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                                                         ПРИЛОЖЕНИЕ
                                                          к постановлению администрации

                                                          муниципального образования

                                                        Брюховецкий район

                                                         от 29.06.2012  №  1108
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Приём заявлений, 

постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)»

I. Общие положения
1. Административный регламент «Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении Муниципальной услуги.
1. 2. Круг заявителей
2. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются родители (законные представители) детей в возрасте от 1,5 до 7 лет (далее – заявитель). 
Перечень лиц, пользующихся льготами при определении детей в МДОУ указан в приложение № 4  к настоящему Административному регламенту.

Требования к порядку  информирования о предоставлении

муниципальной   услуги
3.Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

3.1.Работниками Управления образования  администрации муниципального образования Брюховецкий район  (далее - Управление), так же 
в муниципальных дошкольных образовательных учреждениях муниципального образования Брюховецкий район  (далее - МДОУ), указанных в приложении   № 2 настоящего Административного регламента, а так же  муниципальным бюджетным учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению муниципального образования Брюховецкий район» (далее - МФЦ) при консультировании граждан;
- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации  в средствах массовой информации. Информация о предоставлении муниципальной услуги и форма заявления на предоставление муниципальной услуги размещается на Портале государственных услуг (функций) - pgu.krasnodar.ru, Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) - gosuslugi.ru
3.2.Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-адресе, адресах электронной почты Управления образования, МДОУ и МФЦ расположены:

- на официальном Интернет-сайте Управления образования: http:// www.uo.bru.kubannet.ru /;

-  на официальном Интернет-сайте МБУ «МФЦ»: www.mfc-br.ru, адрес электронной почты: mfc@mfc-br.ru.

3.3. Почтовые реквизиты и номера контактных телефонов Управления; МДОУ и МФЦ:
Адрес Управления:

Юридический: 352750, Краснодарский край, Брюховецкий район, ст. Брюховецкая, ул. Красная, дом 211


Фактический: 352750, Краснодарский край, Брюховецкий район, ст. Брюховецкая, ул. Батарейная, дом 68
             Телефоны: начальник управления  3-35-94; заместитель начальника управления  3-47-86;  ведущий специалист управления  3-15-93; инспектор управления 2-13-46.
Адрес электронной почты управления: uo@bru.kubannet.ru .
Местонахождение и номера телефонов МДОУ, участвующих в представлении муниципальной услуги указаны в п. 5 и Приложении № 2 к настоящему Административному регламенту

3.3.3. Местонахождение МФЦ: станица Брюховецкая, улица Ленина, 1/1.

Телефон для получения консультаций  8(861-56)31-039; 8(861-56)31-052.
3.4. Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте и призваны обеспечить каждого заявителя исчерпывающей информацией о предоставлении муниципальной услуги. 

 На информационных стендах  Управления и МФЦ размещается следующая информация:

        - извлечения из административного регламента: перечни документов, образцы оформления документов необходимых для предоставления муниципальной  услуги, и требования, предъявляемые  к этим документам;

-текст административного регламента с приложениями (полная версия на официальном сайте администрации муниципального образования Брюховецкий район и МФЦ);
-месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса официального сайта и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для получения муниципальной  услуги;

-основания отказа в приеме документов;

-основания отказа в предоставлении муниципальной  услуги;

-порядок обжалования действий (бездействий) при предоставлении муниципальной услуги;
информация о нахождении Управления, МДОУ, МФЦ. 
3.5. На информационных стендах в помещениях Управления, МФЦ размещается следующая информация о времени предоставления муниципальной услуги:

Режим работы Управления  для информирования  о предоставлении муниципальной услуги:
	понедельник
	8.00 – 17.00 (перерыв с 12.00 – 13.00)

	вторник
	8.00 – 17.00 (перерыв с 12.00 – 13.00)

	среда
	8.00 – 17.00 (перерыв с 12.00 – 13.00)

	четверг
	8.00 – 17.00 (перерыв с 12.00 – 13.00)

	пятница
	8.00 – 17.00 (перерыв с 12.00 – 13.00)

	суббота
	выходной

	воскресенье
	выходной


Прием граждан по личным вопросам начальником Управления: 
	понедельник
	10.00 – 12.00 

	вторник
	не приемный день

	среда
	не приемный день

	четверг
	8.00 – 10.00 

	пятница
	8.00 – 10.00 

	суббота
	выходной

	воскресенье
	выходной


Прием граждан по вопросам постановки на учет и зачисления детей в муниципальные дошкольные образовательные учреждения ведущим специалистом Управления:
	понедельник
	13.00 – 16.00 

	вторник
	не приемный день

	среда
	не приемный день

	четверг
	не приемный день

	пятница
	не приемный день

	суббота
	выходной

	воскресенье
	выходной


 Режим работы МФЦ для информирования о предоставлении муниципальной услуги и приема заявления с прилагаемыми документами:

	понедельник
	8.00-19.00 (без перерыва)

	вторник
	8.00-19.00 (без перерыва)

	среда
	8.00-19.00 (без перерыва)

	четверг
	8.00-19.00 (без перерыва)

	пятница
	8.00-19.00 (без перерыва)

	суббота
	8.00-14.00 (без перерыва)

	воскресенье
	выходной день


3.6. Лицами, ответственными за индивидуальное устное консультирование заявителей, являются работники Управления, МДОУ или МФЦ осуществляющие индивидуальное устное консультирование граждан (личное или по телефону).

3.7. При  подаче заявления с  прилагаемыми  к нему документами, заявитель в обязательном порядке информируется работниками Управления, МДОУ или МФЦ об ответственности за достоверность предоставляемых им сведений и подлинность документов, необходимых для принятия решения о предоставлении социальной выплаты.
3.8. При ответах на телефонные звонки и устные обращения работники Управления образования, МДОУ или МФЦ в рамках своей компетенции подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим вопросам. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.

3.9. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Управления образования, МДОУ или МФЦ, фамилии, имени, отчества работника Управления образования, МДОУ или МФЦ, принявшего телефонный звонок.

3.10. Рекомендуемое время телефонного разговора не более 10 минут, личного устного информирования - не более 15 минут.

3.11. При невозможности работника Управления образования, МДОУ или МФЦ, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок может быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо соответственно Управления образования, МДОУ или МФЦ.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной   услуги

4. Муниципальная услуга: «Прием заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (далее – муниципальная услуга).

