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Приложение11
кпостановлениюадминистрации

Хохольскогомуниципальногорайона
от«21»ноября 2019г.№__854__

Административныйрегламент
администрацииХохольскогомуниципальногорайона

Воронежскойобластипопредоставлениюмуниципальнойуслуги
«Приемзаявлений,постановканаучетизачислениедетейв

образовательныеучреждения,реализующиеосновнуюобразовательную
программудошкольногообразования(детскиесады)»вновойредакции.

1.Общиеположения

1.1.Предметрегулированиярегламента.
Административный регламентпо предоставлению муниципальной услуги

«Прием заявлений,постановканаучетизачислениедетейвобразовательные
учреждения,реализующиеосновную образовательную программудошкольного
образования(детскиесады)»(далее-административныйрегламент)разработан
в целяхповышения качества предоставления и доступности муниципальной
услуги дошкольного образования в образовательных учреждениях 
муниципального образования (далее -муниципальная услуга),определения
сроков, последовательности действий (административных процедур) при
предоставлениимуниципальнойуслуги.

1.2.Кругзаявителей.
1.2.1.Образовательная организация может обеспечивать получение
дошкольногообразования,присмотриуходзавоспитанникамиввозрастеот
двух месяцев (при наличии условий) до прекращения образовательных
отношений.
Срокпредоставлениямуниципальнойуслуги:смоментазачисленияребенкав
образовательнуюорганизациюдопрекращенияобразовательныхотношений.
1.2.2.Право на получение услуги не связано с регистрацией ребенка или
родителейпоместужительствавданноммуниципальномобразовании.
1.2.3.Вкачествезаявителейприполучениимуниципальнойуслугивыступают
родители или иные законные представители ребенка,реализующие в его
интересахправоребенканаобразование.
1.2.4.Родители и иные законные представители ребенка вправе поручить
выполнениедействий,связанныхспредоставлением услуги,иным лицам по
своемуусмотрению.
1.2.5.Наразличныхэтапахадминистративныхпроцедурвкачествезаконных
представителейребенкамогутвыступатьразличныелица.
1.2.6.Представительство интересов ребенка родителями осуществляется на
основаниифактародительства,подтверждаемогосвидетельством орождении
ребенка, записями ЗАГС, а в отдельных случаях — свидетельством об
установлении отцовства.Под свидетельством о рождении здесь и далее
понимается один из следующих документов:свидетельство о рождении,
выданноеорганамиЗАГСиликонсульскимучреждениемРоссийскойФедерации
за пределами территории Российской Федерации, или свидетельство о
рождении,выданноеиностраннымгосударством.
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1.2.7. Представительство интересов ребенка иными законными
представителями осуществляется на основании документов,установленных
соответствующимизаконами.
1.2.8.Представительствоинтересовребенкапопоручению родителейилииных
законных представителей осуществляется на основании нотариально
завереннойдоверенности.
1.2.9.Законныепредставители,либолица,действующиеотимени законного
представителяребенка,вправеобратитьсясзаявлениемопостановкенаучети
зачислении ребенкав ДОУ смоментаполучениясвидетельствао рождении
ребенка.
1.2.10.Отдельные категории заявителей,перечисленные в Приложении 1 к
административномурегламенту,имеютправо напервоочередноезачисление
детейвДОУ.

1.3.Порядокинформированияопредоставлениимуниципальнойуслуги.
1.3.1.Ответственным структурным подразделением заизданиеиисполнение
нормативныхактов и документации по организации,а также контролю над
предоставлением муниципальной услуги,является -отдел по образованию,
молодежной политике, культуре и спорту администрации Хохольского
муниципальногорайона.
1.3.2.Почтовыйадресотделапообразованию:396840,Воронежскаяобласть,
Хохольскийрайон,р.п.Хохольский,ул.Ленина,д.8.

Адресэлектроннойпочтыотделапообразованию:e-mail:rono.hohol@govvrn.ru
Контактныетелефоны:
-8(47371)4-15-46-руководительотделапообразованию;
-8(47371)4-24-89-заместительруководителяотделапообразованию;
Графикработы:понедельник-четвергс08.00до12.00;с13.40 до 17.00;пятница
с8.00до12.00;с12.40до15.45.Выходныедни—суббота,воскресенье.
1.3.3.Ответственными за качество предоставления муниципальной услуги
являются руководители муниципальных образовательных учреждений
Хохольского муниципальногорайона(Приложение№ 2кадминистративному
регламенту).
1.3.4.Для получения информации или консультации по вопросам процедур
исполнениямуниципальнойуслугизаинтересованныелицамогутобратиться:
-вустнойформеличновотделпообразованию,образовательноеучреждение;
-потелефонувотделпообразованию,образовательноеучреждение;
-вписьменномвидевотделпообразованию,образовательноеучреждение;
-черезэлектроннуюпочтуотделапообразованиюe-mail:rono.hohol@govvrn.ru

-вавтономноеучреждениеВоронежскойобласти«Многофункциональныйцентр
предоставлениягосударственныхимуниципальныхуслуг»(АУ«МФЦ»).
1.3.5.Еслиинформация,полученнаяв отделепообразованию,образовательных
учреждениях неудовлетворяетзаинтересованноелицо,оновправе обратиться
вадресДепартаментаобразования,наукиимолодёжнойполитикиВоронежской
области.
1.3.6.Основнымитребованиямикинформированиюявляются:
-достоверностьпредоставляемойинформацииопроцедуре;
-четкостьвизложенииинформацииопроцедуре;
-полнотаинформированияопроцедуре;
-оперативностьпредоставленияинформацииопроцедуре.
1.3.7.Информация,предоставляемаявустнойформеотделом пообразованию
администрации Хохольского муниципального района, предоставляется
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специалистами и руководителем отдела по образованию администрации
Хохольскогомуниципальногорайона.
Вслучаеесливустном обращениисодержатсявопросы,решениякоторыхне
входитвкомпетенцию отделапообразованию,гражданинудаютсяразъяснения,
кудаемуследуетобратиться.
1.3.8.Приответахнателефонныезвонкии обращенияспециалистотделапо
образованию подробноивкорректнойформеинформируютобратившегосяпо
интересующимеговопросам.

Ответ на телефонный звонок должен сопровождаться информацией о
наименовании уполномоченного подразделения, в который позвонил
обратившийся,фамилии,имени,отчествеидолжностиспециалиста,принявшего
телефонныйзвонок.

При невозможности специалиста,принявшего звонок,самостоятельно
ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть
переадресован(переведен)надругоедолжностноелицоилижеобратившемуся
должен быть сообщен телефонный номер,по которому можно получить
необходимуюинформацию.
1.3.9.Письменноеинформированиепредоставляетсяпосуществупоставленных
в обращении вопросов. Ответ составляется специалистом отдела по
образованию и подписывается руководителем отдела.Ответ на обращение,
поступившеевотделпообразованию,направляетсяпопочтовомуадресуина
адресэлектроннойпочтыуказанномувобращении.
1.3.10. Информирование о ходе исполнения муниципальной услуги
осуществляетсяспециалистамисиспользованиемсредствИнтернета,почтовой,
телефоннойсвязи,посредствомэлектроннойпочты.

Текстадминистративногорегламентаразмещаетсянаофициальном сайте
администрации Хохольского муниципальногорайонаВоронежской области,а
такженасайтеотделапообразованиюХохольскогомуниципальногорайона.

2.Стандартпредоставлениямуниципальнойуслуги.

2.1.Наименованиемуниципальнойуслуги.
Предоставлениеинформацииореализациивмуниципальныхучреждениях

программдошкольногообразования.
Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в

образовательные учреждения, реализующие основную образовательную
программудошкольногообразования(детскиесады).

КомплектованиеДОУнаочереднойучебныйгод.

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего
муниципальнуюуслугу.
Муниципальнуюуслугупредоставляют:
- муниципальные образовательные учреждения дошкольного образования
Хохольского муниципального района Воронежской области (далее
образовательныеучреждения);

Органом,ответственнымзаорганизацию предоставлениямуниципальной
услуги,являетсяотделпообразованию,молодежнойполитикеиспорту

Муниципальные образовательные учреждения осуществляют
предоставлениемуниципальнойуслуги,консультированиепопредоставлению
муниципальнойуслугиипринимаютжалобыотзаявителей.

При предоставлении муниципальной услуги органы,предоставляющие
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муниципальную услугу,не вправе требовать от гражданина осуществления
действий, в том числе согласований, необходимых для получения
муниципальной услуги и связанныхсобращением виныеорганы местного
самоуправления,организации,заисключением полученияуслуг,включенныхв
перечень услуг,которые являются необходимыми и обязательными для
предоставления государственных услуг, утвержденных Правительством
РоссийскойФедерации.

Предоставление муниципальной услуги«Прием заявлений,постановкана
учетизачислениедетейвобразовательныеучреждения,реализующиеосновную
образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»,
реализующиеосновную образовательную программудошкольногообразования
в Хохольском муниципальном районе, осуществляется дошкольными
образовательными учреждениями имеющими лицензию и государственную
аккредитацию.

2.3.Описаниерезультатапредоставлениямуниципальнойуслуги.
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является

предоставление информации физическим лицам родителям (законным
представителям) оприеме заявлений,постановканарегистрационныйучетс
занесением данныхоребенкевэлектронную базуданных,выдачародителю
(законному представителю) уведомления (Приложение №3 к
административному регламенту), свидетельствующего о постановке на
регистрационный учет и зачисление детей в образовательные учреждения,
реализующиеосновную образовательную программудошкольногообразования,
расположенные на территории Хохольского муниципального района
Воронежскойобласти.

2.4.Срокпредоставлениямуниципальнойуслуги.
2.4.1.Прием вобразовательную организацию осуществляетсявтечениевсего
календарногогодапри наличии свободныхмест,смоментавыдачи путевки
(Приложение№ 12кадминистративномурегламенту)отделомпообразованию
родителям (законным представителям) ребенка, подачи заявления в
дошкольноеобразовательноеучреждение.
Поданноеродителями(законнымипредставителями)заявлениерегистрируется,
в установленном порядке, в книге учета заявлений в дошкольные
образовательные учреждения (Приложение № 13 к административному
регламенту)погодамрожденияивсистемеАИС«КомплектованиеДОУ».
Взаявленииродителями(законнымипредставителями)ребенкауказываются
следующиесведения:
а)фамилия,имя,отчество(последнее-приналичии)ребенка;
б)датаиместорожденияребенка;
в)фамилия,имя,отчество (последнее -при наличии)родителей (законных
представителей);
г)адресместажительстваребенка,егородителей(законныхпредставителей);
д)контактныетелефоныродителей(законныхпредставителей)ребенка.
При наличии свободных мест ребенок зачисляется в дошкольное
образовательноеучреждение.
2.4.2.Прием детей,впервые поступающих в образовательную организацию,
осуществляетсянаоснованиимедицинскогозаключения.
Приотсутствиисвободныхмествдошкольном образовательном учреждении
ребенокставитсянаочередь.
2.4.3. Прием заявлений о постановке на учет и зачисление детей в
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образовательные учреждения, реализующих основную образовательную
программудошкольногообразования,осуществляетсякруглогодично:
-вовновькомплектуемыегруппы–ежегоднос01маяпо10июня;
-вслучаедоукомплектованияучреждения– приналичиисвободныхмест,в
течениекалендарногогода.
2.4.4.До 31 августа текущего года руководитель дошкольной организации
подписывает приказ о зачислении детей в дошкольное образовательное
учреждение.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения,
возникающиевсвязиспредоставлением муниципальнойуслуги,суказанием
ихреквизитовиисточниковофициальногоопубликования.

