регламент) определяет сроки  и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги  на получение гражданами общедоступного и бесплатного дошкольного образования.

1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.  
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами: 

- Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании»;

- Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 23.11.2009 года № 665 (зарегистрирован  Минюстом России 08.02.2010 года, регистрационный номер 16229) «О федеральных государственных требованиях к структуре основной общеобразовательной программы дошкольного образования»;

- приказом  Министерства образования и молодежной политики Чувашской Республики от 22.12.2008 № 1959 «О концепции развития дошкольного образования в Чувашской Республике до 2020 года».

- постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 25.09.2008 г. № 293 «О республиканских целевых программах в сфере образования» (подпрограмма «Развитие системы дошкольного образования в Чувашской Республике на 2011–2020 годы»);
- постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 20 декабря 2010г. N164 "Об утверждении СанПиН 2.4.1.2791-10 «Изменение № 1 к СанПиН 2.4.1.2660-10 "Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы в дошкольных организациях».

1.3. Наименование муниципального  органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальная услуга предоставляется  администрацией Козловского района (далее Администрация) и осуществляется через структурное подразделение - управление образования администрации Козловского района. 
Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется управлением  образования администрации Козловского района и дошкольными учреждениями.

1.4. Взаимодействие с государственными и муниципальными органами и организациями при предоставлении муниципальной услуги.
При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие (по согласованию) с:

бюджетным учреждением здравоохранения «Козловская ЦРБ им. И.Е. Виноградова» Минздравсоцразвития Чувашии;

дошкольными  учреждениями Козловского района.  
1.5. Получатели муниципальной услуги. 
Получателями муниципальной услуги являются граждане (физические лица), имеющие  детей дошкольного возраста (до 7 лет).
1.6. Описание конечного результата предоставления гражданам муниципальной услуги.  
Конечным результатом предоставления гражданам муниципальной услуги является Решение Совета Управления образования о зачислении ребенка дошкольного возраста в дошкольное учреждение и выдача путевки для получения места в дошкольное учреждение.

2. Стандарт  предоставления муниципальной услуги.

2.1. Порядок информирования заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги. 
Информация, предоставляемая  гражданам о муниципальной услуге, является  открытой и общедоступной. Информация о режиме работы размещается на официальном Интернет-сайте администрации Козловского района: www.obrazov-kozlov.edu.cap.ru.
  
2.1.1. Способ получения сведений о месте нахождения и графике работы администрации Козловского района, управления образования администрации Козловского района, дошкольных учреждений Козловского района, предоставляющих муниципальную услугу.
Сведения о месте нахождения Администрации, управления образования администрации Козловского района, дошкольных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, номера телефонов для справок, адреса электронной почты Администрации, адреса сайта в сети Интернет размещаются на информационных стендах, на официальном  Интернет-сайте  Администрации.

Информация об адресах и телефонах Администрации, управления образования администрации Козловского района, дошкольных учреждений содержится в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту, на Портале государственных услуг по адресу: www.gosuslugi.cap.ru.

График работы Администрации района, управления образования администрации Козловского района и его информационно-аналитического центра, руководителей дошкольных учреждений: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница - с 8.00 до 17.00 часов, перерыв на обед – с12.00 до 13.00 часов; выходные дни – суббота, воскресенье. 

2.1.2. Описание конечного результата предоставления гражданам муниципальной услуги.
Конечным результатом предоставления гражданам муниципальной услуги является:

Приказ о зачислении ребенка дошкольного возраста в дошкольное учреждение и выдача путевки для получения места в ДОУ.

2.1.3. Порядок предоставления документов, необходимых для получения гражданами муниципальной услуги.
Для зачисления ребенка в дошкольное учреждение, осуществляющее воспитательно-образовательную работу, граждане представляют заявление по форме согласно 

Приложению № 2 к настоящему Административному регламенту лично в методический кабинет управления образования администрации Козловского района методисту по дошкольному образованию и сельские дошкольные учреждения Козловского района руководителям учреждений. Копии документов (Приложение № 3 к настоящему Административному регламенту) должны быть заверены в установленном порядке. 

2.1.4. Порядок заполнения заявления о приеме ребенка в дошкольное учреждение.


Заявление о приеме ребенка в дошкольное учреждение заполняется по установленной форме (Приложение № 2 к настоящему Административному регламенту). 

2.2. Информирование граждан о предоставлении муниципальной услуги.

Для получения информации о зачислении ребенка в дошкольное учреждение заинтересованные лица вправе обратиться:

в устной форме либо по телефону лично в дошкольное учреждение или в методический кабинет управления образования  администрации Козловского района.

