 Административный регламент предоставления муниципальной услуги по комплектованию муниципальных образовательных учреждений Малодербетовского района, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования
       1.   Общие положения 
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по комплектованию муниципальных образовательных учреждений Малодербетовского района, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования (далее – муниципальная услуга) разработан в целях выполнения социальных гарантий прав граждан на дошкольное образование, определяет сроки и последовательность действий при ее исполнении.                                                                                                        

2.Учет детей, нуждающихся в предоставлении места в ДОУ
2.1. Учет осуществляется в целях обеспечения прозрачности процедуры приема детей в дошкольное образовательное учреждение (далее – ДОУ), избежания нарушений прав ребенка при приеме в ДОУ, планирования обеспечения необходимого и достаточного количества мест в учреждениях на конкретную дату для удовлетворения потребности граждан в дошкольном образовании, а также присмотре и уходе за детьми дошкольного возраста.

2.2.Учет осуществляется в порядке, установленном  администрацией Малодербетовского РМО. Учет может производиться на электронном и (или) бумажном носителях с указанием фамилии, имени ребенка, его возраста (числа полных лет), даты постановки на учет и желаемой даты предоставления места в ДОУ.
2.3. Учет включает:

- составление поименного списка (реестра) детей, нуждающихся в предоставлении места в ДОУ, в соответствии с датой постановки на учет и наличием права на предоставление места в ДОУ в первоочередном порядке (если такое имеется). 
- систематическое обновление реестра с учетом предоставления детям мест в ДОУ

- формирование списка «очередников» из числа детей, нуждающихся в предоставлении места в ДОУ в текущем учебном году, но таким местом не обеспеченные на дату начала учебного года (1 сентября текущего учебного года)

2.4. Учет организуется через единый информационный ресурс (ЕИР), созданный в муниципальном учреждении Отдел образования администрации Малодербетовского районного муниципального образования (далее – Отдел образования). Постановка на учет осуществляется путем заполнения интерактивной формы заявления на специально организованном общедоступном портале в сети Интернет родителями (законным представителями), либо по их письменному заявлению в адрес отдела образования или ДОУ.
2.5. В заявлении о постановке на учет в обязательном порядке указываются дата рождения ребенка, дата, с которой планируется начало посещения ребенком ДОУ, адрес фактического проживания ребенка, желательное ДОУ. 
При постановке на учет при личном обращении родители (законные представители) предъявляют:

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность родителей (законных 
  представителе);

- свидетельство о рождении ребенка;

- документы, удостоверяющие право на предоставление места в ДОУ в первоочередном порядке (если таковое имеется). 
При постановке на учет  на специально организованном общедоступном портале в сети Интернет к интерактивной форме заявления прилагаются электронные образцы документов, подтверждающие сведения, указанные в заявлении.
-Ответственный работник отдела образования или ДОУ через ЕИР составляют списки поставленных на учет детей, нуждающихся в предоставлении места в ДОУ в текущем учебном году и в последующие годы в соответствии с датой постановки на учет и с учетом права на предоставление места в ДОУ в первоочередном порядке. 
-Список детей, нуждающихся в предоставлении места в ДОУ с 1 сентября текущего календарного года, формируется на определенную дату (не позднее даты комплектования дошкольных учреждений), установленную учредителем (на 1 июня календарного года для предоставления ребенку места с 1 сентября календарного года ) После установленной даты в список детей, нуждающихся в предоставлении места в дошкольном учреждении с 1 сентября текущего года календарного года, могут быть дополнительно включены только дети, имеющие право первоочередного (внеочередного) приема в ДОУ.
Дети, родители которых заполнили заявление о постановке на учет после установленной даты (после 1 июня текущего календарного года ), включаются в список детей, которым место в ДОУ необходимо предоставить с 1 сентября следующего календарного года.
После установленной даты в список детей могут быть внесены изменения. Касающиеся переноса даты поступления в ДОУ на последующие периоды и изменения данных ребенка.