Предоставлениемуниципальнойуслуги"Прием заявлений,постановкана
учетизачислениедетейвобразовательныеучреждения,реализующиеосновную
образовательную программу дошкольного образования (детские сады)"
осуществляетсявсоответствиис:

Конституцией Российской Федерации, принятой на всенародном
голосовании 12 декабря 1993 года (опубликована: "Российская газета",
25.12.1993,№ 237);

Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ "Об образовании в
Российской Федерации" (опубликован: "Собрание законодательства РФ",
31.12.2012,№ 53(ч.1),ст.7598;"Российскаягазета",№ 303,31.12.2012);

Федеральным законом от24.07.1998№ 124-ФЗ"Обосновныхгарантиях
прав ребенка в Российской Федерации" (опубликован: "Собрание
законодательстваРФ"03.08.1998,№ 31,ст.3802,"Российскаягазета"05.08.1998
№ 147);

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах
организацииместногосамоуправлениявРоссийскойФедерации"(опубликован:
"СобраниезаконодательстваРФ",06.10.2003,№ 40,ст.3822,"Парламентская
газета",№ 186,08.10.2003,"Российскаягазета",№ 202,08.10.2003);

Федеральным законом от02.05.2006№ 59-ФЗ"О порядкерассмотрения
обращенийгражданРоссийскойФедерации"(опубликован:"Российскаягазета",
№ 95,05.05.2006,"СобраниезаконодательстваРФ",08.05.2006,№ 19,ст.2060,
"Парламентскаягазета",№ 70-71,11.05.2006);

Федеральнымзакономот27.07.2006г.№ 152-ФЗ«Оперсональныхданных»
(опубликован:«Российскаягазета»№ 165,29.07.2006;«Парламентскаягазета»
№ 126–127,03.08.2006);

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации
предоставления государственных и муниципальных услуг" (опубликован:
"Российская газета",№ 168,30.07.2010,"Собрание законодательства РФ",
02.08.2010,№ 31,ст.4179);

Приказом МинистерстваобразованияинаукиРоссийскойФедерацииот
30.08.2013г.№ 1014«Обутверждениипорядкаорганизациииосуществления
деятельности по основным общеобразовательным программам –
образовательным программам дошкольного образования» (документ с
изменениями,внесеннымиприказомминистерствомпросвещенияРФот21.01.
2019г. № 32 опубликован на официальном интернет-портале правовой
информацииwww.pravo.gov.ru.26.03.2019г.№ 0001201903260041);

Приказом МинистерстваобразованияинаукиРоссийскойФедерацииот
13.01.2014г.№ 8«Обутверждениипримернойформыдоговораобобразовании
по образовательным программам дошкольного образования» (опубликован:
«Российскаягазета»№ 83,11.04.2014г.);
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ПриказомМинистерстваобразованияинаукиРоссийскойФедерацииот08.
04. 2014г. № 293 «Об утверждении порядка приема на обучение по
образовательным программам дошкольного образования» (опубликован
«Российскаягазета»№ 109,16.05.2014г.);

Приказом Министерства образованияинаукиРоссийскойФедерацииот
28.12.2015г.№ 1527 «Об утверждении порядка и условий осуществления
перевода обучающихся из одной организации, осуществляющей
образовательную деятельностьпообразовательным программам дошкольного
образования, в другие организации, осуществляющие образовательную
деятельность по образовательным программам соответствующих уровня и
направленности»(опубликован:«Российскаягазета»№ 27,10.02.2016г.);

идругимиправовымиактами.

2.6.Исчерпывающий перечень документов,необходимых в соответствии с
нормативно-правовымиактамидляпредоставлениямуниципальнойуслуги.

2.6.1. Для получения муниципальной услуги родители (законные
представители),проживающиеназакрепленнойтерритории,предоставляютв
отдел по образованию,молодежной политике и спорту в приемные дни
(понедельник,вторник,среда,четверг,пятница), следующиедокументы:
-документ,удостоверяющийличность(паспорт)одногоизродителей (законных
представителей);
-копиюсвидетельстваорожденииребенкаприналичииподлинника;
-копиюСНИЛСаребенка;
-документ,подтверждающийправонапостановкудетейвльготнуюочередь;

2.6.2.В дошкольное образовательное учреждение родители (законные
представители)предоставляютследующиедокументы:
-оригиналсвидетельстваорожденииребенкаилидокумент,подтверждающий
родствозаявителя(илизаконностьпредставленияправребенка);
-свидетельство о регистрации ребенка по местужительства или по месту
пребыванияназакрепленнойтерриторииилидокумент,содержащийсведенияо
регистрацииребенкапоместужительстваилипоместупребывания;
-родители(законныепредставители)детей,непроживающихназакрепленной
территории,дополнительнопредъявляютсвидетельствоорожденииребенка.
2.6.3.Родители (законные представители)детей,являющихся иностранными
гражданами или лицами без гражданства, дополнительно предъявляют
документ,подтверждающийродствозаявителя(илизаконностьпредставления
правребенка),идокумент,подтверждающийправозаявителянапребываниев
РоссийскойФедерации.
Иностранныегражданеилицабезгражданствавседокументыпредставляютна
русском языкеиливместесзаверенным вустановленном порядкепереводом
нарусскийязык.
Копии предъявляемых при приеме документов хранятся в образовательной
организациинавремяобученияребенка.
2.6.4. Дети с ограниченными возможностями здоровья принимаются на
обучение по адаптированной образовательной программе дошкольного
образования только с согласия родителей (законных представителей)и на
основаниирекомендацийпсихолого-медико-педагогическойкомиссии.
2.6.5.Требование представления иных документов для приема детей в
образовательныеорганизациивчасти,неурегулированнойзаконодательством
обобразовании,недопускается.
2.6.6.Фактознакомленияродителей(законныхпредставителей)ребенка,втом
числечерезинформационныесистемы общего пользования,слицензией на
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осуществление образовательной деятельности, уставом образовательной
организациификсируетсявзаявленииоприемеизаверяетсяличнойподписью
родителей(законныхпредставителей)ребенка.
2.6.7.Подписью родителей (законных представителей)ребенка фиксируется
такжесогласиенаобработкуихперсональныхданныхиперсональныхданных
ребенкавпорядке,установленномзаконодательствомРоссийскойФедерации.
2.6.8.Родители(законныепредставители)ребенкамогутнаправитьзаявлениео
приемевобразовательнуюорганизациюпочтовымсообщениемсуведомлением
о вручении,посредством официального сайта учредителя образовательной
организации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет",
федеральной государственной информационной системы "Единый портал
государственныхимуниципальныхуслуг(функций)"впорядкепредоставления
государственнойимуниципальнойуслуги
2.6.9.Оригинал паспорта или иного документа,удостоверяющего личность
родителей (законных представителей),и другие документы предъявляются
руководителю образовательной организации или уполномоченному им
должностному лицу в сроки,определяемые учредителем образовательной
организации,доначалапосещенияребенкомобразовательнойорганизации.
2.6.10.Заявлениеоприемевобразовательную организацию иприлагаемыек
немудокументы,представленные родителями (законными представителями)
детей, регистрируются руководителем образовательной организации или
уполномоченнымимдолжностнымлицом,ответственнымзаприемдокументов,
вжурналеприемазаявленийоприемевобразовательную организацию.После
регистрациизаявленияродителям (законнымпредставителям)детейвыдается
распискавполучениидокументов,содержащаяинформациюорегистрационном
номерезаявленияоприемеребенкавобразовательную организацию,перечне
представленных документов.Расписка заверяется подписью должностного
лица образовательной организации,ответственного за прием документов,и
печатьюобразовательнойорганизации.
2.6.11.Дети,родители (законные представители)которых не представили
необходимые для приема документы в соответствии с пунктом 2.6.2.,2.6.3
 настоящегоПорядка,остаютсянаучетедетей,нуждающихсявпредоставлении
меставобразовательнойорганизации.Местовобразовательную организацию
ребенку предоставляется при освобождении мест в соответствующей
возрастнойгруппевтечениегода.
2.6.12.После приема документов образовательная организация заключает
договор об образовании по образовательным программам дошкольного
образования (Приложение №6)с родителями (законными представителями)
ребенка.
2.6.13.Руководительобразовательнойорганизациииздаетраспорядительный
акт о зачислении ребенка в образовательную организацию (далее -
распорядительныйакт)втечениетрехрабочихднейпослезаключениядоговора.
Распорядительный акт в трехдневный срок после издания размещается на
информационномстендеобразовательнойорганизации.Наофициальномсайте
образовательной организации в сети Интернет размещаются реквизиты
распорядительного акта, наименование возрастной группы, число детей,
зачисленныхвуказаннуювозрастнуюгруппу.
2.6.14.Послеизданияраспорядительногоактаребенокснимаетсясучетадетей,
нуждающихся в предоставлении места в образовательной организации,в
порядкепредоставлениягосударственнойимуниципальнойуслуги.
2.6.15.На каждого ребенка,зачисленного в образовательную организацию,
заводитсяличноедело,вкоторомхранятсявсесданныедокументы.
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2.7.Исчерпывающий переченьоснований дляотказав приёмедокументов,
необходимыхдляпредоставлениямуниципальнойуслуги.
2.7.1.Вприёмедокументов,необходимыхдляпредоставлениямуниципальной
услугиотказываетсязаявителю,есливобращенииотсутствуют:
- наименование органа,в который направляется письменное обращение,
фамилия,имя,отчество соответствующего должностного лица,должность
соответствующеголица,атакжефамилия,имя,отчествообратившегося;
-почтовый адрес и адрес электронной почты,по которому должен быть
направленответ,уведомленияопереадресацииобращения;
-личнаяподписьидата;
-вобращениинеизложенасутьобращениязаявителя;
-текстписьменногообращениянеподдаетсяпрочтению,ответнаобращениене
дается,о чем в письменной форме сообщается заявителю,направившему
обращение.
2.7.2. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для
предоставлениямуниципальнойуслуги,являются:
-несоответствие возраста ребенка возрастным категориям,в отношении
которыхреализуетсяпостановканаучетизачислениедетейвДОУ;
-подачадокументовлицом,неявляющимсяродителем илииным законным
представителемребенкоминеимеющимправадействоватьотимениродителя
илииногозаконногопредставителяребенка.
2.7.3.При электронной подаче заявления в его приеме также может быть
отказано:
-принесоблюденииустановленноготехнологическимирегламентамипортала
государственныхуслугформатаиспособавводапредоставляемыхданных;
-еслизаявительнепрошелпроцедуры регистрациииавторизациинапортале
государственныхуслугвсоответствиисустановленным регламентом работы
портала.
2.7.4. Еслипричины,покоторым ответпосуществупоставленныхвобращении
вопросовнемогбытьдан,впоследующем былиустранены,заявительвправе
вновьнаправитьповторноеобращение.

2.8.Исчерпывающийпереченьоснованийдляприостановленияилиотказав
предоставлениимуниципальнойуслуги.

Основаниями для приостановления или отказа в предоставлении
муниципальнойуслугиявляются:

- запрашиваемая информация не входит в перечень сведений,
предоставляемыхпообращению(запросу,заявлению);

вписьменномобращениинеуказаныфамилиягражданина(наименование
юридическоголица),направившегообращениеилипочтовыйадрес,покоторому
долженбытьнаправленответ;

-вобращенииобжалуетсясудебноерешение;
-вобращениисодержатсянецензурныелибооскорбительныевыражения,

угрозы жизни,здоровью иимуществудолжностноголица,атакжечленовего
семьи(такоезаявлениеостаетсябезответапосуществупоставленныхвнем
вопросов,приэтом заявителю сообщаетсяонедопустимостизлоупотребления
правом);
-текстобращениянеподдаетсяпрочтению;
-в письменном обращении гражданинасодержитсявопрос,накоторый ему
многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее
направляемымиобращениями,иприэтом вобращениинеприводятсяновые
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доводыилиобстоятельства;
-ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть
представлен безразглашения сведений,составляющихгосударственную или
иную охраняемую федеральным законом тайну (заявителю сообщается о
невозможностидатьответвсвязиснедопустимостью разглашенияуказанных
сведений);
-в ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем
рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу
поставленныхвопросов.