Если информация, полученная в дошкольном учреждении Козловского района,  не удовлетворяет гражданина, то он вправе в письменном виде или устно обратиться в адрес начальника управления образования администрации Козловского района, методиста управления образования, курирующего предоставление муниципальной услуги (429430, г. Козловка, ул. Ленина, д.55).
Основными требованиями к информированию граждан являются:
- достоверность предоставляемой информации о процедуре;

- четкость в изложении информации о процедуре;

- полнота информации о процедуре;

- наглядность форм предоставляемой информации о процедуре;

- удобство и доступность получения информации о процедуре;

- оперативность предоставления информации о процедуре.

Информирование граждан организуется следующим образом:

- индивидуальное информирование;

- публичное информирование.

Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования.

2.2.1. Индивидуальное устное информирование граждан.
Индивидуальное устное информирование осуществляется методистом управления образования администрации Козловского района, а также руководителями дошкольных учреждений при обращении граждан за информацией лично и по телефону.

Методист, 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 30 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.

Методист, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону сотрудник управления образования администрации Козловского района,  а также 

дошкольного учреждения, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, название управления образования администрации Козловского района или наименование дошкольного учреждения. Методист обязан сообщить гражданину адрес администрации Козловского района, управления образования администрации Козловского района или дошкольного учреждения (при необходимости – способ проезда), график работы ответственных лиц.

Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы управления образования администрации Козловского района или дошкольного учреждения. Во время разговора методист управления образования администрации Козловского района  или дошкольного учреждения должен произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования методист, осуществляющий  прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 10 минут. Специалисты управления образования администрации Козловского района или дошкольного учреждения не вправе осуществлять информирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.


2.2.2. Индивидуальное письменное информирование  граждан.

Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в  Администрацию  осуществляется путем почтовых отправлений. Глава Козловского района,  либо заместитель главы района, курирующий предоставление муниципальной услуги, направляет обращение гражданина в управление образования администрации Козловского района. Начальник управления образования администрации Козловского района определяет непосредственного исполнителя для подготовки ответа.

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя.

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).

При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется заинтересованному лицу в течение 10 - 30 дней со дня поступления обращения в зависимости от сложности запрашиваемой информации.

2.2.3. Публичное письменное информирование.

Публичное письменное информирование осуществляется путем размещения информации на официальном Интернет-сайте администрации Козловского района, управления образования администрации Козловского района, на информационном стенде в методическом кабинете управления образования администрации Козловского района.

Информационные стенды оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги помещении. На информационных стендах содержится следующая обязательная информация:

-адрес администрации Козловского района, в т.ч. адрес Интернет - сайта, портала управления образования, номера телефонов, электронной почты управления образования администрации Козловского района, методистов управления образования администрации Козловского района;

-график работы управления образования администрации Козловского района (номера кабинетов), фамилии, имена, отчества и должности сотрудников, осуществляющих прием и консультирование граждан, адреса организаций и учреждений, взаимодействующих с Администрацией при предоставлении муниципальной услуги; процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде.

-перечень документов, представляемых гражданином для постановки в очередь (Приложение № 3 к настоящему Административному регламенту);

-образец заявления о приеме в дошкольное учреждение (Приложение № 2 к настоящему Административному регламенту).

-процедура предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы, согласно Приложению № 7 к настоящему Административному регламенту;
Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

2.2.4. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки и письменное обращение граждан или организаций.

При ответе на телефонные звонки и письменное обращение граждан или организаций методист, курирующий вопросы дошкольного образования, руководитель дошкольного учреждения должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Методист, руководитель дошкольного учреждения обязаны сообщить гражданину адрес Администрации, управления образования администрации Козловского района  или дошкольного учреждения (при необходимости – способ проезда), график работы ответственных лиц.
2.2.5. Требования к оборудованию помещений для оказания муниципальной услуги.
Помещения для предоставления муниципальной услуги снабжаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего структурного подразделения, фамилии, имени, отчества, должности лица, предоставляющего муниципальную услугу. Каждое помещение для предоставления муниципальной услуги оснащается телефоном, компьютером.

Для ожидания приема гражданам отводятся места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов.

Для свободного получения информации о фамилии, имени, отчестве и должности лица, предоставляющего муниципальную услугу, должностные лица обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками с указанием фамилии, имени, отчества и должности, крепящимися с помощью зажимов к одежде, либо настольными табличками аналогичного содержания.

Должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу, обязано предложить лицу воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного должностного лица.

Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию и организовывать предоставление муниципальной услуги в полном объеме. Структурным подразделениям, ответственным за предоставление муниципальной услуги, обеспечивается доступ в Интернет и выделяются бумага, расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.
 Вход в здание оформлен с официальным наименованием Администрации. В непосредственной близости от здания имеются парковочные места, пандусы для маломобильных групп населения.


2.2.6. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги.

Методист управления образования администрации Козловского района, курирующий вопросы дошкольного образования, руководители дошкольных учреждений принимают от гражданина документы для получения муниципальной услуги. Время ожидания гражданина при подаче документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

Продолжительность приема гражданина у методиста управления образования, руководителя дошкольного учреждения при подаче документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.

Получить услугу может любой гражданин вне зависимости от пола, национальности, языка, происхождения, отношения к религии, убеждений, социального, имущественного и должностного положения родителей, иных обстоятельств.

Гражданину, подавшему заявление о постановке в очередь в дошкольное учреждение, сообщается номер по журналу регистрации заявлений. Датой принятия заявления о приеме в дошкольное учреждение и прилагаемых документов считается дата регистрации в журнале регистрации и учета будущих воспитанников (приложение № 4 к настоящему  Административному регламенту). Основанием для рассмотрения заявления считается достижение ребенком полуторалетнего возраста. Решение о направлении и приеме ребенка в дошкольное учреждение должно быть принято по результатам рассмотрения заявления о постановке в очередь во время комплектования ДОУ детьми ежегодно после завершения учебного года и выпуска детей в школу. В дошкольные учреждения принимаются дети, достигшие полуторалетнего возраста (1 младшая группа). 

Зарегистрированные заявления рассматриваются при последующем комплектовании (после ежегодного выпуска детей в школу). 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме. 
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги. 
Управление образования производит регистрацию документов, необходимых для постановки на учет для получения места в Учреждении и принятых непосредственно от родителей (законных представителей), и обеспечивает из включения в журнал учета детей для определения их в Учреждение в хронологическом порядке в зависимости от времени представления родителями (законными представителями) документов:

- заявления по установленной форме (Приложение № 2 к настоящему Административному регламенту);

- копию паспорта одного из родителей (законного представителя);

- документы, подтверждающие наличие льготы.

Родители (законные представители) вправе предоставить копию свидетельства о рождении ребенка.
3.1.1. Прием документов от граждан для постановки на учет для обеспечения доступа к дошкольному образованию.  
Методист управления образования администрации Козловского района, курирующий вопросы дошкольного образования, руководители дошкольных учреждений производят прием от граждан лично документов, необходимых для постановки в очередь для получения места в дошкольном учреждении.

В ходе приема документов от граждан специалист управления образования администрации Козловского района, руководители дошкольных учреждений осуществляют проверку представленных документов – наличия всех необходимых документов для постановки на учет в дошкольное учреждение.

Заявления граждан о постановке в очередь регистрируются в журнале регистрации и учета будущих воспитанников дошкольные учреждения. Гражданину, подавшему заявление о постановке в очередь в дошкольное учреждение, сообщается номер  по журналу регистрации и учета будущих воспитанников дошкольные учреждения.

3.1.2. Рассмотрение принятого заявления и представленных документов.
Рассмотрение принятого заявления и представленных документов по вопросам приема детей в дошкольные учреждения производится во время комплектования ДОУ детьми ежегодно до 31 мая Советом управления образования. 

Текущее комплектование проводится на заседании Совета Управления в течение года на освободившиеся места, которые предоставляются в первую очередь льготным категориям граждан, пользующихся правом внеочередного и первоочередного приема детей в дошкольные учреждения.

3.1.3. Решение о приеме в дошкольное учреждение.
После утверждения Советом Управления списков воспитанников на новый учебный год, списки, в пятидневный срок, выдаются заведующим дошкольных учреждений, которые в 3-дневный срок почтой направляют уведомления (приложение №5) родителям (законным представителям) детей внесенных в эти списки. В течение 14 дней со дня получения уведомления родители (законные представители), дети которых были внесены в списки, обязаны получить путевку в дошкольные учреждения (Приложение № 6) у методиста по дошкольному образованию в управлении образования, а затем явиться в дошкольное учреждение, для оформления документов (Приложение № 8,9). В случае если в указанный срок путевка не получена, освободившееся место предоставляется другому ребенку в соответствии с очередностью.
Информация о приеме ребенка в дошкольное учреждение размещается на официальном Интернет-сайте управления образования администрации Козловского района, на информационном стенде в методическом кабинете управления образования администрации Козловского района. Руководители дошкольных учреждений принимают ребенка в детский сад на основании путевки, выданной методистом управления образования,  курирующим дошкольное образование и  по завершении приема всех детей оформляют приказ о комплектовании ДОУ на учебный год до 31 августа.
Прием детей во все дошкольные учреждения осуществляется в соответствии санитарными нормами предельной наполняемости групп (СанПиН 2.4.1.1249-03) и на основании номера по журналу регистрации и учета будущих воспитанников.