2.6. Родители (законные представители) имеют право в срок до установленной учредителем даты (до 1 июня года, в котором планируется зачисление ребенка в ДОУ), внести следующие изменения в заявление с сохранением даты постановки на учет:
- изменить ранее выбранный год поступления ребенка в ДОУ;

- изменить выбранное ранее учреждение;

- при желании сменить учреждение, которое уже посещает ребенок, на другое, Расположенное на территории Малодербетовского района;

- изменить сведения о льготе;

- изменить данные о ребенке (смена фамилии, имени, отчества. Адреса)

Родители (законные представители)могут внести изменения в заявление через личный кабинет на Портале или при личном обращении к ответственному работнику при отделе образования или в ДОУ.
3. Дети, родители (законные представители) которых имеют право на внеочередное зачисление ребенка в учреждение:
- дети граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС (Закон Российской Федерации от 15 мая 1991 года№1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»;
- дети граждан из подразделений особого риска, а также семей, потерявших кормильца из числа этих граждан (Постановление Верховного Совета Российской Федерации от 27 декабря 1991 г. №2123-1);

- дети прокуроров (Закон Российской Федерации от 17.01.1992 №2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации»;
- дети судей (Закон Российской Федерации от 26 июня 1992г. №3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации»;
- дети сотрудников следственного комитета Российской Федерации (Федеральный Закон от28 декабря 2010г. №403-ФЗ «О следственном комитете Российской Федерации».

4. Дети, родители (законные представители) которых имеют право на первоочередное зачисление ребенка в учреждение:
- дети из многодетных семей (Указ Президента  Российской Федерации от 05.05.1992 №431 «О мерах по социальной поддержке многодетных семей»;
- дети-инвалиды и дети, один из родителей которых является инвалидом (Указ Президента Российской Федерации от 02.10.1992 №1157 «О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов»;

Дети военнослужащих, проходящих военную службу по контракту, уволенных с военной службы при  достижении ими предельного возраста пребывания на военной службе, состоянию здоровья или в связи с организационно-штатными мероприятиями (Федеральный Закон от 27.05.1998 №76-ФЗ «О статусе военнослужащих»);
- дети сотрудников полиции (Федеральный Закон от 7 февраля 2011 г. №3-ФЗ «О полиции»);
- дети сотрудника полиции, погибшего (умершего) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей (Федеральный Закон от 7 февраля 2011 г. №3-ФЗ «О полиции»);

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

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

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

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

- дети сотрудников, имеющих специальные звания и проходящих службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации (Федеральный Закон от 30 декабря 2012 г. № 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные Российской Федерации»)
- дети сотрудников, имеющих специальные звания и проходящих службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации, погибшего (умершего) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей (Федеральный Закон от 30 декабря 2012 г. № 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные Российской Федерации»);
- дети сотрудников, имеющих специальные звания и проходящих службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации, умершего вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в учреждениях и органах (Федеральный Закон от 30 декабря 2012 г. № 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные Российской Федерации»);

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

- дети одиноких матерей (в свидетельстве о рождении ребенка отсутствует запись об отце или предоставлена справка из органа записи актов гражданского состояния о том, что запись об отце внесена по указанию матери) (Поручение Президента российской Федерации от 4 мая 2011 года Пр-1227).

Внутри одной льготной категории (право на внеочередное или первоочередное зачисление ребенка в учреждение) заявления выстраиваются по дате подачи заявления.  
                                          5. Порядок комплектования ДОУ
5.1. Порядок комплектования ДОУ определяется учредителем в соответствии с законодательством Российской Федерации и закрепляется в Уставе ДОУ
- Учредитель комплектует учреждения ежегодно в установленный период времени (в период с 1 июня по 1 сентября текущего календарного года), распределяя по ДОУ детей, поставленных на учет для предоставления места в ДОУ и включенных в список детей, которым место в дошкольном учреждении необходимо с 1 сентября текущего года.