Наименование исполнительного органа, непосредственно предоставляющего  муниципальную   услугу
5. Муниципальная услуга предоставляется:

5.1. Управлением образования администрации муниципального образования Брюховецкий район (далее – управление образования) при предоставлении муниципальной услуги в МДОУ Брюховецкого и Переясловкого сельского поселения;

5.2. Муниципальными дошкольными образовательными учреждениями:
	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 5 «Ягодка» ст. Ноджерелиевской муниципального образования Брюховецкий район;

	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 12 «Колосок» х. Гарбузовая Балка муниципального образования Брюховецкий район;

	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 13 «Одуванчик» ст. Чепигинской муниципального образования Брюховецкий район;

	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 14 «Теремок» х. Киновия муниципального образования Брюховецкий район; 

	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 17 «Огонек» х. Полтавского муниципального образования Брюховецкий район;

	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 18 «Солнышко» с. Большой Бейсуг муниципального образования Брюховецкий район;

	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида № 21 «Ёлочка» ст. Батуринской муниципального образования Брюховецкий район;

	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 23 «Теремок» пос. Заря муниципального образования Брюховецкий район;

	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 24 «Росинка» с. Новое Село муниципального образования Брюховецкий район;

	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 30 «Золотая рыбка» с. Свободного  муниципального образования Брюховецкий район;

	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 32 «Бережок» пос. Лебяжий Остров муниципального образования Брюховецкий район;

	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 33 «Ручеек» пос. Лиманского муниципального образования Брюховецкий район.


5.3.Прием заявлений с прилагаемыми документами в соответствии                   с перечнем, указанном в приложениях № 3  выдача документов по результатам оказания муниципальной услуги осуществляется Управлением, МФЦ, МДОУ (указанными в  п.5.2. настоящего Административного регламента).

Результат предоставления муниципальной  услуги

 6.Результатом предоставления муниципальной услуги является:
 - предоставление муниципальной услуги:

постановка на учёт ребёнка, нуждающегося в определении в муниципальное образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования;

выдача путёвки и зачисление ребёнка в  МДОУ;
-отказ в предоставлении муниципальной услуги:

уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной  услуги
7.  Срок предоставления муниципальной услуги:
Представленные заявителем  документы  должны быть рассмотрены в течение 20  календарных дней.

В части постановки на учёт детей, нуждающихся в определении в МДОУ, не более 10 календарных дней со дня принятия заявления (круглогодично).
При наличии свободных мест в МДОУ ребенок зачисляется в сроки, указанные родителями (законными представителями) в заявлении.
При отсутствии свободных мест в МДОУ ребенок ставится в очередь для зачисления в МДОУ.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в порядке очередности.

Выдачи путёвок  и зачисление ребёнка в МДОУ осуществляется  ежегодно  в период комплектования МДОУ  с 1 июня по 1 сентября или в течение года по мере появления свободных мест в группах МДОУ.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
8.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

-Конституцией Российской Федерации;

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

 -Федеральным законом  от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

-Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

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

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

- Постановлением Правительства Российской Федерации № 796 от 03 октября 2009 года «О некоторых мерах по повышению качества предоставления государственных (муниципальных) услуг на базе многофункциональных центров предоставления государственных (муниципальных) услуг»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 17 июля 1995 года № 713 «Об утверждении Правил регистрации и снятия граждан Российской Федерации с регистрационного учёта по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации и перечня должностных лиц, ответственных за регистрацию»;

-  Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 декабря             2009 года № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;

- Законом Краснодарского края от 29 декабря 2004 года № 828-КЗ «Об образовании»; 

- Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 27 октября 2011 года  № 2562 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении»;

-Постановлением администрации муниципального образования Брюховецкий район от 9 марта 2010 года № 309 «Об утверждении Положения о порядке комплектования детьми дошкольного возраста муниципальных дошкольных образовательных учреждений и муниципальных образовательных  учреждений для детей дошкольного и младшего школьного возраста муниципального образования Брюховецкий район»;
-Постановление администрации муниципального образования Брюховецкий район от 26 августа 2010 г. № 1340 «О порядке разработки и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг и Порядка проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг»;

- настоящим Административным регламентом.

Исчерпывающий перечень документов, необходимый  в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

9. Для получения муниципальной услуги заявитель обязан лично представить: 
заявление по установленной форме (приложение № 3  к настоящему Административному регламенту): 
документы для постановки на учёт детей, нуждающихся в определении в МДОУ в соответствии с приложением №  5  к настоящему Административному регламенту: 

9.1. Запрещается требовать от заявителя:

-представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

-представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края и муниципальными правовыми актами муниципального образования Брюховецкий район  находятся в распоряжении  администрации муниципального образования Брюховецкий район, предоставляющей муниципальную  услугу, и (или) подведомственных администрации  муниципального образования Брюховецкий район  организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
10.Основанием для отказа в приёме документов является:

-обращение заявителя за предоставлением муниципальной услуги без наличия документа, удостоверяющего личность;

-обращение заявителя за предоставлением муниципальной услуги                       с документом, удостоверяющим личность подлежащим обмену на день обращения;

-обращение гражданина за предоставлением муниципальной услуги действующего в интересах заявителя без подтверждения своих  полномочий в соответствии с законодательством;

-обращение заявителя за предоставлением муниципальной услуги, только с документом, удостоверяющим личность (документом, подтверждающим свои  полномочия в соответствии с законодательством)  без предоставления документов, указанных в приложении № 3   к настоящему административному регламенту;

-обращение заявителя за предоставлением муниципальной услуги                    с предоставлением  документов, имеющих серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

-отсутствие одного из документов, прилагаемых к заявлению, указанных в приложении № 3 к  настоящему Административному регламенту, которые в соответствии с законодательством предоставляются заявителем лично. 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги
11.Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

-обращение заявителя об оказании муниципальной услуги, предоставление которой не осуществляется органами, указанными в пункте 5.1.или 5.2.  настоящего Административного регламента; 

-отсутствие права у заявителя на получение муниципальной услуги;

-наличие у ребенка медицинских показаний, препятствующих его пребыванию в МДОУ данного вида;
-отсутствие регистрации ребенка по месту жительства на территории муниципального образования Брюховецкий район.