Вслучае еслизапрашиваемаяинформациянеотноситсякмуниципальным
учреждениям дошкольногообразованияХохольского муниципальногорайона,
подведомственныхотделупообразованию, гражданинудаетсяразъяснения,
кудаемуследуетобратиться.

Предоставление услуги может быть возобновлено после устранения
заявителемвышеперечисленныхоснованийдляприостановленияилиотказа в
предоставлениимуниципальнойуслуги.

Предоставлениемуниципальнойуслугиприостанавливается:
- при наличии медицинских противопоказаний к посещению ребенком
дошкольногообразовательногоучреждения;
- заявлениеродителей(законныхпредставителей).
-отсутствие одного из документов указанных в подразделе «Документы
необходимыедляполучениямуниципальнойуслуги».

Передприостановлениемоказаниямуниципальнойуслуги(заисключением
случаев, когда оказание муниципальной услуги приостанавливается по
заявлению родителей(законныхпредставителей)дошкольноеобразовательное
учреждениеза14днейдоотчисленияребенкаписьменноуведомляетродителей
(законныхпредставителей)опричинахидатеотчисленияребенка.

Родители (законные представители)имеют право обжаловать решение
дошкольного образовательного учреждения в месячный срок с момента
полученияписьменногоуведомления,обратившисьвотделпообразованию.

2.9.Переченьуслуг,которыеявляютсянеобходимымииобязательнымидля
предоставления муниципальной услуги,в том числе сведения о документе
(документах),выдаваемом (выдаваемых)организациями,участвующими в
предоставлениимуниципальнойуслуги.

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для
предоставлениямуниципальной услуги,втом числедокументы,выдаваемые
организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги
отсутствуют.

2.10.Порядок,размериоснованиявзиманиягосударственнойпошлины или
инойплаты,взимаемойзапредоставлениемуниципальнойуслуги.

Муниципальнаяуслугапредоставляетсянабесплатнойоснове.

2.11.Порядок,размериоснованиявзиманияплаты запредоставлениеуслуг,
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления
муниципальной услуги,включая информацию о методике расчета размера
такойплаты.

Муниципальнаяуслуга«Приемзаявлений,постановканаучетизачисление
детейвобразовательныеучреждения,реализующиеосновную образовательную
программу дошкольного образования (детские сады)» предоставляется
бесплатно.
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2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о
предоставлениимуниципальнойуслуги,услуги,предоставляемойорганизацией,
участвующей в предоставлении муниципальной услуги,и при получении
результатапредоставлениятакихуслуг.

Работник образовательного учреждения, осуществляющий
предоставлениемуниципальнойуслугиприличномобращении,долженпринять
всенеобходимыемеры дляпредоставленияполногоответанапоставленные
вопросы,авслучаенеобходимости-спривлечениемдругихработников.

Времяожиданиягражданприиндивидуальнойконсультациинедолжно
превышать10минут.

Индивидуальная устная консультация каждого гражданина
осуществляется не более 15 минут.В случае если для подготовки ответа
требуетсяпродолжительноевремя,специалист,осуществляющийконсультацию,
может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в
письменном виделибоназначитьдругоеудобноедлягражданинавремядля
индивидуальнойконсультации.

2.13.Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении
муниципальнойуслугииуслуги,предоставляемойорганизацией,участвующей
впредоставлениимуниципальнойуслуги,втомчислевэлектроннойформе.

Всезаявлениягражданнезависимоотихформы подлежатобязательной
регистрациивтечениетрехднейсмоментаихпоступления.

2.14.Требованиякпомещениям,вкоторыхпредоставляютсямуниципальная
услуга,услуга,предоставляемаяорганизацией,участвующейвпредоставлении
муниципальнойуслуги,кместуожиданияиприемазаявителей,размещению и
оформлению визуальной,текстовойимультимедийнойинформацииопорядке
предоставлениятакихуслуг.

Для ожидания гражданами приема и заполнения,необходимых для
предоставления муниципальной услуги документов отводятся места,
оборудованныестульями,столами (стойками)для возможности оформления
документов,которыеобеспечиваютсяписчейбумагойиручками.

Места приема должны соответствовать установленным санитарным,
противопожарнымиинымнормамиправилам.

Специализированное помещение или иное помещение, в котором
осуществляетсяприемграждан,должнообеспечивать:

- комфортное расположение гражданина и должностного лица
образовательногоучреждения;

- возможность и удобство оформления гражданином письменного
заявления;

-телефоннуюсвязь;
-доступкосновным нормативным правовым актам,регламентирующим

полномочия;
-наличиеписьменныхпринадлежностейибумагиформатаA4.
Местаполученияинформацииопредоставлениимуниципальнойуслуги

оборудуются информационными стендами и средствами информирования с
использованиемИКТ.

Информацияоприемегражданразмещаетсянаинформационныхстендах
образовательных учреждений,АУ «МФЦ» и средствах информирования с
использованием ИКТ, а также на официальном сайте администрации
Хохольского муниципального района и сайтах общеобразовательных
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учреждений.
Информационныестендывмуниципальныхобразовательныхучреждениях,

предоставляющих услугу, оборудуются в доступном для получателя
муниципальнойуслугиместеисодержатследующуюобязательнуюинформацию:

-сведенияопредоставляемоймуниципальнойуслуге;
- порядок обжалования действий (бездействия) и решений,

осуществляемых(принятых)входепредоставлениямуниципальнойуслуги;
-блок-схема,наглядно отображающаяпоследовательностьпрохождения

всехадминистративныхпроцедурмуниципальной услуги (приложение№ 7к
настоящемуадминистративномурегламенту);

-формазаявления;
-адреса,номерателефоновифакса,графикработы,адресаэлектронной

почты,сайтаучреждений;
-переченьоснованийдляотказавпредоставлениимуниципальнойуслуги;
-текстнастоящегоадминистративногорегламента;
-другаянеобходимаяоперативнаяинформацияосоставемуниципальной

услуги.
Текст информационных материалов,размещаемый на стендах,должен

бытьнапечатанудобным длячтенияшрифтом,основныемоменты инаиболее
важныеместавыделены.

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается
оборудованиедоступныхместобщественногопользованияихраненияверхней
одеждыпосетителей.

Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы
информационнымитабличкамисуказанием:
-номеракабинета;
- фамилии,имени,отчества и должности специалиста,осуществляющего
предоставлениеуслуги;
-времениприемаграждан;
-времениперерыванаобед,техническогоперерыва.

Специалисты,осуществляющиеприемзаявителей,обеспечиваютсяличными
нагруднымиидентификационнымикарточками(бэйджами)и/илинастольными
табличками.

ЦентральныйвходвзданиеДОУдолженбытьоборудованинформационной
табличкой(вывеской),содержащейследующуюинформацию:
-наименованиеДОУ;
-местонахождения;
-режимработы.

Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим
правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным
электронно-вычислительным машинам и организации работы, СанПинН
2.2.2/2.4.1340-03».

2.15.Показателидоступностиикачествамуниципальнойуслуги,втом числе
количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при
предоставлениимуниципальнойуслугииихпродолжительность,возможность
получения муниципальной услуги в многофункциональном центре
предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность
полученияинформацииоходепредоставлениямуниципальнойуслуги,втом
числесиспользованиеминформационно-коммуникационныхтехнологий.

Гражданин на стадии рассмотрения его заявления образовательным
учреждениемилидепартаментомобразованияимеетправо:
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представлять дополнительные документы и материалы по
рассматриваемомуобращениюлибообращатьсяспросьбойобихистребовании;

знакомитьсясдокументамииматериалами,касающимисярассмотрения
заявления,еслиэтонезатрагиваетправа,свободыизаконныеинтересыдругих
лиц и если в указанныхдокументахи материалахнесодержатся сведения,
составляющиегосударственную илииную охраняемую федеральным законом
тайну;

получать уведомление о переадресации заявления в орган местного
самоуправления или должностному лицу,в компетенцию которых входит
разрешениепоставленныхвзаявлениивопросов;

обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на
действия (бездействие) в связи с рассмотрением обращения в
административном и (или) судебном порядке в соответствии с
законодательствомРоссийскойФедерации;

обращатьсясзаявлениемопрекращениирассмотрениязаявления;
осуществлять иные действия, не противоречащие настоящему

административномурегламенту.
Должностные лица образовательного учреждения, осуществляющие
предоставлениемуниципальнойуслугиобеспечивают:
объективное,всестороннееисвоевременноерассмотрениеписьменных

заявленийграждан,вслучаенеобходимости-сучастиемграждан,направивших
заявление;

получение, в том числе в электронной форме, необходимых для
рассмотрения письменных заявлений граждан документов и материалов в
других органах местного самоуправления и у иных должностных лиц,за
исключениемсудов,органовдознанияиоргановпредварительногоследствия;

принятиемер,направленныхнавосстановлениеилизащитунарушенных
прав,свободизаконныхинтересовграждан.

Конфиденциальныесведения,ставшиеизвестнымидолжностным лицам
общеобразовательного учрежденияпри рассмотрении заявлений граждан,не
могутбытьиспользованывовредэтимгражданам,втомчисле,еслионимогут
повлечьущемлениечестиидостоинстваграждан.

Основнымитребованиямиккачествурассмотрениязаявленийгражданв
общеобразовательномучрежденииявляются:

- достоверность предоставляемой заявителям информации о ходе
рассмотрениязаявления;

-полнотаинформированиязаявителейоходерассмотрениязаявления;
-наглядностьформ предоставляемойинформацииобадминистративных

процедурах;
-удобствоидоступностьполученияинформациизаявителямиопорядке

предоставлениямуниципальнойуслуги;
-оперативность вынесения решения в отношении рассматриваемого

заявления;
-выдачазаявителю результатамуниципальной услуги в установленный

настоящимадминистративнымрегламентомсрок;
-отсутствиежалобсосторонызаявителеймуниципальнойуслуги.

К целевым показателям доступности и качества муниципальной услуги
относятся:
-среднеевремяожиданиязачислениясмоментанаступленияжелаемойдаты
поступления;
- количество документов, которые заявителю необходимо собрать
самостоятельновцеляхпостановкинаучетизачисленияребенкавДОУ;
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-длительностьвременисмоментавысвобожденияместавучреждениидоего
укомплектованиявтечениеучебногогодавучреждении;
- доля заявителей, которым было предложено зачислить ребенка в
предпочтительноеДОУ,вобщемколичествезаявителей;
-доля заявителей,выбравших варианты ответов «удовлетворен»,«скорее
удовлетворен,чемнеудовлетворен»приответенавопрособудовлетворенности
качествоммуниципальнойуслуги;
-доля заявлений,поданныхв электронном виде,в общем числе поданных
заявлений.

К непосредственным показателям доступности и качествамуниципальной
услугиотноситсядолязаявлений,поданныхвэлектронномвиде,вобщемчисле
поданныхзаявлений.

2.16.Иныетребования,втомчислеучитывающиеособенностипредоставления
муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления
государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления
муниципальнойуслугивэлектроннойформе.