Неудовлетворенные заявления остаются в журнале регистрации и учета будущих воспитанников, стоящих для определения в дошкольные учреждения, и рассматриваются при последующем комплектовании (после ежегодного выпуска детей в школу до 31 мая). 

На каждого ребенка, принятого в дошкольное учреждение, заводится личное дело, в котором хранятся  все документы, и заключается договор с родителями.

4. Формы и порядок контроля за исполнением административного регламента.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги по обеспечению гражданам района общедоступным и бесплатным дошкольным образованием осуществляется начальником управления образования  администрации Козловского района.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги также осуществляется в форме внеплановых проверок. Внеплановые проверки могут проводиться начальником управления образования на основании поступивших жалоб на действия, методиста по дошкольному образованию управления образования, руководителей дошкольных учреждений по вопросам нарушения порядка приема и рассмотрения документов по обеспечению общедоступного и бесплатного дошкольного образования.

Министерство образования и молодежной политики Чувашской политики проводит плановые проверки правильности предоставления муниципальной услуги по постановке на учет детей для обеспечения доступа к дошкольному образованию.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, государственных или муниципальных служащих.
Гражданин может обратиться с жалобой на решение или  действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления  муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента, устно или письменно. 

Решения, действия (бездействие) должностного лица, методистов структурных подразделений, руководителей дошкольных учреждений могут быть обжалованы в порядке, установленном настоящим Административным регламентом или в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации и Чувашской Республики.

Жалоба должна быть представлена:

- в администрацию Козловского района;

- начальнику  управления образования администрации Козловского района в письменной форме нарочно (лично или через своего представителя) либо посредством почтовой связи в течение трех месяцев со дня, когда заинтересованное лицо узнало или должно было узнать о нарушении своих прав, свобод или законных интересов;

- по телефону: 2-21-15; 2-15-30. 

В жалобе должны быть указаны:

- наименование должностного лица, которому адресуется жалоба;

- сведения о лице, права свободы или законные интересы которого, по его мнению, были нарушены;

- фамилия, имя, отчество должностного лица, решения, действия (бездействие) которого обжалуются;

- в чем заключается нарушение прав, свобод или законных интересов заявителя и его требования;

- перечень прилагаемых к заявлению документов.

Заинтересованное лицо вправе указать в своей жалобе любые другие сведения, имеющие отношение к предмету обжалования и приложить документы, подтверждающие такие сведения.
Письменное обращение должно быть написано разборчивым подчерком, не содержать нецензурных выражений.

Обращения граждан, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава района вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении в адрес гражданина, направившего обращение, направляется сообщение.

Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение  30 рабочих дней с момента ее поступления.

Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении мер дисциплинарной ответственности к сотруднику, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, требований законодательства Российской Федерации и Чувашской Республики, настоящего Административного регламента и повлекшие за собой обращение. Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.

Гражданину направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения.
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от 29.12.2012г. №936
Сведения о месте нахождения и графике работы 
администрации Козловского района и структурных подразделений 
администрации Козловского района

Администрация Козловского района 

Адрес: 429430, г. Козловка, ул. Ленина, д.55
Адрес сайта в сети Internet – WWW. KOZLOV.CAP.RU 
Адрес электронной почты: E-mail: kozlov@cap.ru
	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный телефон
	График работы

	Колумб Валентин Николаевич
	Глава Козловского района
	
	2-12-15
	понедельник-пятница

8.00 17.00

	Управление образования

	Акимова Светлана Александровна
	Начальник управления образования администрации Козловского района
	
	8(83534) 2-15-30

	понедельник-пятница

8.00-17.00

	Торопчина

Оксана

Николаевна 
	Методист по дошкольному образованиию
	
	8(83534) 2-12-48

	понедельник-пятница

8.00-17.00


Перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов; выходные дни – суббота, воскресенье.