-выявление в представленных документах недостоверной или искажённой информации;

-отсутствие свободных мест в МДОУ (ребенок сохраняет свое место в очереди  под своим регистрационным номером до момента получения путевки в порядке очередности, заявитель обязан подать в новом календарном году заявление на выдачу путевки в установленные сроки);

-обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении предоставления муниципальной услуги.
Исчерпывающий перечень оснований для  приостановления  в предоставлении муниципальной услуги
12. Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено по следующим основаниям:

- поступление заявления заявителя с просьбой в получении путевки в МДОУ  (приложение № 7  к настоящему Административному регламенту); 

Предоставление муниципальной услуги приостанавливается  на срок указанный в заявлении заявителя.
Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги
13. Для предоставления муниципальной услуги необходимыми и обязательными являются следующие услуги:

- выдача документа, подтверждающего право действовать в интересах заинтересованного лица (доверенность);
-выдача справки с места работы;

-выдача медицинской карты ребенка (при получении путевки в МДОУ);
-выдача справки о постановке на учет в качестве безработного.
Размер платы, взимаемый с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
14. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
15. В Управлении, МДОУ и МФЦ:  

Время ожидания в очереди для получения информации (консультации) не превышает 15 минут.

Время ожидания в очереди для подачи документов не превышает 45 минут.

Время ожидания в очереди для получения документов не превышает 15 минут.

Предварительная запись на получение муниципальной услуги осуществляется через  официальный сайт МФЦ  www.mfc-br.ru или непосредственно в здании МФЦ.

Срок регистрации заявление гражданина на предоставление муниципальной услуги
16. Заявление с прилагаемыми к нему документами, регистрируются специалистами МФЦ в день их принятия  в журнале «Получения и выдачи документов специалистам».

В срок не позднее 1 рабочего дня (согласно режиму работы Управления образования) с момента приема от гражданина заявления с прилагаемыми к нему документами специалист  МФЦ под роспись в журнале «Поступающих и отправляемых документов», передает заявление с прилагаемыми к нему документами  специалисту  Управления или МДОУ.

        Специалист  Управления или МДОУ регистрирует заявление  с прилагаемыми к нему документами в Журнале учёта детей, нуждающихся  в  определении в муниципальные дошкольные образовательные учреждения (приложение № 8 к настоящему Административному регламенту) и проводит  правовую экспертизу.
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявления на предоставление муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги

17. Рабочие места специалистов  Управления  и МБУ МФЦ, занимающихся предоставлением муниципальной услуги, оборудуются средствами вычислительной техники (один компьютер с установленными справочно-информационными системами на каждого работника)   и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам   и нормативам.

Рабочие места специалистов  Управления, осуществляющих рассмотрение обращений граждан, оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер) и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве) достаточном для исполнения функции по рассмотрению обращений граждан.

       Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.

       Специалисты,  ответственные за исполнение муниципальной услуги, обязаны иметь при себе бейджи (таблички на рабочих местах) с указанием фамилии, имени, отчества и занимаемой должности. 

Информационные стенды с образцами заполнения документов                               и перечнями документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним. 

Места для предоставления муниципальной услуги оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой охраны.

МФЦ оборудован сектором информирования с наличием 2 окон для осуществления информирования о порядке предоставления муниципальных услуг, который  включает в себя:

информационные стенды, информационный киоск (программно-аппаратный комплекс, предназначенный для обеспечения возможности доступа заявителей к информации о муниципальных услугах  и возможности  распечатки перечня документов необходимых для получения муниципальных услуг); информационно-правовой киоск  с возможностью свободного доступа                       к правовым системам.

Сектор  ожидания  оборудован стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, и заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов, ручками, бланками документов. 

Сектор ожидания  оборудован системой электронного управления очередью, которая представляет собой комплекс программно-аппаратных средств, позволяющих оптимизировать управление очередями заявителей. 

Система электронного управления очередью обеспечивает:

а) регистрацию граждан  в очереди;

б) учет граждан в очереди, управление отдельными очередями  в зависимости от видов услуг;

в) возможность отображения статуса очереди;

г) возможность автоматического перенаправления граждан  в очередь на обслуживание к следующему специалисту  МФЦ;

д) голосовой вызов гражданина  к  специалисту  МФЦ.
Предварительная запись на получение муниципальной услуги осуществляется  через  официальный сайт МФЦ www.mfc-br.ru,  а так же непосредственно в МФЦ.
Сектор приема граждан оборудован окнами для приема и выдачи документов. Каждое окно оформлено информационными табличками  с указанием номера окна, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием и выдачу документов, режима работы и технологического перерыва.

Помещение МФЦ оборудовано системами кондиционирования, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещены схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей,  аптечка  для оказания доврачебной помощи.
В МФЦ  предусмотрено место для хранения верхней одежды посетителей, а также отдельный бесплатный туалет для посетителей, в том числе для инвалидов. 

Обеспечен беспрепятственный доступ инвалидов.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги
18.Заявитель имеет право:

получать полную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

получать муниципальную  услугу своевременно, в полном объеме  и в любой форме, предусмотренной законодательством Российской Федерации, в том числе в электронной форме;

знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения его заявления за исключением документов, предназначенных для служебного пользования;

обращаться в судебном или внесудебном порядке в соответствии                     с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое по его заявлению решение или на действия (бездействие) должностных лиц;

обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения заявления, в том числе в электронной форме; 

18.1. Основные требования к качеству предоставления муниципальной  услуги:

удобство и доступность получения гражданином информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

достоверность и полнота информирования гражданина о ходе рассмотрения его заявления;

своевременность принятия решения по предоставлению муниципальной услуги;

общение заявителя с должностными лицами не более двух раз, при этом время общения при подаче заявления не превышает 45 минут, а при получении результатов оказания государственных услуг не более 10 минут.

18.2. Критерием оценки качества предоставления муниципальной услуги является отсутствие жалоб и претензий со стороны заявителей.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме
          
19. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующий перечень административных процедур: 

-прием и регистрация заявления с прилагаемыми документами о предоставлении муниципальной услуги;

-проверка полноты и достоверности сведений, указанных в заявлении, и прилагаемых к нему документах;

-принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги  отражена в приложении № 14  к Административному регламенту.

Прием и регистрация заявления с прилагаемыми документами о предоставлении муниципальной услуги

19.1 .Административные процедуры:

прием документов от заявителя (законного представителя) для предоставления муниципальной услуги (отказ в приеме документов), выдача заявителю (законному представителю) расписки в получении документов с указанием их наименования, количества, порядкового номера, время, даты получения документов, ФИО, должности и подписи специалиста МФЦ или МДОУ. 

Время приема заявителя (законного представителя) обратившегося за получением муниципальной услуги не превышает 25 минут;

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги  является личное обращение заявителя (законного представителя)  в МФЦ или МДОУ  с комплектом документов, необходимых для получения муниципальной услуги, предоставления услуги и регламентированных нормативными правовыми актами, указанными в пункте 8 настоящего Административного регламента.

Заявления родителей (законных представителей)  об определении ребёнка в МДОУ и выдаче путёвки о направлении ребёнка в МДОУ принимаются в период с 1 апреля по 30 апреля ежегодно.