-Прием заявлений и прилагаемыхк ним документов о предоставлении
муниципальной услуги,рассмотрение заявлений и выдача документов по
результатам рассмотрения заявлений осуществляются в АУ «МФЦ»
специалистомотделапообразованиювсоответствиисграфиком:

Деньнедели Время приема

заявлений и

документов в АУ

«МФЦ»

Время выдачи

документов в АУ

«МФЦ»

Время

рассмотрения

заявлений и

прилагаемых к

нимдокументов

Понедельник,

вторник, среда,

четверг

с08.00до12.00;

с12.45до17.00

с08.00до12.00;

с12.45до17.00

с08.00до12.00;

с12.45до17.00

Пятница с08.00до12.00

с12.45до15.45

с08.00до12.00

с12.45до15.45

с08.00до12.00

с12.45до15.45

Суббота,

воскресенье –

выходной

________ ________ _______

Прием заявлений и прилагаемых к ним документов о предоставлении
муниципальной услуги и выдача документов осуществляются специалистом
отделапообразованию вАУ«МФЦ»поадресу:396840Воронежскаяобласть,
Хохольскийрайон,р.п.Хохольский,ул.КарлаМаркса,д.8.
Вслучаеизменениявышеуказанногографика,атакжеконтактныхтелефонови
электронных адресов,в настоящий административный регламент вносятся
соответствующиеизменения,информацияобизменениитакжеразмещаетсяв
средствах массовой информации и на официальном сайте администрации
ХохольскогомуниципальногорайонаВоронежскойобласти.
-Органом,предоставляющим муниципальную услугу,можетдаваться устное
индивидуальноеинформирование(личноеилипотелефону).
Контактныетелефоны вАУ«МФЦ»:8(47371)41-1-63,вотделепо образованию:
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8(47371)4-24-89.
Приответахнателефонныезвонкииустныеобращенияработники,врамках
своейкомпетенции,подробноиввежливой(корректной)формеинформируют
обратившихся по интересующим их вопросам. Информирование должно
проводитьсябезбольшихпауз,лишнихслов,оборотовиэмоций.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться информацией о названии
учреждения(органа,предоставляющегомуниципальнуюуслугу),имени,отчестве
ифамилииработника,принявшеготелефонныйзвонок.
Рекомендуемое время телефонного разговора не более 10 минут,личного
устногоинформирования-неболее20минут.
При невозможности работника, принявшего телефонный звонок,
самостоятельноответитьнапоставленныевопросы,телефонныйзвонокможет
бытьпереадресован(переведен)надругогоработника.
- Обеспечение возможности получения гражданами информации о
предоставляемоймуниципальнойуслугенаофициальномсайтеадминистрации
Хохольского муниципального района,сайтахобразовательныхучреждений,а
также с использованием информационно -телекоммуникационных систем,
включая использование федеральной государственной информационной
системы"Единыйпорталгосударственныхимуниципальныхуслуг(функций)или
"ЕдиныйИнтернет-порталгосударственныхимуниципальныхуслуг(функций)
Воронежскойобласти".
-Обеспечение возможности получения гражданами на официальном сайте
Хохольскогомуниципальногорайона,сайтахобщеобразовательныхучреждений
инаЕдином порталеформ заявленийииныхдокументов,необходимыхдля
получениямуниципальнойуслугивэлектронномвиде.
-Индивидуальное информирование (по электронной почте)осуществляется
направлением электронногописьманаадресэлектроннойпочты заявителяи
должносодержатьчеткийответнапоставленныевопросы.

3.Состав,последовательностьисрокивыполненияадминистративных
процедур(действий),требованиякпорядкуихвыполнения,втомчисле

особенностивыполненияадминистративныхпроцедур(действий)в
электроннойформе.

3.1.Административныепроцедуры.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя административную
процедуру-предоставление информации об организации приема заявлений,
постановки на учет и зачисления детей в образовательные учреждения,
реализующиеосновную образовательную программудошкольногообразования
(детскиесады),в процессекоторойпроводятсяследующиеадминистративные
действия:

-приемирегистрацияобращения;
-поискнеобходимойинформациииформированиеответазаявителю;
-информированиеопредоставлениимуниципальнойуслуги;
-приём заявителей,проведениепроцедуры учетадетей,нуждающихсяв

полученииместавдошкольныеорганизации;
-распределениедетейподошкольныморганизациям;
-комплектование дошкольных организаций,перевод воспитанника из

однойдошкольнойорганизациивдругую;
-зачислениедетейвдошкольныеорганизации.
-предоставлениеинформации(мотивированныйотказвпредоставлении
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муниципальнойуслуги)заявителю.
Выполнение административных действий в рамках предоставления

муниципальнойуслугиосуществляетсяруководителемотделапообразованиюи
(или)образовательныхучреждений,осуществляющимиработусобращениями
гражданинесущимиустановленную законодательствомРоссийскойФедерации
ответственность за своевременность,полнотуи правильность рассмотрения
обращениямиграждан.
3.2. Обращение, направленное гражданином на официальный сайт
образовательного учреждения посредством официального сайта
образовательных учреждений Хохольского муниципального района
(Приложение 2 к Административному регламенту), федеральной
государственнойинформационнойсистемы «Единыйпорталгосударственныхи
муниципальныхуслуг(функций)»:www.gosuslugi.ru(далее–Единыйпортал)или
"ЕдиныйИнтернет-порталгосударственныхимуниципальныхуслуг(функций)
Воронежской области" в форме электронного документа (электронное
заявление), в течение рабочего дня поступает должностному лицу
общеобразовательногоучреждения.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в
Приложении№ 7кадминистративномурегламенту.
3.3.Описаниеадминистративныхдействий.

3.3.1.Приемирегистрациязаявления.
Основанием для предоставления муниципальной услуги является

обращение заявителя с запросом в АУ «МФЦ»,отдел по образованию,
выраженном в устной,письменной (лично,через почтовое отделение)или
электронной форме, а также с использованием информационно -
телекоммуникационных систем, включая использование федеральной
государственнойинформационнойсистемы "Единыйпорталгосударственныхи
муниципальныхуслуг(функций)или"ЕдиныйИнтернет-порталгосударственных
имуниципальныхуслуг(функций)Воронежскойобласти",атакжедоставлено
гражданиномлично(Приложение11кадминистративномурегламенту).

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель
прилагаеткписьменномуобращениюдокументыиматериалылибоихкопии.

Первичнаяобработказапросов,поступающихпопочте,осуществляется
должностным лицом отдела по образованию, ответственного за прием
корреспонденции,и включает в себя:проверку правильности адресования
корреспонденции,вскрытиеконвертов,атакжепроверкуналичияуказанных
гражданиномвложенийиприложений.Почтовыеконверты (пакеты),вкоторых
поступаютписьменныеобращенияграждан,сохраняютсявместесзаявлениями.
Ошибочно(непоадресу)присланныезаявлениягражданвозвращаютсянапочту
невскрытыми.

Конвертыспометкой«лично»,невскрывая,передаютсясоответствующим
должностным лицам отдела по образованию.Заявления граждан после
прочтениядолжностнымлицомотделапообразованию вслучае,есливнихне
содержитсяличнойинформации,аставятсявопросы,требующиеофициальных
ответов,регистрируются.

Электронные заявления переводятся в бумажную форму
(распечатываются)и дальнейшаяработасними ведетсякаксписьменным
заявлением. Регистрационный номер и дата регистрации проставляется
автоматическисистемойэлектронногодокументооборота.

Регистрация письменных заявлений граждан производится
должностными лицами в системеэлектронногодокументооборотав течение
трехднейсдатыихпоступления.
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Наподлинникезаявленияилинасопроводительном письмекнемуна
лицевойсторонепервоголиставправом нижнем углуилиналюбом другом
свободномместепроставляетсяштампсуказаниемрегистрационногономераи
датырегистрации.

3.3.2.Поискнеобходимойинформациииформированиеответазаявителю.
Основанием для начала поиска необходимой информации и

формирование ответа заявителю является регистрация запроса заявителя.
Датой принятия обращения считается день регистрации обращения
оформленноговсоответствиистребованияминастоящегоадминистративного
регламента.

Уполномоченное должностное лицо отдела по образованию после
регистрациивтотжеденьнаправляетдлярассмотренияобращениязаявителя
руководителю отдела по образованию либо уполномоченному лицу для
наложениярезолюций(указанийпоисполнению).

Пописьменномуилиэлектронномузаявлению,поступившемувотделпо
образованию и принятому к рассмотрению,должно быть принято одно из
следующихрешений:

-передачанарассмотрениедолжностномулицуотделапообразованию;
-направлениевдругиеорганыместногосамоуправленияиорганизации;
-приобщениекранеепоступившемузаявлению;
-сообщениезаявителюоневозможностирассмотренияегозаявления;
-сообщениезаявителюопрекращениипереписки;
-списаниевдело.
Заявления, рассмотренные руководителем отдела по образованию,

передаются ответственномудолжностномулицуотдела по образованию,за
предоставлениеминформации.

Должностное лицо,ответственное за предоставление муниципальной
услуги в отделе по образованию определяет правильность оформления
обращения, входитлизапрашиваемаяинформациявпереченьсведенийдля
передачизаявителям врамкахпредоставлениямуниципальнойуслуги,атакже
проверяетписьменноезаявлениегражданинанаповторность,удостоверяется,
что заявление содержит все необходимые требования для его принятия к
рассмотрению.Письменноеобращениерассматриваетсявтечение30днейсо
днярегистрацииписьменногообращения.

Ответ на обращение заявителя должен быть аргументированным,
содержать ссылки на нормы законодательства Российской Федерации,
разъяснение всех затронутых в нем вопросов,а если в удовлетворении
обращениязаявителяотказано–содержатьразъяснениепорядкаобжалования
принятогорешениясуказанием органа(должностноголица),вкоторыйможет
бытьнаправленажалоба.

В исключительных случаях,а также в случае направления запроса в
другой орган местного самоуправления или иномудолжностномулицусрок
рассмотренияобращенияможетбытьпродленнеболеечемнатридцатьдней,с
уведомлением об этом гражданина, направившего заявление. При этом
должностноелицодолжнообратитьсякруководителю отделапообразованию,
уполномоченномулицусписьменноймотивированнойпросьбойопродлении
рассмотренияобращениязаявителя.

В случае принятия руководителем отделом по образованию либо
уполномоченным лицом решения(вписьменнойформе)онецелесообразности
продолженияперепискисзаявителем поданномувопросувадресзаявителя
направляетсяуведомлениеопрекращенииснимперепискиподанномувопросу.
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3.3.3. Предоставление информации (мотивированный отказ в
предоставлениимуниципальнойуслуги)заявителю.

Ответ заявителю подготавливается по результатам рассмотрения его
обращенияиоформляетсянадлежащимобразом.

Ответнаобращениеможетбытьпредставленввидеинформационного
письма.Документы подписываются руководителем отдела по образованию,
должностнымлицомлибоуполномоченнымнатолицом.

После подписания и регистрации документов о предоставлении
муниципальной услуги руководителем, должностное лицо,ответственное за
предоставлениемуниципальнойуслуги,направляетзаявителю ответвформе
электронногодокументапоадресуэлектроннойпочты,указанномувзаявлении,
иливписьменнойформепопочтовомуадресу,указанномувзаявленииили 
передаетнепосредственнозаявителю втечениетрехрабочихдней.

Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги,
содержащее причины отказа и способы их устранения, подписывается
руководителемотделапообразованию и,послерегистрациидолжностноелицо,
ответственноезапредоставлениемуниципальнойуслуги,направляетзаявителю
ответ в форме электронного документа по адресу электронной почты,
указанному в заявлении,или в письменной форме по почтовому адресу,
указанномувзаявленииили передаетнепосредственнозаявителю втечение
трехрабочихдней(Приложение10кадминистративномурегламенту).

Заявительможетотказатьсяотпредоставлениямуниципальнойуслугив
процессееепредоставления.

Обращениеродителей(законныхпредставителей)вотделпообразованию
администрации Хохольского муниципального района (в городе) или к
заведующемудошкольногообразовательногоучреждения(вселе)дляподачи
заявлениядляпостановки ребенканаочередьвдошкольноеобразовательное
учреждение осуществляется при предъявлении родителями (законными
представителями)следующихдокументов:
-паспортилиинойдокумент,удостоверяющийличностьодногоизродителей
(законныхпредставителей);
-копиясвидетельстваорожденииребенкаприналичииподлинника;
-документ,подтверждающийправонапостановкудетейвльготнуюочередь.