- В остальное время производится комплектование ДОУ на свободные (освободившиеся, вновь созданные) места.
- Если в процессе комплектования места в ДОУ предоставляются не всем детям, состоящим для предоставления места в ДОУ на 1 сентября текущего года, эти дети переходят в статус «очередников». Они обеспечиваются местами в ДОУ на свободные (освобождающиеся, вновь созданные) места в течение учебного года, либо учитываются в списке нуждающихся в месте в ДОУ с 1 сентября следующего календарного года.

- Учредитель систематически  (не реже одного раза в месяц) в течение календарного года обобщает и анализирует через ЕИР сведения о наличии в ДОУ свободных мест (освобождающихся или вновь созданных), предоставляя свободные мета детям, состоящим на учете для предоставления места в текущем учебном году.
- При комплектовании ДОУ соблюдается следующая норма:
Количество мест в учреждении, предоставленных для льготной категории детей, не может  превышать количество мест, предоставленных для детей не льготных категорий.

- При отсутствии свободных мест в выбранных ДОУ, родителям (законным представителям) могут быть предложены свободные места в других учреждениях доступной близости от места проживания ребенка. Родителям (законным представителям) предлагается в течение14 календарных  дней  выбрать ДОУ из предложенных.

- При отказе родителей (законных представителей) или при отсутствии их согласия/отказа от предложенных ДОУ изменяется желаемая дата поступления на следующий учебный год с сохранением даты постановки на учет. Информация об изменении желаемой даты поступления ребенка размещается в личном кабинете на Портале.
- В случае если  органы местного самоуправления не могут обеспечить местом в ДОУ ребенка из списка поставленных на учет с 1 сентября текущего года, он до предоставления такому ребенку места в дошкольном учреждении, обеспечивает ему возможность получения дошкольного образования в одной из вариативных форм, в том числе: в дошкольных группах, созданных в образовательных учреждениях других видов и типов; в семье посредством психолого-педагогического сопровождения его воспитания  образования; в негосударственном образовательном; в семейных дошкольных группах; в группах кратковременно пребывания; в иных формах и учреждениях (при наличии такового). При этом ребенок числится в  списке очередников и не снимается с учета для предоставления места. Ему должно быть предоставлено свободное (освободившееся или вновь созданное место) в текущем учебном году, либо место в ДОУ с 1 сентября следующего года.
- Если в процессе комплектования места предоставлены всем детям из поименного списка нуждающихся в местах в ДОУ в текущее учебном году, свободные места могут быть предоставлены детям, числящимся в поименном списке поставленных на учет для предоставления места в следующем году.
5.2. Работа Комиссии

- Распределение детей в МКДОУ осуществляется Комиссией по комплектованию МОУ. 

 - Ответственный сотрудник МУ Отдел образования предоставляет Комиссии  списки детей, зарегистрированных  в электронном реестре.

- Комиссия рассматривает полученные списки и принимает решение о  зачислении ребенка  в конкретное МКДОУ.  Решение Комиссии оформляется протоколом, который подписывается всеми присутствующими на заседании членами Комиссии.

- Списки детей, зачисляемых в МКДОУ на основании решения Комиссии, формируются  в соотношении: 50% - льготным категориям граждан, имеющим преимущества в предоставлении мест, 50% - регистрирующимся на общих основаниях.
- На основании решения Комиссии, руководители МОУ получают согласованные с председателем Комиссии (при его отсутствии – заместителем председателя) списки детей для зачисления их в МОУ.

- Информирование родителя (законного представителя)  по вопросам зачисления ребенка в МОУ осуществляется руководителем МОУ с использованием электронной почты или телефонной связи в трехдневный срок с момента получения списков для зачисления детей в МОУ. 

Родитель (законный представитель) обязан в недельный срок с момента уведомления о зачисления ребенка в МОУ представить руководителю МОУ следующие документы:

· свидетельство о рождении ребенка (оригинал, копия);

· паспорт одного из родителей;

· документы, подтверждающие льготу (для льготной категории граждан).