Требования, предъявляемые к заявлению: заявление заполняется гражданином собственноручно, разборчивым почерком, синей пастой и на русском языке.

 При приёме заявления и прилагаемых к нему документов  специалист  МФЦ и заведующий МДОУ, указанного в п.5.2. настоящего Административного регламента:
устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия законного представителя ребёнка;

проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

копии документов соответствуют подлинникам, в случае предъявления заявителем  только подлинных документов,  специалист МФЦ  самостоятельно изготавливает все необходимые копии без взимания платы с заявителя;
тексты документов написаны разборчиво;

фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

в документах нет подчисток, приписок, зачёркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьёзных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

срок действия документов не истёк;

документы содержат информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги, указанной в заявлении;

документы представлены в полном объёме;    

сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов  друг с другом. Сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью   с указанием  фамилии и инициалов и ставит штамп, подтверждающий сличение подлинника с копией;
-при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям настоящего Административного регламента, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для оказания муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах.

Специалист МФЦ оформляет расписку о приеме документов в 2-х экземплярах, в которой указываются:

-название муниципальной услуги;

-дата и  время  предоставления документов;

-перечень документов с указанием их наименования, реквизитов;

-количество экземпляров каждого из представленных документов (подлинных экземпляров и их копий);

-максимальный срок оказания муниципальной услуги  20  календарных дней;

-фамилия и инициалы работника, принявшего документы, а также его подпись.

Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется специалистом  МФЦ и заведующим МДОУ, указанного в п.5.2. настоящего Административного регламента:
о сроке предоставления муниципальной услуги;

о возможности приостановления и отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В срок не позднее 1 рабочего дня   (согласно режима работы Управления или МДОУ)  специалист  МБУ «МФЦ» передает заявление с пакетом документов в Управление или МДОУ по реестру приема-передачи (приложение № 12 к Административному регламенту).

Проверка полноты и достоверности сведений, указанных в заявлении, и прилагаемых к нему документах

19.2. Ведущий специалист Управления,  в течение 5-ти календарных дней со дня поступления заявления о постановке на учёт ребёнка, нуждающегося в определении в МДОУ ст. Брюховецкой и ст. Переясловской и заведующий МДОУ, указанного  в п.5.2. настоящего Административного регламента:
 рассматривает заявление и пакет поступивших документов, ставит ребёнка на учёт заполняя сведения по форме  согласно приложению № 7 к настоящему Административному регламенту;
готовит уведомление о постановке на учёт ребёнка, нуждающегося в определении в МДОУ  или об отказе, которые направляет заявителю через МБУ «МФЦ» в течение 3 календарных дней с момента подготовки уведомления (приложение № 9).
Управление передает уведомление о постановке на учет ребенка, нуждающегося в МДОУ в 1 экземпляре специалисту  МФЦ под роспись по реестру приема-передачи, в срок не позднее 10-ти календарных дней с момента получения Управлением заявления с пакетом документов заявителя. 
В срок не позднее 3-х календарных дней с момента получения уведомления из Управления, ответственный за передачу документа  специалист  МФЦ  уведомляет телефонным звонком заявителя от необходимости получения документа в МФЦ.

В срок не позднее следующего календарного дня, при неявке заявителя уведомление направляется в его адрес заказным письмом с уведомлением о вручении. 
Принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги
При наличии оснований для предоставления муниципальной услуги специалист  Управления направляет пакет документов для его рассмотрения на заседании постоянно действующей комиссии по комплектованию детьми дошкольного возраста МДОУ секретарю комиссии. На основании решения постоянно действующей комиссии по комплектованию детьми дошкольного возраста МДОУ специалист управления образования администрации муниципального образования Брюховецкий район выписывает путёвку о   направлении  ребёнка  в  МДОУ  или  готовит   письменное  уведомление об отказе в выдаче  путёвки о  направлении  ребёнка  в  МДОУ с указанием причин отказа.
Принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги МДОУ, указанные в п.5.2., осуществляют самостоятельно.

Управление передает путевку о направлении ребенка в МДОУ (уведомление об отказе в выдаче путевки) в 1 экземпляре специалисту МФЦ под роспись, в срок не позднее 10-ти календарных дней с момента принятия решения  постоянно действующей комиссии по комплектованию детьми дошкольного возраста МДОУ о выдаче путевки (уведомление об отказе в выдаче путевки). 
В срок не позднее 3-х календарных дней с момента получения документов   из Управления образования, ответственный за передачу документа специалист МФЦ уведомляет телефонным звонком заявителя от необходимости получения документа в МФЦ в срок не позднее следующего календарного дня, при неявке заявителя документ  направляется в его адрес заказных письмом с уведомлением о вручении.
В случае неявки заявителя в МФЦ за путевкой о направлении ребенка в МДОУ в течение 30-ти дней со дня её выписки,  специалист МФЦ в срок не позднее 3-х календарных дней после окончания срока действия путевки под роспись  передает невостребованную путевку в Управление для ее аннулирования. 
В данном случае ребенок, родителями (законными представителями) которого не получена путевка остается в очереди под своим регистрационным номером, присвоенном при постановке на учет.
Специалист МФЦ при выдаче путевки:

-устанавливает личность получателя муниципальной услуги, проверяет документ, удостоверяющий личность и наличие путевки управления образования;

-проверяет медицинское заключение на предмет наличия у ребенка медицинских показаний, препятствующих его пребыванию в МДОУ;

-устанавливает соответствие копий предоставляемых документов с оригиналами;

-проверяет документ, подтверждающий наличие льгот.

Заведующий МДОУ при выдаче путевки:
-устанавливает личность получателя муниципальной услуги, проверяет документ, устанавливающий личность и наличие путевки управления образования;

-проверяет медицинское заключение на предмет наличия у ребенка медицинских показаний, препятствующих его пребыванию в МДОУ;

-устанавливает соответствие копий предоставляемых документов с оригиналами;

-проверяет документ, подтверждающий наличие льгот 

-знакомит получателя муниципальной услуги с нормативными документами, регулирующими работу МДОУ;

- заключает  договор, регулирующий взаимоотношения между МДОУ и  родителями (законными представителями) ребенка в двух экземплярах, один из которых выдается на руки получателю муниципальной услуги. 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 14  настоящего Административного регламента.

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

 Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

20. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего административного регламента в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется путём проведения проверок работников уполномоченными лицами соответствующих органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Периодичность осуществления текущего контроля определяется руководителями органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
21. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых  и внеплановых проверок.