Регистрациязаявленийосуществляетсявтечениевсегокалендарногогода
без ограничений. Родителям выдаётся уведомление (Приложение №4 к
административному регламенту),где указаны дата,номер регистрации и
информацияосрокахвыдачипутёвокв районноедошкольноеобразовательное
учреждение.

До1мартатекущегогодаДОУ предоставляютуполномоченному органу
информацию околичествесвободныхмествгруппах,всоответствиискаждой
возрастнойкатегориейдетей,вочередном учебном году. В соответствиис
представленной информацией из всех ДОУ района уполномоченный орган
формируетреестрвозможнойзаполняемостиповсем ДОУисоставляетплан
комплектования на очередной учебный год. На основании плана
комплектованияуполномоченныйорганосуществляеткомплектованиеДОУна
очередной учебный год. При комплектовании ДОУ распределение мест
осуществляетсявсоответствиисосновным ДОУ,указанным взаявлении,ис
учетом даты постановкинаучетдлязачисленияребенкавДОУ.Результатом
выполненияадминистративнойпроцедуры «КомплектованиеДОУнаочередной
учебныйгод»являетсяпутевкавДОУ.

Выдача путевок в дошкольное образовательное учреждение
осуществляется при наличии места,с последующим внесением в журнал
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регистрации выданных путевок (Приложение № 14 к административному
регламенту). В случае,если заявитель желает изменить желаемую дату
поступлениявДОУ,отказываетсяотпредоставленияместавтекущемучебном
году,работникуполномоченногоорганавноситсоответствующиеизмененияв
реестрпринятыхзаявленийопостановкенаучетизачисленииребенкавДОУ.

Если заявитель принимает решение изменить ДОУ, специалист
уполномоченного органавноситизменения в реестр принятыхзаявлений о
постановкенаучетизачисленииребенкавДОУ.

Зачисление детей в дошкольное образовательное учреждение
осуществляется по письменному заявлению родителей (законных
представителей), которое подается на имя руководителя дошкольного
образовательногоучреждения.

Руководитель дошкольного образовательного учреждения регистрирует
заявление в книге учета движения воспитанников в дошкольном
образовательном учреждении (Приложение №5 к административному
регламенту).

При зачислении детей дошкольного образовательного учреждение
заключаетдоговорсродителями(законнымипредставителями)воспитанников
(далее по тексту -договор с родителями) (законными представителями)
(Приложение № 6 к административному регламенту)в 2-х экземплярах с
выдачейодногоэкземплярадоговорародителям(законнымпредставителям).

При зачислении детей в дошкольное образовательное учреждение
руководитель знакомит родителей (законных представителей) с уставом
Учреждения и другими документами, регламентирующими организацию
образовательногопроцесса.

3.3.4 Путевка аннулируется и ребенок возвращается в очередь,если
родительнеявилсязаПутевкойвназначенныйсрок,егозаявкаприобретает
статус«Неявился»,ипоистечениисроковнаобжалование(60дней),снимается
сучета.

3.4. Перевод обучающихся из одной организации,осуществляющей
образовательную деятельностьпообразовательным программам дошкольного
образования, в другие организации, осуществляющие образовательную
деятельность по образовательным программам соответствующих уровня и
направленности,осуществляетсявследующихслучаях:
-по инициативеродителей (законныхпредставителей)несовершеннолетнего
обучающегося;
-в случаепрекращения деятельности исходной организации,аннулирования
лицензиинаосуществлениеобразовательнойдеятельности;
-вслучаеприостановлениядействиялицензии.
3.4.1.Учредитель исходной организации и (или)уполномоченный им орган
управления исходной организацией обеспечивает перевод обучающихся с
письменногосогласияихродителей(законныхпредставителей).
3.4.2.Переводобучающихсянезависитотпериода(времени)учебногогода.
3.5.Ответственным заведениеэлектронного реестрадетей программы АИС
«Комплектование»являетсяуполномоченныйорган.Ответственнымзаведение
учрежденческого электронного реестра детей программы АИС
«Комплектование»являетсяответственноелицо,назначенноеприказомотдела
пообразованияХохольскогомуниципальногорайона.

 
4.Формыконтролянадисполнением регламента.
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Порядок осуществления текущего контроля над соблюдением и
исполнением ответственными должностными лицами положений
административного регламента и иных нормативных правовых актов,
устанавливающихтребованиякпредоставлениюмуниципальнойуслуги,атакже
принятиемимирешений.

4.1. Текущий контроль за рассмотрением заявлений граждан
осуществляется в целях обеспечения своевременного и качественного
исполненияпорученийпообращениям граждан,принятияоперативныхмерпо
своевременномувыявлению иустранению причиннарушенияправ,свобод и
законныхинтересов граждан,анализа содержания поступающихобращений,
ходаирезультатовработысобращениямиграждан.

Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги
осуществляетсядолжностнымлицом,ответственнымзаработусобращениями
граждан,котороеежеквартально,ежегоднообеспечиваетсбор,учетианализ
данныхпорассмотрениюобращенийгражданивключаетвсебя:

-постановкупорученийпорассмотрениюзаявленийгражданнаконтроль;
-сбориобработкуинформацииоходерассмотрениязаявленияграждан;
-подготовкуоперативныхзапросов исполнителям о ходеи состоянии

исполненияпорученийпозаявлениямграждан;
-подготовкуи обобщениеданныхо содержании и срокахисполнения

порученийпозаявлениямграждан;
-снятиезаявленийграждансконтроля.
Контроль за своевременным и рассмотрением заявлений граждан

осуществляется руководителем отдела по образованию; руководителем
муниципальногообразовательногоучреждения.

4.2.Порядокипериодичностьосуществленияплановыхивнеплановых
проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги,в том
числепорядоки формы контролязаполнотой и качеством предоставления
муниципальнойуслуги.

Плановыепроверкиполноты икачествапредоставлениямуниципальной
услуги проводятся специалистами отдела по образованию,руководителями
муниципальных образовательных учреждений не реже одного раза в год в
соответствиисрешениемруководителяотделапообразованию.

Внеплановые проверки полноты и качества предоставления
муниципальнойуслугипроводятсяруководителем отделапообразованию на
основаниижалобгражданнарешенияилидействия(бездействие)должностных
лиц муниципального образовательного учреждения, принятые или
осуществленныевходепредоставлениямуниципальнойуслуги.

4.3. Ответственность должностных лиц отдела по образованию и
муниципальных образовательных учреждений за решения и действия
(бездействие),принимаемые (осуществляемые)ими в ходе предоставления
муниципальнойуслуги.

Должностные лица общеобразовательных учреждений, виновные в
нарушении установленного порядка рассмотрения обращений граждан,
привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством
РоссийскойФедерации.

4.4.Требования к порядку и формам контроля за предоставлением
муниципальной услуги,в том числе со стороны граждан,ихобъединений и
организаций.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны
уполномоченныхдолжностныхлиц отделапообразованию имуниципальных



20

образовательных учреждений должен быть постоянным,всесторонним и
объективным.

Контрользапредоставлениеммуниципальнойуслугисостороныграждан
можетосуществлятьсяпутем полученияинформации (устной,потелефону,в
письменной или электронной форме по запросу) о наличии в действиях
(бездействии) ответственных должностных лиц отдела по образованию и
муниципальных образовательных учреждений,а также принимаемых ими
решениях, нарушений положений административного регламента и иных
нормативныхправовыхактов,устанавливающихтребованиякпредоставлению
муниципальнойуслуги.

Текущийконтрольнадпорядком предоставленияикачеством исполнения
муниципальнойуслугивключаетвсебя:
-   персонифицированныйучетрегистрациидетейдлязачислениявУчреждение;
-  проведениепровероксоблюденияиисполненияруководителямиУчреждения
действующегозаконодательства,положенийнастоящегорегламента.

В случаевыявленияврезультатеосуществленияконтролянадоказанием
муниципальной услуги нарушений порядка предоставления и качества
исполнения муниципальной услуги привлечение виновных лиц к
ответственности осуществляется в соответствии с действующим
законодательством.

5.Досудебный(внесудебный)порядокобжалованиярешенийидействий
(бездействия)органа,предоставляющегомуниципальнуюуслугу,атакжеих

должностныхлиц.

5.1.Получателимуниципальнойуслугиимеютправообжаловатьдействияили
бездействие должностных лиц отдела по образованию  или руководителей
муниципальныхобразовательныхучреждений  вадминистрации Хохольского
муниципального района, департамент образования науки и молодежной
политикиВоронежскойобласти.
5.2.Заявительвправеобратитьсянаобжалованиедействийи(или)бездействия
должностных лиц, руководителей муниципальных дошкольных
образовательныхучрежденийвсудебномпорядке,установленномГражданским
процессуальнымзаконодательствомРоссийскойФедерации
5.3. Письменная жалоба может быть подана в ходе личного приема в
соответствиисграфикомличногоприемалибонаправленапопочте.

Вписьменнойжалобе(Приложение№ 9административномурегламенту)в
обязательномпорядкегражданинуказывает:
-своюфамилию,имя,отчество,
-почтовый адрес или адрес электронной почты,по которомудолжен быть
направленответ,уведомлениеопереадресациижалобы;
-сутьжалобы,т.е.требованиялица,подающегожалобу,иоснования,покоторым
заявительсчитаетрешениепосоответствующемуделунеправильным,
-наименование органа,должность,фамилию,имя и отчество специалиста,
решение,действие(бездействие)которогонарушаетправаизаконныеинтересы
заявителя;
-ставитличнуюподписьидату.

Отсутствие в письменной жалобе любой другой информации не может
являтьсяоснованиемдляотказавпринятииирассмотрениижалобы.

5.4.Письменнаяжалобаподлежитобязательнойрегистрациинепозднее,
3/трех/днейсмоментапоступленияирассматриваетсявтечение30днейс
моментарегистрации.

Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу,
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решениеилидействие(бездействие)которогообжалуется.
5.5.Письменная жалоба,содержащая вопросы,решение которых не

входитв компетенцию отдела по образованию администрации Хохольского
муниципальногорайона,направляетсявтечениесемиднейсоднярегистрациив
соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в
компетенцию которых входитрешение поставленныхв жалобе вопросов,с
уведомлениемгражданина,направившегожалобу,оеёпереадресации.

5.6.Должностныелица,допустившиедисциплинарныйпроступок,могут
быть временно (но не более чем на один месяц),до решения вопроса его
дисциплинарной ответственности,отстранены от исполнения должностных
обязанностей с сохранением денежного содержания, в соответствии с
действующимзаконодательством.

5.7.Вслучаееслиродитель(законныйпредставитель)(далее-Заявитель)
не согласен с результатом оказания муниципальной услуги, он вправе
обжаловатьдействия(бездействие)ирешения, должностныхлицотделапо
образованию  илизаведующихдошкольнымиучреждениямиобразовательных
учреждений  дошкольного образования    в администрации Хохольского
муниципального района,Департаменте образования,науки и молодежной
политикиВоронежскойобласти.

6.Заключительныеположения

6.1 Настоящий регламент является обязательным для исполнения всеми
дошкольнымиорганизациямиприпредоставленииМуниципальнойуслуги.
6.2 Повопросам,которыенеурегулированы настоящим Регламентом,могут
приниматьсямуниципальныеправовыеакты.
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Приложение№ 1

кадминистративномурегламенту

п/п

№

Правовнеочередного

предоставленияуслуги

Наименованиедокумента,

подтверждающегоправо

первоочередногополучения

услуги

1 Дети-инвалидыидети,одиниз

родителейкоторыхявляется

инвалидом

Справкабюромедико-

социальнойэкспертизыоб

установленииинвалидности

2 Детисудей,прокуроров,

сотрудниковСледственного

комитета

Справкасместаработы

3 Детиграждан,подвергшихся

воздействиюрадиациина

ЧернобыльскойАЭС.