Список дошкольных учреждений Козловского района

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный телефон
	График работы

	МБДОУ «Детский сад «Радуга»

	Якупова Гульсина Гусмановна 
	Заведующий
	
	8(83534) 2-12-77
	понедельник-пятница

8.00-17.00

	МБДОУ «Детский сад «Звездочка»

	Панкова 

Марина

Витальевна 
	Заведующий
	
	8(83534) 2-23-42
	понедельник-пятница

8.00-17.00

	МБДОУ «Детский сад «Малыш»

	Потапова 

Наталья

Александровна 
	Заведующий 
	
	8(83534) 2-12-31
	понедельник-пятница

8.00-17.00

	МБДОУ «Детский сад «Василек»

	Максимова 

Марина 

Витальевна 
	Заведующий 
	
	8(83534) 24-3-31
	понедельник-пятница

8.00-17.00

	МБОУ «Солдыбаевская ООШ им. А.Г. Журавлева»

	Федорова Роза Николаевна 
	Директор
	
	8(83534) 35-2-41
	понедельник-пятница

8.00-17.00

	МБОУ «Карамышевская СОШ»

	Чернов

Николай

Иванович 
	Директор 
	
	8(83534) 31-2-95
	понедельник-пятница

8.00-17.00

	МБОУ «Янтиковская начальная школа – детский сад»

	Мартынова

Надежда

Николаевна 
	Директор 
	
	8(83534) 36-2-16
	понедельник-пятница

8.00-17.00


МБОУ «Еметкинская СОШ»

	Мыкова Ирина Михайловна 
	Директор 
	
	8(83534) 34-2-69
	понедельник-пятница

8.00-17.00


МБОУ «Андреево-Базарская СОШ»

	Зорина Людмила Минеевна 
	Директор 
	
	8(83534) 33-2-21
	понедельник-пятница

8.00-17.00


МБОУ «Козловская СОШ № 2»

	Выйгетов Эдуард

Геннадьевич 
	Директор 
	
	8(83534) 2-14-72
	понедельник-пятница

8.00-17.00
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от 29.12.2012г. №936
Образец заявления о приеме в дошкольное учреждение
Начальнику управления образования 

администрации Козловского района

_______________________________________

_______________________________________

Ф.И.О. матери, место работы

______________________________________

_______________________________________

Ф.И.О. отца, место работы

_______________________________________

Юридическое проживание:

______________________________________

______________________________________

Фактическое проживание:

_______________________________________

_______________________________________
заявление.

Прошу Вас предоставить место в муниципальном бюджетном  образовательном учреждении ___________________________________ для моего ребенка (первого, второго, третьего, ________)

(название Учреждения)

___________________________________________________________________________________

(Ф.И.О ребенка, дата рождения)

Контактные телефоны: ________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

К заявлению прилагаю следующие документы (копии):_______________


_____________________________________________________________________________________

С условиями зачисления детей в Учреждение ознакомлен.

__________





________________

________________ 

(дата)
(подпись)
(расшифровка)

УВЕДОМЛЕНИЕ о постановке ребенка на учет по устройству в Учреждение.

Настоящее уведомление выдано

[image: image4.png]



(Ф.И.О. родителя (законного представителя)

[image: image5.wmf]в том, что

(Ф.И.О. ребенка, дата рождения)

записан(а) в Журнале регистрации и учета будущих воспитанников муниципальных бюджетных образовательных учреждений Козловского района, реализующих общеобразовательные программы дошкольного образования детей

[image: image6.wmf]                                                                     

(№ и дата постановки ребенка на учет)
                                (домашний адрес)

Контактный телефон:  2-15-30, 2-12-48 приемный день: ежедневно с 9.00 до 17.00 ч

Адрес: г. Козловка, ул. Ленина,  д.55, Управление образования  

«             »      
 
(Дата выдачи уведомления),           (Ф.И.О. специалиста, выдавшего данное уведомление, подпись)

М.П.


Уважаемые родители!

1. Управление возлагает на методиста по дошкольному образованию регистрацию заявлений и предоставление информации родителям (законным представителям) о составе и продвижении регистрационного списка.

2. Ежегодно в срок до 1 мая Совет Управления формирует из числа очередников предварительные списки воспитанников на новый учебный год.

3. После утверждения Советом Управления списков воспитанников на новый учебный год, списки, в пятидневный срок,  выдаются руководителям Учреждения, которые направляют уведомления (приложение №4) родителям (законным представителям) детей внесенных в эти списки. В течение 14 дней   родители (законные представители), дети которых были внесены в списки, обязаны получить путевку (Приложение № 5) в Управлении, а затем  явиться в Учреждение, для оформления документов (Приложение № 6,7). В случае если в указанный срок путевка не получена, освободившееся место предоставляется другому ребенку в соответствии с очередностью.
К заявлению приложены следующие документы:

1. Копия паспорта одного из родителей.