Плановые и внеплановые проверки проводятся руководителями соответствующих органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Проведение плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии  с утверждённым графиком проверок (при его наличии), но не реже одного раза в год.

Внеплановые проверки проводятся по обращениям граждан  с жалобами на нарушение их прав и законных интересов в ходе предоставления муниципальной услуги, а также на основании документов и сведений, указывающих на нарушение исполнения  административного регламента.

В ходе плановых и внеплановых проверок:

проверяется знание ответственными лицами требований настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;

проверяется соблюдение сроков и последовательности исполнения административных процедур;

выявляются нарушения прав заявителей, недостатки, допущенные в ходе предоставления муниципальной услуги.

По результатам проведённых проверок в случае выявления нарушения порядка предоставления муниципальной услуги, прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и  принимаются меры по устранению нарушений.

Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

          22. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги:

Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за принятие решений и действия (бездействие) при предоставлении муниципальной услуги.

 Персональная ответственность устанавливается в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

 Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций:

порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности);

граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путём получения письменной и устной информации о результатах проведённых проверок и принятых по результатам проверок  мерах. 
 Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, 

их объединений и организаций

23. Заявители имеют право осуществлять контроль за соблюдением положений Административного регламента, сроков исполнения административных процедур в ходе рассмотрения их заявлений путем получения устной информации (по телефону) или письменных, в том числе в электронном виде ответов на их запросы.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц

24.Предмет досудебного (внесудебного) обжалования гражданином решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

24.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

нарушение срока регистрации запроса гражданина о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требование у гражданина документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у гражданина;

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

24.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе,                            в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Жалоба может быть направлена по почте, через МБУ «МФЦ»,   с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

24.3.Жалоба должна содержать:

1). Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2). Фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства гражданина - физического 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 муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4).Доводы, на основании которых гражданин не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Гражданином могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы гражданина, либо их копии.

24.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у гражданина либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

24.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, 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 муниципальной услуги документах, возврата гражданину денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2). Отказывает в удовлетворении жалобы.

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

24.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Начальник управления образования 
администрации муниципального образования 

Брюховецкий район                                                                                    Н.И.Седик
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)»

Прием граждан

в управлении образования администрации муниципального образования Брюховецкий район
Адрес управления образования администрации муниципального образования Брюховецкий район:


Юридический: 352750 Краснодарский край, Брюховецкий район, ст. Брюховецкая,   ул. Красная, дом 211

Фактический: 352750, Краснодарский край, Брюховецкий район, ст. Брюховецкая,  ул.Батарейная, дом 68
Телефоны:

– начальник управления: 3-35-94;

– заместитель начальника управления: 3-47-86;

– ведущий специалист управления: 3-15-93;

– инспектор управления: 2-13-46;

Адрес электронной почты управления: uo@bru.kubannet.ru 

Часы работы: 

понедельник – пятница с 08.00 час. до 17.00 час. Перерыв: с 12.00 час. до 13.00 час.

Прием граждан по личным вопросам начальником управления: понедельник - с 10.00 час.  до 12.00 час, четверг-пятница   - с 8.00 час. до 10.00 час.
Прием граждан по вопросам постановки на учет и зачисления детей в дошкольные образовательные учреждения ведущим специалистом управления образования   понедельник – с 13.00. до 16.00.
Начальник управления образования 
администрации муниципального образования 

Брюховецкий район                                                                                    Н.И.Седик

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)»

Сведения

о местонахождении и номерах телефонов муниципальных дошкольных образовательных учреждений, участвующих в представлении муниципальной услуги

	 № п\п                        
	Наименование МДОУ
	Адрес
	Телефон

	1
	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида № 2 «Кубаночка» ст. Брюховецкой муниципального образования Брюховецкий район    
	352750,      Краснодарский край,                 Брюховецкий район,

ст. Брюховецкая,               ул. 8 Марта, 98
	8 861 56 31810

	2
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 3 «Вишенка» ст. Переясловской муниципального образования Брюховецкий район          
	352762,     Краснодарский край, Брюховецкий район,

ст. Переясловская,

ул. Ленина, 7а
	8 861 56 61383

	3
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 4 «Красная Шапочка» ст. Брюховецкой муниципального образования Брюховецкий район       
	352750,  Краснодарский край, Брюховецкий район,

ст. Брюховецкая,                ул. Красная,220


	8 861 56 34993

	4
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 5 «Ягодка» ст. Новоджерелиевской муниципального образования Брюховецкий район       
	352780,  Краснодарский край, Брюховецкий район,   ст. Новоджерелиевская,  ул. Красная, 62


	8 861 56 65898

	5
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида № 7 «Сказка» ст. Брюховецкой муниципального образования Брюховецкий район 
	352750,    Краснодарский край, Брюховецкий район,

ст. Брюховецкая,               ул. Красная, 62


	8 861 56 34978

	6
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад  № 10 «Дюймовочка» ст. Брюховецкой муниципального образования Брюховецкий район       
	352750,  Краснодарский край, Брюховецкий район,

ст. Брюховецкая,               ул. Промышленная, 28


	8 861 56 33425

	7
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад  № 11 «Колокольчик» ст. Брюховецкой муниципального образования Брюховецкий район       
	352750,  Краснодарский край, Брюховецкий район,

ст. Брюховецкая,             ул. О.Кошевого, 66


	8 861 56 33610

	8
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад  № 12 «Колосок»  х. Гарбузовая Балка муниципального образования Брюховецкий район       
	352761,  Краснодарский край, Брюховецкий район,

х. Гарбузовая Балка,  ул. Центральная, 23


	8 861 56 66135

	9
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 13 «Одуванчик»  ст. Чепигинской муниципального образования Брюховецкий район       
	352763,  Краснодарский край, Брюховецкий район,

ст. Чепигинская,               ул. Красная, 39


	8 861 56 43336

	10
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 14 "Теремок" х. Киновия муниципального образования Брюховецкий район                                       
	352767,  Краснодарский край, Брюховецкий район,

х. Киновия,                      ул. Гоголя, 7


	8 861 56 43030

	11
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 15 "Берёзка"  ст. Переясловская муниципального образования Брюховецкий район       
	352762,  Краснодарский край, Брюховецкий район,

ст. Переясловская,          ул.  Комсомольская, 28


	8 861 56 62206

	12
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 17 «Огонек» 

х. Полтавского муниципального образования Брюховецкий район                                 
	352768,  Краснодарский край, Брюховецкий район,