- Зачисление детей  в МОУ осуществляется в соответствии с Порядком приема детей в муниципальные образовательные учреждения Малодербетовского района, реализующие основную общеобразовательную  программу дошкольного образования.
- В случае неявки родителя (законного представителя) в указанный срок,  руководитель МКДОУ имеет право отчислить ребенка из списков детей для зачисления в МКДОУ с одновременным уведомлением Комиссии  и ответственного работника за комплектование ДОУ  о не зачислении его в МКДОУ.

- В случае выявления недостоверных данных о ребенке, родителях (законных представителях) и заявленных льготах, руководитель МОУ уведомляет Комиссию по комплектованию МОУ о несоответствии. Комиссия принимает решение на основании представленных документов.

- В случае появления в МОУ вакантных мест  руководитель МОУ  предоставляет в Комиссию ходатайство о дополнительном направлении детей в МОУ.

- Руководители МОУ ведут прием граждан по вопросам записи в электронную очередь и зачисления детей в МОУ в установленные дни: понедельник – пятница с 9.00 – до 17.00

6. Координаты информирования и консультирования об исполнении муниципальной бюджетной услуги:
4.1.1.Адрес МУ отдел образования администрации Малодербетовского РМО
359420 РК Малодербетовский район с. Малые Дербеты ул.40 лет Победы,1
Справочный телефон МУ отдел образования администрации Малодербетовского РМО: (8-84734) 91-113; 91-751.

Адрес электронной почты для справок  МУ отдел образования администрации Малодербетовского РМО: mdroo@mail.ru
 Режим работы  МУ отдел образования администрации Малодербетовского РМО:

Понедельник – пятница с 9.00 до 18.00,

Перерыв – с 13.00 до 14.00

Суббота. Воскресенье - выходной
7. Консультации по порядку исполнения муниципальной  услуги предоставляются специалистами МУ Отдел образования администрации Малодербетовского РМО:

 - по письменным обращениям;

- по личным обращениям;

- по телефону;

- по электронной почте.

7.1.При консультировании по письменным обращениям ответ направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента поступления письменного обращения.

7.2.При консультировании по телефону на ответ выделяется не более 15 минут, время ожидания ответа на звонок не должно превышать 3 минут. 

7.3.При консультировании в форме ответов по электронной почте ответ на обращение направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 3 рабочих дней с момента поступления обращения.

7.4.При ответах на телефонные звонки и личные обращения специалисты Управления образования подробно и в вежливой (корректной) форме консультируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

7.5.При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу или должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

8. Регистрация детей в электронном реестре на сайте 
8.1. Для регистрации ребёнка  в электронном реестре заявитель заполняет заявление установленного образца (далее — заявление) (Приложение № 2 к Административному регламенту): 

· самостоятельно на сайте dou.mon-rk.ru с использованием сети Интернет;

· в МОУ -  при отсутствии у заявителя возможности самостоятельно зарегистрировать заявление на сайте dou.mon-rk.ru. В данном случае руководитель МОУ регистрирует заявление   на сайте dou.mon-rk.ru текущим днем, которым обратился заявитель,  а также  в Книге регистрации заявлений  (Приложении № 4);

· в  МОУ -  при отсутствии  в нем доступа к сети Интернет и возможности у заявителя самостоятельно зарегистрировать ребёнка на сайте  dou.mon-rk.ru . В данном случае руководитель МОУ регистрирует заявление родителя (законного представителя) в Книге регистрации заявлений. Не позднее 2-х дней с момента подачи заявления  предоставляет в электронном  или печатном виде за подписью  и печатью руководителя МОУ выписку из данной Книги (Приложение № 4), в МУ Отдел образования ответственному сотруднику. 
8.2.Ответственный сотрудник регистрирует полученную  информацию не позднее 2-х рабочих дней с момента его обращения

8.3. Ответственный сотрудник  производит регистрацию детей в электронном реестре по рабочим дням с 9.00 до 18.00, перерыв на обед с 13.00 до 14.00.
8.4. Ответственный сотрудник в течение 10 рабочих дней осуществляет обработку и регистрацию поступивших заявлений через сайт dou.mon-rk.ru
8.5. Причинами отказа в регистрации ребёнка в электронном реестре являются:

· отсутствие необходимых сведений в заявлении;

· неправильно оформленное заявление.