2. Справка, подтверждающая право на льготу. 
3. Копия свидетельства о рождении (по желанию).
Приложение № 3

к Административному регламенту администрации

Козловского района по предоставлению

муниципальной услуги по постановке на учет

детей для обеспечения доступа к дошкольному

образованию

от 29.12.2012г. №936
Перечень документов, 
представляемых гражданином  для постановки в очередь 
в дошкольное учреждение

1. Заявление о приеме ребенка в дошкольное учреждение (оригинал, 1 экземпляр).

2. Копия паспорта одного из родителей (законных представителей): стр.2-3, 5,16-17.

3. Свидетельство о рождении ребенка (копия, 1 экземпляр).
4. Документ, подтверждающий льготу на получение места в ДОУ (оригинал, 1 экземпляр).

Приложение № 4

к Административному регламенту администрации

Козловского района по предоставлению

муниципальной услуги по постановке на учет

детей для обеспечения доступа к дошкольному

образованию

от 29.12.2012г. №936
Журнал регистрации и учета будущих воспитанников.
	№ п\п 
	Дата подачи заявления


	ФИО ребенка, № свидетельства о рождении; количество детей в семье
	Дата рождения ребенка
	Домашний адрес, телефон
	ФИО матери, место работы,

телефон
	ФИО отца, место работы,

телефон
	Предполагаемая дата поступления по запросу родителей; название Учреждения  
	Дата и № решения Совета Управления образования;

дата выдачи направления в Учреждение  
	Роспись в получении путевки 
	Примечание 

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

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 5

к Административному регламенту администрации

Козловского района по предоставлению

муниципальной услуги по постановке на учет

детей для обеспечения доступа к дошкольному

   образованию

от «_____» ___________№___________
УВЕДОМЛЕНИЕ

Уважаемые родители ____________________________________________

(ФИО ребенка)

сообщаем Вам, что согласно очередности Ваш ребенок зачислен в муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение __________________________________________

 ___________________________________________________________________________.
Просим Вас явиться в Управление образования администрации Козловского района (улица Ленина, д. 55, этаж 3) для получения путевки. В случае неявки в 14-дневный срок, со дня получения уведомления, освободившееся место предоставляется другому ребенку в соответствии с очередностью.

Руководитель Учреждения __________________ / ______________ /

М.п.

Получено «____» ___________ _______г.     __________________ / ______________ /
Уведомление на предоставление путевки в Учреждение __________________  для _______________________________________ получено «____» ___________ ____г.
                  (ФИО ребенка)

                                           __________________ / _______________________ /

Приложение № 6

к Административному регламенту администрации

Козловского района по предоставлению

муниципальной услуги по постановке на учет

детей для обеспечения доступа к дошкольному

образованию

от 
СВЕДЕНИЯ О РОДИТЕЛЯХ

Ф И О отца ______________________________________

________________________________________________

Место работы отца ________________________________________________

________________________________________________

Ф И О матери ___________________________________

________________________________________________

Место работы матери ________________________________________________

________________________________________________

Домашний адрес __________________________________

________________________________________________

Заведующий дошкольным образовательным учреждением

________________________________________________

СВЕДЕНИЯ О РЕБЁНКЕ

Национальность ___________________________________________

Пол ________________________________________________

Родной язык ________________________________________________

Дата поступления в дошкольное образовательное учреждение 

В какую группу поступил _______________________________________________

Основание ________________________________________________

Куда выбыл, причина выбытия ________________________________________________

________________________________________________

ПУТЁВКА № ____________________________

(наименование Учреждения и его адрес)

Ф И О ребёнка ________________________________

____________________________________________

Год, число, месяц рождения _____________________

Основание:  ______________________________________________________________________________________________________________

Дата выдачи путевки __________________________

Начальник управления образования 

администрации Козловского района

                                  _______________ /____________/
Методист по дошкольному образованию Управления образования 

_____________ /_____________ /

 М.П.         