Документ,подтверждающий,

чтородители(родитель)

являются:

-перенесшимилучевую

болезнь,инвалидами,

ликвидаторами,

эвакуированными,

добровольновыехавшимииз

зоныотчуждения.

4 Детипогибшего(пропавшего

безвести),умершего,ставшего

инвалидомсотрудника,

Копиядокумента,

подтверждающегогибель

(смерть,признаниев
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военнослужащегофедеральных

органовисполнительнойвласти,

участвовавшегов

контртеррористических

операцияхиобеспечивавшего

безопасностьСеверо-

Кавказскогорегиона

РоссийскойФедерации.

установленномпорядке

безвестноотсутствующим,

объявлениеумершим)

военнослужащего,

проходящеговоеннуюслужбу

попризыву;копиясправки,

выданнойгосударственным

учреждениеммедико-

социальнойэкспертизы,

подтверждающей

установлениеинвалидности

военнослужащему,

проходившемувоенную

службупопризыву.Всвязис

выполнениемзаданияв

условияхвооруженного

конфликтанемеждународного

характеравЧеченской

Республикеина

непосредственно

прилегающихнаней

территорияхСеверного

Кавказа,отнесенныхкзоне

вооруженногоконфликта,а

такжевсвязисвыполнением

задачвходе

контртеррористических

операцийнатерритории

Северо-Кавказскогорегиона.

5 Детивоеннослужащихи

сотрудниковорганов

внутреннихдел,

Государственной

противопожарнойслужбы,

уголовно-исполнительной

системы,непосредственно

участвовавшеговборьбес

терроризмомнатерритории

РеспубликиДагестани

погибших(пропавшихбез

вести),умерших,ставших

инвалидамивсвязис

выполнениемпосле01.08.1999

г.служебныхобязанностей.

Справка,подтверждающая

призывотцаребенкана

военнуюслужбуи

прохождениеимвоенной

службыпопризыву,выданная

военнымкомиссариатомпо

меступризыва;копия

документа,подтверждающего

гибель(смерть)работникаили

установлениефактапропажи

егобезвестиивсвязис

исполнениемслужебных

обязанностей(актпроведения

служебногорасследования)

6 Дети,родитель(законный Удостоверениеинвалида1или
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представитель)которого

являютсяинвалидом1и(или)2

группы.

2группы.

7 Детисотрудников,имеющих

специальноезваниеи

проходящихслужбув

учрежденияхиорганахуголовно

-исполнительнойсистемы,

федеральнойпротивопожарной

службеГосударственной

противопожарнойслужбы,

органахпоконтролюза

оборотомнаркотических

средствипсихотропных

веществитаможенныхорганах

РоссийскойФедерациив

соответствиискатегориями,

перечисленнымивчасти14

статьи3Федеральногозакона

от30.12.2012№ 283-ФЗ

Справкасместаработы.

8 Детисотрудниковполиции:

погибшего(умершего)в

следствиеувечьяилииного

поврежденияздоровья,

полученныхвсвязис

выполнениемслужебных

обязанностей;умершегов

следствиизаболевания,

полученноговпериод

прохожденияслужбыв

полиции;уволенногосослужбы

вполициивследствиеувечья

илииногоповреждения

здоровья,полученныхвсвязис

выполнениемслужебных

обязанностейиисключивших

возможностьдальнейшего

прохожденияслужбыв

полиции;умершеговтечении

одногогодапослеувольнения

сослужбывполиции

вследствиеувечьяилииного

поврежденияздоровья,

полученныхвсвязис

выполнениемслужебных

Копиядокумента,

подтверждающегогибель

(смерть)вследствиеувечья

илииногоповреждения

здоровья,полученныхвсвязи

свыполнениемслужебных

обязанностейиливследствие

заболевания,полученногов

периодпрохожденияслужбыв

полиции.
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обязанностей,либовследствие

заболевания,полученногов

периодслужбывполиции,

исключившихвозможность

дальнейшегопрохождения

службывполиции.

9 Детиизмногодетныхсемей Удостоверениемногодетной

семьиилисвидетельствао

рождениитроихиболеедетей

всемье

10 Детивоеннослужащих,

проходящихвоеннуюслужбупо

контрактуилипопризыву

Примечание:

квоеннослужащимотносятся:

офицеры,прапорщикии

мичманы,курсантывоенных

образовательныхучреждений

профессионального

образования,сержантыи

старшины,солдатыиматросы,

проходящиевоеннуюслужбупо

контракту;

сержанты,старшины,солдатыи

матросы,проходящиевоенную

службупопризыву,курсанты

военныхобразовательных

учрежденийпрофессионального

образованиядозаключенияс

нимиконтрактаопрохождении

военнойслужбы

Справкаизвоинскойчастиили

извоенногокомиссариатапо

местужительствасемьи

11 Детисотрудниковполиции Справкасместаработы

12 Дети,находящиесяподопекой Справкаизорганов

социальнойзащиты

13 Детибеженцевили

вынужденныхпереселенцев

Справкаизорганов

социальнойзащиты

14 Детипедагогическихииных

работниковгосударственных

дошкольныхобразовательных

учрежденийХохольского

муниципальногорайона

Справкасместаработы

15 Детиработников

администрацииХохольского

муниципальногорайона

Справкасместаработы

16 Детистудентов Справкасместаработы,учебы
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17 Детиучащихсяматерей Справкасместаучебы

18 Дети,работающиходиноких

родителей

Справкасместаработыилииз

органовсоциальнойзащиты

19 Дети,старшийбрат(cестра)

которыхужепосещаютданное

дошкольноеучреждение

Справкаиздошкольного

образовательногоучреждения

Приложение№ 2

кадминистративномурегламенту
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Списокмуниципальныхдошкольныхобразовательныхучреждений,
участвующихвпредставлениимуниципальной услуги.

№
п/п

Название
образователь
ного
учреждения

ФИО
руководителя

Адрес
местонахождения

Телефо
н

Режи
м
Работ
ы

Электронн
ыйадрес,
Сайт

1 детскийсад

МБОУ

«Костенская

СОШ»

Сыркина

Любовь

Васильевна

396815

Хохольский

район,

с.Костенки,

ул.Набережная,д.

134а

(8-473-

71)–

96-3-22

07ч.3

0мин.

-

18ч.0

0мин

e-mail:

kostch200

7@rambler

.ru

сайт:

http://www

.kostenki.h

ohrono.ru/

2 детскийсад

МКОУ

«Староникол

ьскаяСОШ»

Ульянова

Любовь

Ивановна

396851

Хохольский

район,

с.Староникольско

е,

ул.Веры

Чуркиной,д.21

(8-473-

71)-

76-1-89

07ч.3

0мин.

-

18ч.0

0мин.

e-mail:

starshool@

yandex.ru

сайт:

http://www

.staronikol

skoe.hohro

no.ru/

3 Детскийсад

МКОУ

«Устьевская

СОШ»

Раренко

Оксана

Павловна

396838

Хохольский

район,

с.Устье,

ул.Ленина,д.19

(8-473-

71)-

94-2-42

07ч.3

0мин.

-

18ч.0

0мин.

e-mail:

uste@list.r

u

сайт:

http://www

.uste.hohro

no.ru/

4 Детскийсад

МКОУ

«Яблоченская

СОШ»

Кобзева

Екатерина

Ивановна

396818

Хохольский

район,

с.Яблочное,

ул.Школьная,д.1

(8-473-

71)-

97-2-35

07ч.3

0мин.

-

18ч.0

0мин.

e-mail:

hhl-

yabl@mail.

ru

сайт:

http://www

.yablochno

e.hohrono.r

u/
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5 МБДОУЦРР-

детскийсад

«Теремок»

Синева

Тамара

Николаевна

396840

Хохольский

район,

р.п.Хохольский,

ул.Заводская,д.

50

(8-473-

71)-

41-6-02

07ч.3

0мин.

-

18ч.0

0мин.

e-mail:

mbdou.tere

mok@yand

ex.ru

сайт:

www.ds-

teremok.ho

hrono.ru

6 МБДОУЦРР-

детскийсад

«Родничок»

Квасова

Людмила

Николаевна

396840

Хохольский

район,

р.п.Хохольский,

ул.Школьная,д.

13

(8-473-

71)-

41-3-84

07ч.3

0мин.

-

18ч.0

0мин.

e-mail:

ya.rodni20

14@yande

x.ru

сайт:

www.ds-

rodnichok.

hohrono.ru

7 МКДОУ

детскийсад

«Колокольчи

к»

Кульнева

Наталья

Юрьевна

396830

Хохольский

район,

с.Хохол,

ул.Кутузова,д.15

(8-473-

71)-

44-3-23

07ч.3

0мин.

-

18ч.0

0мин.

e-mail:

hkolokolchi

k@mail.ru

сайт:

www.ds-

kolokolchik

.hohrono.ru

8 МКДОУ

детскийсад

«Сказка»

Ситникова

Лилия

Павловна

396813

Хохольский

район,

с.Гремячье,

ул.Чехова,д.33б

(8-473-

71)-

91-3-54

07ч.3

0мин.

-

18ч.0

0мин.

e-mail:

skazka.grie

miachie@

mail.ru

сайт:

www.ds-

skazka.hoh

rono.ru

9 МКДОУ

детскийсад

«Светлячок»

Татаринцева

Светлана

Николаевна

396836

Хохольский

район,

пос.Орловка,

(8-473-

71)-

90-2-08

07ч.3

0мин.

-

18ч.0

e-mail:

orlovka.sad

@mail.ru

сайт:
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ул.Центральная,

д.12

0мин. www.ds-

svet.hohro

no.ru

10 МБДОУ

детскийсад

«Солнышко»

Лопатина

Ирина

Сергеевна

396812

Хохольский

район,

с.

Новогремяченско

е,

ул.Мира,д.16

(8-473-

71)-

92-2-10

07ч.3

0мин.

-

18ч.0

0мин.

e-mail:

dsnovogre

m@yandex

.ru

сайт:

www.ds-

solnyshko.

hohrono.ru

Приложение№ 3
кадминистративномурегламенту
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Уведомлениеотделаобразования
администрации Хохольскогомуниципальногорайона

Уважаемый/-ая/ __________________________________________________
(Фамилия,имя,отчество)
_______________________________________________________________

Вашемусыну(дочери)______________________________________________
(фамилия,имя)

__________________________________________________________________
(число,месяц,годрождения)

предоставленоместовДОУ_______________________________________
__________________________________________________________________

ПросимВасподготовитьисдатьвсенеобходимыедокументы наребёнкав
дошкольноеучреждение.

Руководительотдела
пообразованию ______________ ________________________

(Подпись) (ФамилияИ.О.)

М.П.

«____»______________201__г.

Приложение№ 4

кадминистративномурегламенту
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УВЕДОМЛЕНИЕ

Выдано________________________________________________втом,

(фамилия,имя,отчество)

чтоего(её)сын(дочь)______________________________________________,

(фамилия,имя,отчество,годрождения)

______________________поставлен(-а)«___»_______________201__г.на

очередь(льготнуюочередь)№ ________вДОУ _____________________

__________________________________________________________________

(адресместонахождения ДОУ)

Выдачапутёвокс____________________по______________________.

В случаенеявкизапутёвкойвуказанныесроки,очередьвдошкольное
учреждениеаннулируется.

«__»________________201__г. ________________/__________________/

Приложение№ 5

кадминистративномурегламенту
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КНИГА
учетадвижениявоспитанников

вдошкольномобразовательномучреждении

 №

п/

п

 

Ф.И.О.