8.6. При подачи заявления через сайт dou.mon-rk.ru, после обработки и регистрации заявления, заявитель получает электронное уведомление (Приложение № 3) на свой электронный адрес.

8.7. При регистрации ребенка в  МКДОУ через сайт dou.mon-rk.ru, руководитель МКДОУ передает заявителю уведомление (Приложение № 3) и присвоенный индивидуальный код в письменном виде под расписку.

8.8. При регистрации ребенка в МКДОУ, в котором отсутствует  доступ к сети Интернет, руководитель МКДОУ передает заявителю уведомление (Приложение № 3) присвоенный индивидуальный код в письменном виде под расписку.

8.9. Заявителю предоставляется возможность самостоятельно отслеживать продвижение очередности своего ребёнка через сайт dou.mon-rk.ru  на основании  фамилии и серии, номера свидетельства о рождении ребёнка.

8.10. В период работы Комиссии по комплектованию МКДОУ, созданную приказом начальника МУ Отдел образования администрации Малодербетовского РМО,  изменения данных о детях, зарегистрированных в электронном реестре, с желаемой датой поступления на следующий учебный год (в части: желаемое учреждение), не производятся.

8.11. Заседания Комиссии в период комплектования МОУ на новый учебный год  (апрель - май текущего года) проходят в соответствии с графиком, утверждённым председателем Комиссии, далее - по мере необходимости.

Приложение № 2 

Заявление на регистрацию ребенка в едином электронном реестре

 АИС «Комплектование ДОУ»
Прошу зарегистрировать моего ребенка в АИС «Комплектование ДОУ».

Данные о ребенке:
1.      Фамилия ребенка  __________________________

       Имя ребенка  __________________________

       Отчество  ребенка  __________________________

2.      Дата рождения  ____.____.20____

3.      Свидетельство о рождении ребенка (серия, №) _______ № _______

       Дата выдачи свидетельства о рождении ребенка ____.____.20____

4.   Льгота на поступление ______________________________________________

(при наличии льготы)

5.   Вид группы________________________________________________________

(обычная, круглосуточная)

6.      Адрес фактического проживания_____________________________

7.   Адрес прописки_____________________________

8.   Почтовый индекс____________________________
5.      Желаемая дата поступления ребенка в ДОУ ___.___.20___

Данные о родителе (законном представителе):
1.Родство (вид законного представителя)  __________________________

(мать, отец, опекун и т.п.)

2.Для законного представителя – Основание__________________________
3.         Фамилия __________________________

        Имя __________________________

        Отчество    __________________________

4.         Контактный телефон представителя: моб. __________________________

                                                         дом. __________________________

                                                          раб. __________________________

10.     Адрес электронной почты ______________

Приложение к заявлению 

Согласие 
родителей (законных представителей) на обработку персональных данных
 Родитель (законный представитель)……………………….…………………………

ФИО полностью
Основной документ, удостоверяющий личность……………………………………………….

серия……………………..……. номер……………………………………………………….…

дата выдачи……………..…………………………

кем выдан…………………………………... ……………………………………

Проживающий: 

адрес по регистрации……………………………………………………………………………..

фактический адрес проживания………………………………………………………………….

 Подтверждаю свое согласие на обработку персональных данных ребёнка и моих.
 Срок действия данного согласия устанавливается на период: с……………….……………………………...по……………………….…………………………

Заполняется заявителем
Дата …………………………        Подпись…………………………………………….

Субъекта персональных данных
 

 

 