Приложение № 7

к Административному регламенту администрации

Козловского района по предоставлению

муниципальной услуги по постановке на учет

детей для обеспечения доступа к дошкольному

образованию

от 29.12.2012г. №936
Блок-схема предоставления муниципальной услуги по постановке на учет

детей для обеспечения доступа к дошкольному образованию 
	Прием документов от граждан для постановки на учет для обеспечения доступа к дошкольному образованию



	Регистрация документов от граждан и постановка на учет для дальнейшего определения ребенка в дошкольное учреждение с выдачей номера регистрации



	Рассмотрение принятого заявления и предоставленных документов во время

комплектования дошкольных учреждений (до 10 июня ежегодно)



	Издание приказа по управлению образования, дошкольному образовательному учреждению о зачислении ребенка дошкольного возраста в дошкольное учреждение (до 10 июня ежегодно)



	Оформление и выдача путевки для принятия ребенка в дошкольное образовательное учреждение (до 30 июня ежегодно)




Приложение № 8

к Административному регламенту администрации

Козловского района по предоставлению

муниципальной услуги по постановке на учет

детей для обеспечения доступа к дошкольному

образованию

от 29.12.2012г. №936
(Примерная форма заявления)

Руководителю ____________________________

_________________________________________

(ФИО руководителя)

_________________________________________

(ФИО законного представителя ребенка)
Адрес юридического проживания:

_________________________________________

(индекс, адрес)

_________________________________________

_________________________________________

Адрес фактического проживания:

_________________________________________

(индекс, адрес, телефон)

_________________________________________

_________________________________________

Паспорт: _________________________________

(номер, серия)

ЗАЯВЛЕНИЕ.

Прошу принять моего ребенка __________________________________________, ________________ года рождения в Учреждение_______________ ___________________ .

Доверяю забирать своего ребенка из Учреждения родственнику: ___________________________________________________________________________

(указать ФИО, родственные связи)

К заявлению прилагаю следующие документы (копии): 

 С Уставом, лицензией Учреждения, свидетельством о государственной аккредитации и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса ознакомлен (а) ________________________.

«________» _______________ 20         г.                                ____________________________











(подпись)
Приложение № 9

к Административному регламенту администрации

Козловского района по предоставлению

муниципальной услуги по постановке на учет

детей для обеспечения доступа к дошкольному

образованию

от 29.12.2012г. №936
(Примерная форма договора)

ДОГОВОР

между муниципальным бюджетным дошкольным образовательным учреждением

__________________  и родителем (законным представителем)
_______________________




«____» _____________ 20___г.

(место подписания договора)
Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение ____________________

 (именуемое в дальнейшем Учреждение), в лице руководителя ___________________________________, действующего на основании Устава 
(должность, ФИО руководителя)

Учреждения с одной стороны, и  родителем (законным представителем)
_____________________________________________________________________________ (ФИО родителя)
с другой стороны (именуемый в дальнейшем - Родитель),  заключили настоящий договор о нижеследующем:

1. ПРЕДМЕТ ДОГОВОРА

Обучение и воспитание ребенка _________________________________________________ _______________________________________________________________________________  в Учреждении.
(ФИО ребенка, дата рождения)

2. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ

2.1.  Учреждение обязуется:

2.1.1. Зачислить ребенка в группу ______________________________________________ на основании___________________________________ и медицинской карты.

2.1.2. Обеспечить охрану жизни и укрепление физического и психического здоровья ребёнка, его интеллектуальное, физическое и личностное развитие, коррекцию речи и психических процессов, развитие его творческих способностей и интересов, индивидуальный подход к ребенку, учитывая особенности его развития, заботу об эмоциональном благополучии ребенка.

2.1.3. Обучать ребенка по программе__________________________________________________

___________________________________________________________________________________ ;.
2.1.4. Организовывать предметно - развивающую среду в Учреждении (помещение, оборудование, учебно-наглядные пособия, игры, игрушки).

2.1.5. Организовывать деятельность ребенка в соответствие с его возрастом, индивидуальными особенностями, содержанием образовательной программы.

2.1.6. Предоставлять ребенку образовательные услуги: 
Непосредственно образовательная деятельность, предусмотренная программами, применяемыми в Учреждении.

2.1.7.  Предоставлять ребенку дополнительные образовательные услуги (за рамками основной образовательной деятельности): 

бесплатные образовательные услуги ______________________________________

_____________________________________________________________________________
платные образовательные услуги ________________________________________ 

_____________________________________________________________________________
2.1.8. Осуществлять медицинское обслуживание ребенка:

лечебно-профилактические мероприятия:_____________________________________ _______________________________________________________________________________ 
оздоровительные мероприятия: _________________________________________________ 

____________________________________________________________________________
санитарно-гигиенические мероприятия: ___________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

2.1.9. Обеспечивать ребенка сбалансированным питанием, необходимым для его нормального роста и развития ____________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________
2.1.10. Установить график посещения ребенком Учреждении:
с понедельника по пятницу –_____________;

выходные дни – суббота, воскресенье, праздничные дни.