ребенка

 

Дата

рождени

я

ребенка

 

 

 

Домашний

адрес

ителефон

 

Ф.И.О.,

место

работыи

должность

родителей

(законных

представите

лей),

контактный

телефон

Дата

зачислен

ия

вДОУи

откуда

Дата

убыти

я

икуда

1 2 3 4 5 6 7

  

Приложение№ 6

кадминистративномурегламенту

Примернаяформа
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ДОГОВОР
обобразованиипообразовательнымпрограммам

дошкольногообразования

_____________________________ "__"__________________г.

(местозаключениядоговора) (датазаключениядоговора)

__________________________________________________________________________,

(полноенаименованиеифирменноенаименование(приналичии)организации,

осуществляющейобразовательнуюдеятельностьпообразовательным

программамдошкольногообразования)

осуществляющая образовательную деятельность(далее-образовательная

организация)наоснованиилицензииот"__"_____________20__г.N_______,

(датаиномерлицензии)

выданной_________________________________________________________________,

(наименованиелицензирующегооргана)

именуем__вдальнейшем"Исполнитель",влице______________________________

__________________________________________________________________________,

(наименованиедолжности,фамилия,имя,отчество(приналичии)

представителяИсполнителя)

действующегонаосновании______________________________________________,и

(реквизиты документа, удостоверяющего полномочия представителя

Исполнителя)

___________________________________________________________________________

(фамилия,имя,отчество(приналичии)/наименованиеюридическоголица)

именуем__вдальнейшем"Заказчик",влице_________________________________

__________________________________________________________________________,

(наименованиедолжности,фамилия,имя,отчество(приналичиипредставителяЗаказчика)

действующегонаосновании____________________________________________,

(наименование и реквизиты документ, удостоверяющего полномочия

представителяЗаказчика)

винтересахнесовершеннолетнего__________________________________________,

(фамилия,имя,отчество(приналичии),датарождения)

проживающегопоадресу:__________________________________________________,

(адресместажительстваребенкасуказаниеминдекса)

именуем__вдальнейшем "Воспитанник",совместно именуемые Стороны,

заключилинастоящийДоговоронижеследующем:

I.Предметдоговора

1.1.Предметом договора являются оказание образовательной организацией

Воспитаннику образовательных услуг в рамках реализации основной

образовательной программы дошкольного образования (далее -

образовательнаяпрограмма)всоответствиисфедеральным государственным
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образовательным стандартом дошкольного образования (далее - ФГОС

дошкольного образования), содержание Воспитанника в образовательной

организации,присмотриуходзаВоспитанником .

1.2.Формаобучения_________________________.

1.3.Наименованиеобразовательнойпрограммы_______________________.

1.4.Срокосвоенияобразовательнойпрограммы (продолжительностьобучения)

намоментподписаниянастоящегоДоговорасоставляет__________календарных

лет(года).

1.5. Режим пребывания Воспитанника в образовательной организации -

___________________ 

1.6.Воспитанникзачисляетсявгруппу_________________________________

___________________________________________________________ (направленность группы

(общеразвивающая,компенсирующая,комбинированная,оздоровительная)

II.ВзаимодействиеСторон

2.1.Исполнительвправе:

2.1.1.Самостоятельноосуществлятьобразовательнуюдеятельность.

2.1.2.ПредоставлятьВоспитанникудополнительныеобразовательныеуслуги(за

рамками образовательной деятельности), наименование, объем и форма

которых являются неотъемлемой частью настоящего Договора (далее -

дополнительныеобразовательныеуслуги).

2.1.3. Устанавливать и взимать с Заказчика плату за дополнительные

образовательныеуслуги .

2.1.4. Предоставлять Воспитаннику место на загородной даче

образовательнойорганизации__________________________________________.

(адресдачи,срокпребыванияВоспитанниканадаче)

2.2.Заказчиквправе:

2.2.1. Участвовать в образовательной деятельности образовательной

организации,втомчисле,вформированииобразовательнойпрограммы.

2.2.2.ПолучатьотИсполнителяинформацию:

-по вопросам организации и обеспечения надлежащего исполнения услуг,

предусмотренных разделомIнастоящегоДоговора;

- о поведении, эмоциональном состоянии Воспитанника во время его

пребывания в образовательной организации,его развитии и способностях,

отношениикобразовательнойдеятельности.

2.2.3.Знакомиться суставом образовательной организации,слицензией на

осуществление образовательной деятельности, с образовательными

программами и другими документами,регламентирующими организацию и

осуществление образовательной деятельности, права и обязанности

ВоспитанникаиЗаказчика.

2.2.4.Выбирать виды дополнительных образовательных услуг,в том числе,

оказываемых Исполнителем Воспитаннику за рамками образовательной

деятельностинавозмезднойоснове .

2.2.5.НаходитьсясВоспитанником вобразовательнойорганизациив
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период его адаптации в течение

_______________________________________________________________.

(продолжительностьпребыванияЗаказчикавобразовательнойорганизации)

2.2.6.Приниматьучастиеворганизацииипроведениисовместныхмероприятий

с детьми в образовательной организации (утренники, развлечения,

физкультурныепраздники,досуги,дниздоровьяидр.).

2.2.7.Создавать(приниматьучастиевдеятельности)коллегиальныхорганов

управления,предусмотренныхуставомобразовательнойорганизации .

2.3.Исполнительобязан:

2.3.1.ОбеспечитьЗаказчикудоступкинформациидляознакомлениясуставом

образовательнойорганизации,слицензиейнаосуществлениеобразовательной

деятельности,с образовательными программами и другими документами,

регламентирующими организацию и осуществление образовательной

деятельности,праваиобязанностиВоспитанниковиЗаказчика.

2.3.2. Обеспечить надлежащее предоставление услуг, предусмотренных 

разделом I настоящего Договора, в полном объеме в соответствии с

федеральнымгосударственнымобразовательнымстандартом,образовательной

программой (частью образовательной программы)и условиями настоящего

Договора.

2.3.3. Довести до Заказчика информацию, содержащую сведения о

предоставленииплатныхобразовательныхуслугвпорядкеиобъеме,которые

предусмотрены Законом РоссийскойФедерацииот7февраля1992г.N2300-1"О

защитеправпотребителей"  иФедеральным законом от29декабря2012г.N273

-ФЗ"ОбобразованиивРоссийскойФедерации".

2.3.4.Обеспечиватьохранужизни и укреплениефизического и психического

здоровья Воспитанника, его интеллектуальное, физическое и личностное

развитие,развитиееготворческихспособностейиинтересов.

2.3.5.Приоказанииуслуг,предусмотренныхнастоящим Договором,учитывать

индивидуальные потребности Воспитанника, связанные с его жизненной

ситуациейисостояниемздоровья,определяющиеособыеусловияполученияим

образования, возможности освоения Воспитанником образовательной

программынаразныхэтапахеереализации.

2.3.6.Приоказанииуслуг,предусмотренныхнастоящим Договором,проявлять

уважениекличностиВоспитанника,оберегатьегоотвсехформ физическогои

психологического насилия,обеспечить условия укрепления нравственного,

физического и психологического здоровья, эмоционального благополучия

Воспитанникасучетомегоиндивидуальныхособенностей.

2.3.7.Создаватьбезопасныеусловияобучения,воспитания,присмотраиухода

за Воспитанником, его содержания в образовательной организации в

соответствии с установленными нормами,обеспечивающими его жизнь и

здоровье.

2.3.8. Обучать Воспитанника по образовательной программе,

предусмотренной пунктом1.3 настоящегоДоговора.
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2.3.9. Обеспечить реализацию образовательной программы средствами

обученияивоспитания,необходимымидляорганизацииучебнойдеятельностии

созданияразвивающейпредметно-пространственнойсреды .

2.3.10.Обеспечивать Воспитанника необходимым сбалансированным

питанием_________________________________________________________________.

(видпитания,вт.ч.диетическое,кратностьивремяегоприема)

2.3.11.ПереводитьВоспитанникавследующуювозрастнуюгруппу .

2.3.12.УведомитьЗаказчика___________________________________________

(срок)

онецелесообразностиоказанияВоспитанникуобразовательнойуслугивобъеме,

предусмотренном разделомIнастоящего Договора,вследствие его

индивидуальных особенностей,делающих невозможным илипедагогически

нецелесообразнымоказаниеданнойуслуги.

2.3.13.Обеспечитьсоблюдениетребований Федерального закона от27июля

2006г.N152-ФЗ"Оперсональныхданных"  вчастисбора,храненияиобработки

персональныхданныхЗаказчикаиВоспитанника.

2.4.Заказчикобязан:

2.4.1.СоблюдатьтребованияучредительныхдокументовИсполнителя,правил

внутреннегораспорядкаииныхлокальныхнормативныхактов,общепринятых

нормповедения,втомчисле,проявлятьуважениекпедагогическиминаучным

работникам, инженерно-техническому, административно-хозяйственному,

производственному, учебно-вспомогательному, медицинскому и иному

персоналуИсполнителяи другим воспитанникам,непосягатьнаихчестьи

достоинство.

2.4.2. Своевременно вносить плату за предоставляемые Воспитаннику

дополнительные образовательные услуги, указанные в приложении к

настоящему Договору,в размере и порядке,определенными в разделе __

настоящегоДоговора,атакжеплатузаприсмотриуходзаВоспитанником .

2.4.3.При поступлении Воспитанника в образовательную организацию и в

период действия настоящего Договора своевременно предоставлять

Исполнителю все необходимые документы, предусмотренные уставом

образовательнойорганизации.

2.4.4.Незамедлительно сообщать Исполнителю об изменении контактного

телефонаиместажительства.

2.4.5.Обеспечить посещение Воспитанником образовательной организации

согласноправиламвнутреннегораспорядкаИсполнителя.

2.4.6.ИнформироватьИсполнителяопредстоящем отсутствииВоспитанникав

образовательнойорганизацииилиегоболезни.

В случае заболевания Воспитанника, подтвержденного заключением

медицинской организации либо выявленного медицинским работником

Исполнителя,принятьмеры повосстановлению егоздоровьяинедопускать

посещенияобразовательнойорганизацииВоспитанникомвпериодзаболевания.

2.4.7. Предоставлять справку после перенесенного заболевания,а также
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отсутствияребенкаболее5календарныхдней(заисключением выходныхи

праздничныхдней),суказаниемдиагноза,длительностизаболевания,сведений

оботсутствииконтактасинфекционнымибольными.

2.4.8. Бережно относиться к имуществу Исполнителя,возмещать ущерб,

причиненный Воспитанником имуществу Исполнителя, в соответствии с

законодательствомРоссийскойФедерации.

III.Размер,срокиипорядокоплатызаприсмотриуход

заВоспитанником 

3.1.СтоимостьуслугИсполнителяпоприсмотруиуходузаВоспитанником

(далее-родительскаяплата)составляет

___________________________________________

(стоимостьврублях)

Не допускается включение расходов на реализацию образовательной

программы дошкольного образования,а также расходов на содержание

недвижимогоимуществаобразовательнойорганизациивродительскуюплатуза

присмотриуходзаВоспитанником.

3.2.Начисление родительской платы производится из расчета фактически

оказаннойуслугипоприсмотруиуходу,соразмерноколичествукалендарных

дней,втечениекоторыхоказываласьуслуга.

3.3.Заказчик_________________________________________________________

(периодоплаты-единовременно,ежемесячно,ежеквартально,почетвертям,полугодиям

илиинойплатежныйпериод)

вноситродительскуюплатузаприсмотриуходзаВоспитанником,указаннуюв

пункте3.1.настоящегоДоговора,всумме________(________________)рублей.

(суммапрописью)

3.4.Оплатапроизводитсявсрок

___________________________________________________________

(времяоплаты,например,

_____________________________________________________________________________________________

непозднееопределенногочислапериода,подлежащегооплате,или

непозднееопределенногочислапериода,предшествующего(следующего)

запериодомоплаты)

заналичныйрасчет/вбезналичномпорядкенасчет,указанныйвразделеIX

настоящегоДоговора(ненужноевычеркнуть).