х. Полтавский,                 ул. Солнечная, 46/1
	8 861 56 46209

	13
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 18 «Солнышко» с. Большой Бейсуг муниципального образования Брюховецкий район        
	352770,  Краснодарский край, Брюховецкий район,

с. Большой Бейсуг,           ул. Деркача, 9


	8 861 56 45138

	14
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида № 21 "Елочка" ст. Батуринской муниципального образования Брюховецкий район                                                                           
	352768,  Краснодарский край, Брюховецкий район,

ст. Батуринская,                ул. Гагарина, 36


	8 861 56 46207

	15
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад №  23 "Теремок" пос. Заря муниципального образования Брюховецкий район    
	352768,  Краснодарский край,  Брюховецкий район,

п. Заря,                               ул. Коммунаров, 54б
	8 861 56 46166

	16
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад  № 24 «Росинка» с. Новое Село муниципального образования Брюховецкий район        
	352773,       Краснодарский край, Брюховецкий район,

с. Новое Село,                 ул.  Степная, 1


	8 861 56 53194

	17
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида № 25 «Пчелка» ст. Брюховецкой муниципального образования Брюховецкий район                                                                           
	352750,  Краснодарский край, Брюховецкий район,

ст. Брюховецкая,               ул. Кубанская, 130-а


	8 861 56 34137

	18
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад  № 30 «Золотая рыбка» с. Свободного муниципального образования Брюховецкий район         
	352774,   Краснодарский край, Брюховецкий район,

с. Свободное,                    ул. Молодежная, 9


	8 861 56 54292

	19
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад  № 32 «Бережок» пос. Лебяжий Остров муниципального образования Брюховецкий район       
	352764,  Краснодарский край, Брюховецкий район,

п. Лебяжий Остров,   ул. Ленина, 3 «А»


	8 861 56 63188

	20
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 33 «Ручеек» пос. Лиманского  муниципального образования Брюховецкий район                                  
	352764,  Краснодарский край, Брюховецкий район,

пос. Лиманский,                 ул. Красная,18-а
	8 861 56 63583

	21
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида № 35 «Аленушка» ст. Брюховецкой муниципального образования Брюховецкий район                                                                           
	352750,  Краснодарский край, Брюховецкий район,

ст. Брюховецкая,                ул. Пролетарская, 314


	8 861 56 31385


Начальник управления образования 
администрации муниципального образования 

Брюховецкий район                                                                                    Н.И.Седик                                                                     
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                                                               ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
                                                               к административному регламенту 
                                                                 предоставления муниципальной услуги
                                                                 «Приём заявлений, постановка на учёт и 
                                                                    зачисление детей в образовательные
                                                                    учреждения, реализующие основную 
                                                                     общеобразовательную программу
                                                                       дошкольного образования (детские сады)»

	ПЕРЕЧЕНЬ 

документов для постановки на учёт детей, нуждающихся в определении в МДОУ



	№ п/п
	Название документа


	ФЛ
	Заявитель должен предоставить самостоятельно
	Кол-во подлинников
	Кол-во копий
	Кол-во нотар-но зав. копий
	Источник  документа 

	1
	 Заявление о постановке на учёт ребёнка, нуждающегося в определении в МДОУ, по форме согласно приложению № 6 к настоящему Административному регламенту ;
	· 
	Да
	1
	_
	_
	Гражданин

	2
	документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законных представителей) ребёнка (паспорт) (копия страниц 2, 3, 5, 14, 17)
	· 
	Да
	1
	1
	_
	 УФМС

	3
	документ, подтверждающий полномочия законного представителя ребёнка
	· 
	Да
	1
	1
	_
	Администрация муниципального образования Брюховецкий район 


	4
	свидетельство о рождении или об усыновлении ребенка (детей);
	· 
	Да
	1
	1
	_
	ЗАГС

	5
	документ, подтверждающий отнесение заявителя к льготной категории 
	· 
	Да
	1
	_
	_
	Администрация сельского поселения, ЗАГС, Руководитель МОУ, ЦЗН,

Учреждения высшего и среднего профессионального образования,

Прокуратура, Суд, Военкомат, ОВД


Начальник управления образования 
администрации муниципального образования 

Брюховецкий район                                                                                                                                                                  Н.И.Седик                                                                     
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)»
Перечень лиц, пользующихся льготами
 при определении детей в МДОУ 

          В первоочередном порядке путевки выдаются:


1.детям-инвалидам и детям, один из родителей которых является инвалидом I  или II группы (справка МСЭ, на период ее действия);


2.детям из многодетных семей (свидетельства о рождении детей до 18 лет);

3.детям одиноких работающих родителей (справка отдела ЗАГС формы № 25, справка с места работы);


4.детям безработных граждан, состоящим на учете в центре занятости населения (справка ЦЗН, срок действия к принятию 1 месяц);


5.детям учащихся на дневных отделениях учреждений высшего и среднего профессионального образования, в случае если оба, либо единственный родитель студенты (справка учебного заведения, срок действия к принятию 1 месяц);

6.детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, находящимся под опекой (попечительством) или переданных на воспитании в приёмные семьи (постановление МОБР);


7.детям, родители (один из родителей) которых находятся на военной службе (справка с места службы, срок действия к принятию 1 месяц);


8.детям из семей военнослужащих (справка с места службы, срок действия к принятию 1 месяц);

9.дети граждан, уволенных с военной службы, не позднее месячного срока с момента обращения (справка с места службы, срок действия к принятию 1 месяц);


10.дети сотрудников полиции, в том числе погибших (умерших) в связи с осуществлением служебной деятельности либо умерших до истечения одного года после увольнения со службы вследствие ранения (контузии), заболевания, полученных в период прохождения службы, а также дети сотрудников полиции, получивших в связи с осуществлением служебной деятельности телесные повреждения, исключающие для них возможность дальнейшего прохождения службы (справка с места службы, срок действия к принятию 1 месяц).


Правом внеочередного определения  в  МДОУ  пользуются:


1.дети  погибших (пропавших без вести) военнослужащих, выполнявших задачи на территории Северо-Кавказского региона РФ и погибших (пропавших без вести)  при выполнении служебных обязанностей (справка с места службы, срок действия к принятию 1 месяц); 

2.дети погибших (пропавших без вести) военнослужащих и органов внутренних дел, Государственной противопожарной службы, участвовавших в борьбе с терроризмом на территории республики Дагестан (справка с места службы, срок действия к принятию 1 месяц);

3.дети судей, прокуроров и следователей прокуратуры (справка с места работы, срок действия к принятию 1 месяц);


4.дети работников МДОУ и МОУ (справка с места работы, срок действия к принятию 1 месяц);


5.дети из семей, попавших в трудную жизненную ситуацию (справки, подтверждающие трудную жизненную ситуацию: справка соцзащиты, если семья имеет статус малообеспеченной; справка с места работы о доходах за последние полгода; справка, подтверждающая ЧП в семье: пожар, наводнение, смерть одного из родителей (законных представителей), либо тяжелое заболевание одного из родителей (законных представителей); при разводе родителей справка от судебных приставов о неуплате алиментов одного из родителей (законных представителей); выписка из приговора суда о лишении свободы одного из родителей (законных представителей).