2.1.11. Сохранять место за ребенком в случае его болезни, санитарно-курортного лечения, карантина, отпуска и временного отсутствия Родителя по уважительным причинам (болезнь, командировка, прочее), а также в летний период, сроком до 75 дней, вне зависимости продолжительности отпуска Родителя: 

в иных случаях ______________________________________________________

2.1.12. Разрешать одному из родителей временно, на период адаптации, находиться в группе вместе с ребенком.

2.1.13. Обеспечить сохранность имущества ребенка.

2.1.14. Оказывать квалифицированную помощь родителю в воспитании и обучении ребенка в коррекции имеющихся отклонений в его развитии ___________________________________

2.1.15. Соблюдать настоящий договор.

2.2. Родитель обязуется:

2.2.1. Соблюдать Устав Учреждения и настоящий договор.

2.2.2. Вносить плату за содержание ребенка в Учреждении, которая осуществляется до 10 числа каждого месяца.

2.2.3. Ежедневно расписываться за состояние здоровья ребенка, измерять температуру, прежде чем передать ребенка в группу.

2.2.4. Приводить ребенка в Учреждение здоровым, чистым, опрятным, иметь запасной комплект одежды (промаркированный), сменную обувь, физкультурную форму, соответствующую гигиеническим требованиям.

2.2.5. Информировать администрацию, воспитателя о причине отсутствия ребенка до 10.00 часов текущего дня; о возвращении после отпуска, болезни и т.д. до 12 часов предшествующего дню возвращения (со справкой из детской консультации).

2.2.6. Лично передавать и забирать ребенка у воспитателя, не передавая ребенка лицам, не достигшим 16-летнего возраста.

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

2.2.8. Принимать активное участие в общих и групповых родительских собраниях.

2.2.9. Своевременно предоставлять документы, дающие право на льготную оплату за содержание ребенка в Учреждение ежегодно в сентябре и январе месяце.

2.2.10. Сообщать об изменении местожительства, места работы родителя, контактных телефонов.

2.3.  Учреждение имеет право:

2.3.1. Отчислить ребенка из учреждения при наличии медицинского заключения о состоянии здоровья ребенка, препятствующего его дальнейшему пребыванию в Учреждение.
2.3.2. Вносить предложения по совершенствованию воспитания ребенка в семье.

2.3.3. Расторгнуть настоящий договор досрочно при систематическом невыполнении Родителем своих обязательств, письменно уведомив Родителя об этом за 10 дней. 

2.4. Родитель имеет право:

2.4.1. Принимать участие в работе педагогического совета педагогов Учреждения с правом совещательного голоса.

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

2.4.3. Выбирать виды дополнительных услуг в Учреждении.

2.4.4. Обеспечивать ребенка канцелярскими товарами и прочими предметами для занятий и организации самостоятельной деятельности.

2.4.5. Оказывать Учреждению благотворительную помощь, в том числе целевую:

материальную помощь для развития группы;
материальную помощь для ремонта помещения Учреждения;

2.4.6. Принимать участие в субботниках, организованных Учреждением по благоустройству территории.

2.4.7. Требовать выполнения Устава Учреждения и условий настоящего договора.

2.4.8. Заслушивать отчеты руководителя Учреждения и педагогов о работе с детьми в группе.

2.4.9. Разрешить забирать ребенка из Учреждения _______________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

2.4.10. Расторгнуть настоящий договор досрочно в одностороннем порядке при условии предварительного уведомления об этом Учреждения за 5 дней.
3. ПРОЧИЕ УСЛОВИЯ
3.1. Договор действует с момента его подписания и может быть продлен, изменен, дополнен по соглашению сторон.

3.2. Изменения, дополнения к договору оформляются в форме приложения к нему.

3.3. Стороны несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязательств в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

3.4. Срок действия договора с момента его подписания и достижения ребенком 7 лет (далее в соответствии с законодательством).

3.5. Договор составлен в двух экземплярах: один экземпляр хранится в Учреждении в личном деле ребенка, другой – у Родителя (законного представителя)
Стороны, подписавшие настоящий договор

Учреждение ______________________ 



Родитель (законный представитель)

__________________________________ 



________________________________ 

ИНН______________________________ 



Паспортные данные_________________ 

л/с_______________________________ 



__________________________________ 

__________________________________ 



__________________________________ 

р/с ______________________________ 



Адрес____________________________

БИК ____________________________  



____________________________________

руководитель __________ / __________ / 



Место работы ______________________

М.П. 







Должность _______________________

Телефон_________________________

Подпись _________________________

Второй экземпляр получил

«_______» _____________ 20     г

__________________ / ______________ /[image: image1.png]
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