       Примечание: При себе иметь подлинники  документов подтверждающих наличие льгот.

Начальник управления образования 

администрации муниципального образования 

Брюховецкий район                                                                                Н.И.Седик
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                                                               ПРИЛОЖЕНИЕ № 5
                                                               к административному регламенту 
                                                                 предоставления муниципальной услуги
                                                                 «Приём заявлений, постановка на учёт и 
                                                                    зачисление детей в образовательные
                                                                    учреждения, реализующие основную 
                                                                     общеобразовательную программу
                                                                       дошкольного образования (детские сады)»

	ПЕРЕЧЕНЬ 

документов для получения путевки о направлении ребёнка в МДОУ


	№ п/п
	Название документа


	ФЛ
	Заявитель должен предоставить самостоятельно
	Кол-во подлинников
	Кол-во копий
	Кол-во нотар-но зав. копий
	Источник  документа 

	1
	 Заявление об определении ребёнка в МДОУ и выдаче путёвки о направлении ребёнка в МДОУ по форме согласно приложению № 6 к настоящему Административному регламенту
	· 
	Да
	1
	_
	_
	Гражданин

	2
	документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законных представителей) ребёнка (паспорт) (копия страниц 2, 3, 5, 14, 17)
	· 
	Да
	-
	1
	_
	 УФМС

	3
	документ, подтверждающий полномочия законного представителя ребёнка
	· 
	Да
	1
	1
	_
	Администрация муниципального образования Брюховецкий район 


	4
	свидетельство о рождении или об усыновлении ребенка (детей);
	· 
	Да
	1
	1
	_
	ЗАГС

	5
	документ, подтверждающий отнесение заявителя к льготной категории при его наличии
	· 
	Да
	1
	_
	_
	Администрация сельского поселения, ЗАГС,  МОУ, ЦЗН,

Учреждения высшего и среднего профессионального образования,

Органы прокуратуры, судебные органы, органы МВД 

	6
	Медицинская карта ребенка
	· 
	Да
	1
	-
	-
	МБУЗ «ЦРБ»

	7
	Выписка из протокола заседания районной психолого-медико-педагогической комиссии для получения путёвки о направлении ребёнка в МДОУ в группы компенсирующей направленности (логопедические группы
	· 
	Да
	1
	1
	-
	Районная психолого-медико-педагогическая комиссия


Начальник управления образования 

администрации муниципального образования 

Брюховецкий район                                                                                Н.И.Седик
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 6
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)»

Заявление

родителей (законных представителей)  об определении ребёнка в МДОУ и выдаче путёвки о направлении ребёнка в МДОУ
Председателю постоянно действующей комиссии по комплектованию детьми дошкольного возраста МДОУ и  рассмотрению    заявлений граждан о предоставлении мест в  МДОУ
Фамилия, инициалы
от________________________________________
(Ф.и.о. родителя)
__________________________________________

адрес  ____________________________________

 _________________________________________

телефон   _________________________________
Заявление


Прошу предоставить место в детском саду для моего ребёнка: 
	Фамилия 
	

	имя, отчество
	

	дата рождения
	


Состоящего на учете для определения в детский сад: 
	дата постановки на учет
	

	регистрационный номер
	

	льгота
	


Дополнительно:_____________________________________________________
(особые жизненные ситуации, наличие выписки ПМПК для определения в компенсирующую               группу- № и дата выдачи выписки ПМПК )

Желаемый детский сад: №____________________________________________
К заявлению прилагаю:

копию свидетельства о рождении ребёнка;

копию паспорта одного из  родителей;

копию документа, подтверждающего право внеочередного определения (указать, какого)______________________________________________________

Дата ___________                                                                  ___________ Подпись

Начальник управления образования 

администрации муниципального образования 

Брюховецкий район                                                                                Н.И.Седик
ПРИЛОЖЕНИЕ № 7
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)»

Заявление

родителей (законных представителей)  об отказе в получении путёвки  в  МДОУ
Председателю постоянно действующей  комиссии по комплектованию детьми дошкольного возраста МДОУ ст.Брюховецкой и Переясловской или (Заведующему МДОУ)

Фамилия, инициалы
от________________________________________
(Ф.и.о. родителя)
__________________________________________

адрес  ____________________________________

                                                    _______________________________________

телефон   _________________________________
Заявление

От предложенной путевки моему ребенку
	Фамилия 
	

	имя, отчество
	

	дата рождения
	


 в детский сад № _______________________________ отказываюсь,  в связи с тем, что _________________________________________________   Прошу распределить__________________________________________________         (или в следующем году, или в другой детский сад).
К заявлению прилагаю:

копию свидетельства о рождении ребёнка;

копию паспорта одного из  родителей;

Дата ___________                                                                  ___________ Подпись

Начальник управления образования 

администрации муниципального образования 

Брюховецкий район                                                                                Н.И.Седик
ПРИЛОЖЕНИЕ № 9
к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
«Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования 
(детские сады)»

ФОРМА УВЕДОМЛЕНИЯ

о постановке на учёт ребёнка, нуждающегося в определении в МДОУ

(об отказе в постановке на учёт ребёнка, нуждающегося в определении в МДОУ)

Управление образования администрации муниципального образования Брюховецкий район

___________________________________                (фамилия, имя, отчество заявителя)

___________________________________

 (указать дату и номер уведомления о приёме документов на учёт для получения места в детском саду)

                                                                                      
УВЕДОМЛЕНИЕ
       Ваш ребёнок  ________________________________________________________________
                                          (фамилия, имя, отчество, дата рождения)

поставлен (не поставлен) на учёт в управлении образования администрации муниципального образования Брюховецкий район

Дата постановки на учёт __________________________________________________________

Регистрационный номер учёта  _____________________________________________________

Причина отказа в постановке на учёт________________________________________________
________________________________________________________________________________
Сроки комплектования детских садов ежегодно в период с 1 июня по 31 августа
Срок подачи заявления о предоставлении места и выдаче путевки в период с 1апреля по 30 апреля.
Срок подачи заявления о предоставлении места и выдаче путевки для детей, достигших 5 летнего возраста круглогодично
Начальник управления образования    _________________                       ______________

                                                                      (роспись)                                (инициалы и фамилия)

Специалист управления образования
по дошкольному образованию                ________________                        _____________

                                                                         (роспись)                             (инициалы и фамилия)
Дата ________________                                       Регистрационный номер _____

Начальник управления образования 

администрации муниципального образования 

Брюховецкий район                                                                                    Н.И.Седик
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 10
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)»

ПУТЁВКА № __________

от  «____»__________________ 20____года

Выдана ___________________________________________________________

                                                                            Фамилия, имя, отчество ребёнка

_________________________________________________________________,

дата рождения ____________________________________________________,

для определения в МДОУ № _________________________________________

Основание для получения путёвки: ____________________________________

                                                                                       Дата и № протокола Комиссии по комплектованию

Документы, предоставляемые родителями в детский сад при зачислении для формирования личного дела воспитанника: 

медицинская карта ребёнка с заключением о возможности посещать ДОУ;

копии паспортов родителей (законных представителей) (копия страниц 2, 3, 5 подлинник для ознакомления);

документ, подтверждающий полномочия законного представителя ребёнка (подлинник для ознакомления, копия); 

свидетельство о рождении ребёнка (подлинник для ознакомления, копия); 
полис обязательного медицинского страхования ребенка (подлинник для ознакомления, копия);
документ, подтверждающий право на льготу по родительской плате за содержание ребенка в детском саду, при её наличии (подлинник  и копию);
 банковский документ (сберкнижка, № счета пластиковой карты) родителя-получателя компенсационных выплат части родительской платы (подлинник для ознакомления и копию);
выписку из протокола заседания районной психолого-медико-педагогической комиссии для получения путёвки о направлении ребёнка в МДОУ в группы компенсирующей направленности (логопедические группы) (подлинник для ознакомления, копия). 


Все документы помещаются в пластиковую папку в файлах.
Путёвку необходимо зарегистрировать в детском саду в 5-ти дневный срок со дня получения
Начальник УОА                     ______________________ / __________________/

                                                                                                      Подпись                          Фамилия, инициалы

МП

Путевку выдал                        ______________________/ __________________/

                                                                                                      Подпись                          Фамилия, инициалы

Начальник управления образования 

администрации муниципального образования 

Брюховецкий район                                                                                Н.И.Седик

ПРИЛОЖЕНИЕ № 11
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)»

ФОРМА УВЕДОМЛЕНИЯ

 об отказе в выдаче путёвки о направлении ребёнка  в МДОУ
Постоянно действующая комиссия по комплектованию детьми дошкольного возраста МДОУ и  рассмотрению    заявлений граждан о предоставлении мест в  МДОУ  муниципального образования Брюховецкий район
___________________________________                (фамилия, имя, отчество заявителя)

___________________________________

 (указать дату и номер уведомления о приёме документов на учёт для получения места в детском саду)

                                                                                          
УВЕДОМЛЕНИЕ


    Вашему ребёнку  _____________________________________________________________,
                                          (фамилия, имя, отчество, дата рождения)

поставленного на учёт в управлении образования администрации муниципального образования Брюховецкий район для получения места в детском саду, отказано в выдаче путёвки о направлении ребёнка  в МДОУ.

Дата постановки на учёт _____________

Регистрационный номер учёта  ____________
Причина отказа в выдаче путевки_______________________________________________
_______________________________________________________________________________

Председатель комиссии    _________________                       ____________________
                                                         (роспись)                                (инициалы и фамилия)

Секретарь комиссии           ________________                        ___________________
                                                         (роспись)                             (инициалы и фамилия)

Дата ________________                                       Регистрационный номер _____

Начальник управления образования 

администрации муниципального образования 

Брюховецкий район                                                                                    Н.И.Седик
ПРИЛОЖЕНИЕ № 12
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)»
Форма реестра  приема – передачи 
заявления и пакета документов поданного заявителем в  МФЦ
	№ п/п

дата
	Наименование передающей стороны
	Наименование получающей стороны
	Наименование передаваемого документа (пакета документа)
	Кол-во экземпляров
	Данные и роспись передающего специалиста
МФЦ
	Данные и роспись  получающего специалиста
Управления (МДОУ)

	
	
	
	
	
	
	


Начальник управления образования 

администрации муниципального образования 

Брюховецкий район                                                                                    Н.И.Седик
ПРИЛОЖЕНИЕ № 13
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)»
Форма реестра  приема – передачи  документов (запросов, уведомлений, путевок) от Управления (заведующих МДОУ) специалистам МФЦ и дальнейшей  передаче данных документов специалистами МФЦ  заявителю
	№п\п

дата
	Наименова
ние передающей стороны
	Наименование получаю
щей стороны
	Наименование передаваемого документа (пакета документов)
	Кол-во экземпляров
	Данные и роспись передающе
го специалиста
	Данные и роспись получающе
го специалиста
	Данные  и роспись получившего заявителя дата получения


Начальник управления образования 

администрации муниципального образования 

Брюховецкий район                                                                                    Н.И.Седик
40

ПРИЛОЖЕНИЕ № 8
к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги
«Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)»

Журнал учёта детей, нуждающихся  в  определении в муниципальные дошкольные образовательные учреждения 

	Регистрационный 

номер
	Дата постановки на учёт
	Фамилия, имя, отчество ребёнка
	Дата рождения
	Домашний адрес, телефон
	Сведения о 

родителях (ФИО, 

место работы)
	Наличие льгот для определения в ДОУ
	Сведения о снятии с учёта

(выдана путевка №, снят с учёта по другим причинам)
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9


Начальник управления образования администрации 
муниципального образования Брюховецкий район                                                                                                     Н.И.Седик    
41

                                                                                 ПРИЛОЖЕНИЕ № 14
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)»
Блок-схема

предоставления муниципальной услуги «Приём заявлений, 
постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады),  в муниципальном образовании 

Брюховецкий район»















Начальник управления образования 

администрации муниципального образования 
Брюховецкий район                                                                                  Н.И.Седик 
прием и регистрация обращения заявителя муниципальной услуги





рассмотрение обращения заявителя муниципальной услуги








наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 





Нет





Да





уведомление заявителя о постановке на учет ребенка, нуждающегося в определении в МДОУ, регистрация в журнале 





уведомление заявителя об отказе в постановке на учет ребенка, нуждающегося в определении в МДОУ, с указанием причин отказа








обращение заявителя о выдаче  путевки и зачисление ребенка в МДОУ











Конец
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