IV.Размер,срокиипорядокоплатыдополнительных

образовательныхуслуг 

4.1. Полная стоимость дополнительных образовательных услуг,

наименование, перечень и форма предоставления которых

определены в приложении к настоящему Договору, составляет

________________________________________________________________ (стоимостьв

рублях)

Увеличениестоимостиплатныхдополнительныхобразовательныхуслугпосле

заключениянастоящегоДоговоранедопускается,заисключением увеличения
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стоимости указанных услуг с учетом уровня инфляции,предусмотренного

основными характеристиками федерального бюджета на очередной

финансовыйгодиплановыйпериод .

4.2.Заказчик_________________________________________________________

(периодоплаты-единовременно,ежемесячно,ежеквартально,почетвертям,полугодиям

илиинойплатежныйпериод)

оплачивает дополнительные образовательные услуги в сумме

____________________(____________________)рублей.

(суммапрописью)

4.3.Оплатапроизводитсявсрок_________________________________________________

(времяоплаты,например,непозднееопределенногочислапериода,подлежащегооплате,или

непозднееопределенногочислапериода,предшествующего(следующего)запериодом

оплаты)

заналичныйрасчет/вбезналичномпорядкенасчет,указанныйвразделеIX

настоящегоДоговора(ненужноевычеркнуть).

4.4.Наоказаниеплатныхобразовательныхуслуг,предусмотренныхнастоящим

Договором,можетбытьсоставленасмета .

V.Ответственностьзанеисполнениеилиненадлежащее

исполнениеобязательствподоговору,порядок

разрешенияспоров 

5.1. За неисполнение либо ненадлежащее исполнение обязательств по

настоящему Договору Исполнитель и Заказчик несут ответственность,

предусмотренную законодательством Российской Федерации и настоящим

Договором.

5.2.Заказчикприобнаружениинедостаткаплатнойобразовательнойуслуги ,в

том числе оказания ее не в полном объеме, предусмотренном

образовательнымипрограммами(частью образовательнойпрограммы),вправе

посвоемувыборупотребовать :

а)безвозмездногооказанияобразовательнойуслуги;

б)соразмерного уменьшениястоимости оказанной платной образовательной

услуги;

в)возмещенияпонесенныхимрасходовпоустранению недостатковоказанной

платнойобразовательнойуслугисвоимисиламиилитретьимилицами.

5.3.ЗаказчиквправеотказатьсяотисполнениянастоящегоДоговораи

потребовать полного возмещения убытков, если в течение

______________________________________________________________________________________

_________________________________________

срок(внеделях,месяцах)недостаткиплатнойобразовательнойуслугинеустранены

Исполнителем.

5.4.ЗаказчиквправеотказатьсяотисполнениянастоящегоДоговора,еслиим

обнаруженсущественныйнедостатококазаннойплатнойобразовательной

услуги(неустранимыйнедостаток,илинедостаток,которыйнеможетбыть

устраненбезнесоразмерныхрасходовлибозатратвремени,иливыявляется
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неоднократно,илипроявляетсявновьпослеегоустранения)илииные

существенныеотступленияотусловийнастоящегоДоговора .

5.5.Заказчик вправе в случае,если Исполнитель нарушил сроки оказания

платной образовательной услуги (сроки начала и (или)окончания оказания

платной образовательной услуги и (или) промежуточные сроки оказания

платной образовательной услуги) либо если во время оказания платной

образовательнойуслугисталоочевидным,чтоонанебудутосуществленавсрок,

посвоемувыбору;

а)назначитьИсполнителю новыйсрок,втечениекоторогоИсполнительдолжен

приступить к оказанию платной образовательной услуги и (или)закончить

оказаниеплатнойобразовательнойуслуги;

б) поручить оказать платную образовательную услугу третьим лицам за

разумнуюценуипотребоватьотИсполнителявозмещенияпонесенныхрасходов;

в)потребоватьуменьшениястоимостиплатнойобразовательнойуслуги;

г)расторгнутьнастоящийДоговор.

5.6.Заказчиквправепотребоватьполноговозмещенияубытков,причиненных

емувсвязиснарушением сроковначалаи(или)окончанияоказанияплатной

образовательной услуги, а также в связи с недостатками платной

образовательной услуги в порядке, установленном законодательством

РоссийскойФедерации .

VI.Основанияизмененияирасторжениядоговора 

6.1.Условия,накоторыхзаключеннастоящийДоговор,могутбытьизмененыпо

соглашениюсторон.

6.2.Все изменения и дополнения к настоящему Договору должны быть

совершены в письменной форме и подписаны уполномоченными

представителямиСторон.

6.3.Настоящий Договор можетбыть расторгнутпо соглашению сторон.По

инициативеодной изсторон настоящий Договор можетбытьрасторгнутпо

основаниям,предусмотренным действующим законодательством Российской

Федерации.

VII.Заключительныеположения

7.1.НастоящийдоговорвступаетвсилусодняегоподписанияСторонамии

действуетдо"__"__________г.

7.2. Настоящий Договор составлен в экземплярах, имеющих равную

юридическуюсилу,поодномудлякаждойизСторон.

7.3.Стороны обязуютсяписьменноизвещатьдругдругаосменереквизитов,

адресовииныхсущественныхизменениях.

7.4.Всеспорыиразногласия,которыемогутвозникнутьприисполненииусловий

настоящегоДоговора,Стороныбудутстремитьсяразрешатьпутемпереговоров.

7.5.Споры,неурегулированныепутем переговоров,разрешаютсявсудебном

порядке,установленномзаконодательствомРоссийскойФедерации.

7.6.Ни однаизСторон невправепередаватьсвои праваи обязанности по

настоящемуДоговорутретьимлицамбезписьменногосогласиядругойСтороны.
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7.7.ПривыполненииусловийнастоящегоДоговораСтороны руководствуются

законодательствомРоссийскойФедерации.

VIII.Реквизитыиподписисторон

Исполнитель Заказчик

_________________________________________________________________________

(полноенаименованиеобразовательной (фамилия,имяиотчество(при

организации/фамилия,имяиотчество наличии))

(приналичии)индивидуального

предпринимателя) _________________________________

________________________________________ (паспортныеданные)

(адресместонахождения)

_________________________________

________________________________________ (адресместажительства,

(банковскиереквизиты) контактныеданные)

_________________________________

________________________________________ (подпись)

(подписьуполномоченногопредставителя

Исполнителя)

М.П.

Отметкаополучении2-гоэкземпляра

Заказчиком

Дата:____________Подпись:___________
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Приложение

кпримернойформедоговора

обобразованиипообразовательным

программамдошкольногообразования,

утвержденнойприказомМинистерства

образованияинауки

РоссийскойФедерации

от13января2014г.N8

N

п/

п

Наименование

дополнительной

образовательной

услуги

Форма

предоставления

(оказания)услуги

(индивидуальная,

групповая)

Наименование

образовательной

программы(части

образовательной

программы)

Количество

часовв

неделю

Всего

Исполнитель Заказчик

_________________________________________________________________________

(полноенаименованиеобразовательной (фамилия,имяиотчество(при

организации/фамилия,имяиотчество наличии))

(приналичии)индивидуального

предпринимателя) _________________________________

________________________________________ (паспортныеданные)

(адресместонахождения)

_________________________________

________________________________________ (адресместажительства,

(банковскиереквизиты) контактныеданные)

_________________________________________________________________________

(подписьуполномоченногопредставителя (подпись)
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Исполнителя)

М.П.

Приложение№ 7

кадминистративномурегламенту

БЛОК-СХЕМА

Приемзаявленияотзаявителявотделепообразованиюадминистрации

Хохольскогомуниципальногорайона(город)иливУчреждении(село)или

АУ«МФЦ»

 

РегистрациядетейвАИС«КомплектованиеДОУ»,книгеучетавотделепо

образованиюадминистрацииХохольскогомуниципальногорайона(п.г.т.)

иливУчреждении(село)

 

Выдачапутевки(дляучрежденийреализующихосновную

общеобразовательнуюпрограммудошкольногообразования,

расположенныхнатерриториигородскогопоселения–р.п.Хохольский)

Зачислениедетейвмуниципальныеобразовательныеучреждения,

реализующиеосновнуюобщеобразовательнуюпрограммудошкольного

образованияиихрегистрациявкнигеучетадвижениявоспитанниковв

дошкольномобразовательномучреждении
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Приложение№8

кадминистративномурегламенту

Электроннаяформа.
1.Откройтеобозревательинтернетстраниц–нажмите«Пуск»

2.ВменюПусквыберитепункт«Всепрограммы»
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3.Вменю«Всепрограммы»выберитепрограмму«InternetExplorer»(или
MozillaFireFox)

4.В появившемся окнезаполнитеполеадреса -введитеадрессайта
отделапообразованию администрации Хохольского муниципального
района или же адрес сайта общеобразовательного учреждения
(Приложение№2):hohrono@mail.ru
/нажмитенаклавиатуреклавишуEnter.

5.Выберитессылкунаглавнойстранице«Общиедокументы»,«Документы
отдела(2017)»

6.НаоткрывшейсястраниценажмитенассылкуинтересующегоВас
утвержденногорегламента,документоткроетсявтекстовомредакторе.
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Приложение№ 9
кадминистративномурегламенту

______________________________________

(должность,Ф.И.О.

должностноголицаадминистрации)

____________________________
района(городскогоокруга),

которомунаправляется жалоба)
__________________________

(Ф.И.О.гражданина/в
родительномпадеже/,или

наименованиеюридического

лица,подающегожалобу,
__________________________

егоместожительства(место
нахождения)).

ЖАЛОБА
надействия(бездействия)илирешенияосуществленные(принятые)в

ходепредоставлениямуниципальнойуслуги
_______________________________________________________________________

(Должность,Ф.И.О.должностноголицаадминистрациирайона(городскогоокруга),

_______________________________________________________________________
накотороеподаетсяжалоба)

Предметжалобы_______________________________________________________
(Краткоеизложениеобжалуемыхдействий(бездействий)илирешений)

_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________

Причинанесогласия____________________________________________________
(Основания,покоторымлицо,подающеежалобу,несогласнос

_______________________________________________________________________
действием(бездействием)илирешениемсоссылкаминапунктыАдминистративного
регламента)

_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________
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Приложение:____________________________________________________________
(Документы,подтверждающиеизложенныеобстоятельства)

_______________________________________________________________________

«___»_________________201__г. __________ ______________________
(Подпись) (Расшифровкаподписи)

Телефон________________________

Приложение№ 10
кадминистративномурегламенту

_________________________________________

(Фамилия,имя,отчествозаявителя)

__________________________________________

(адресзаявителя)

Уведомление
заявителюоботказевпредоставлениимуниципальнойуслуги

Уважаемая(-ый)___________________________________________________
__________________________________________________________________

(Ф.И.О.заявителя)

УведомляемВасотом,что____________________________________________________________

_______________________________________________________________________
(названиеучреждения)

неможетпредоставитьВаммуниципальнуюуслугувсвязис
___________________
_______________________________________________________________________

(указатьпричинуотказа:неправильнооформленыдокументыидр.)

_______________________________________________________________________

всоответствиисВашимзаявлениемот_____________________________________.
(датаподачизаявления)

«___»_______________201__г.

_________________________ ________________________
(Должностьспециалиста) (Подписьспециалиста)
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Приложение№11
кадминистративному

регламенту

Руководителюотделапо
образованию

____________________________________
от__________________________________

проживающего(ей)поадресу:
_____________________________________
_____________________________________

телефон:

_____________________________________

Заявление

ПрошуВаспоставитьнаочередьвдетскийсад_________________ моего(ю)
сына(дочь)
______________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

(число,месяц,годрождения)

СНИЛСребенка:________________________________________________________________________________________________

Паспорт серия____________________№ _________________________________________

Кемвыданикогда
_____________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________

Ф.И.О.мамы–местоработы,должность
______________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

Ф.И.О.папы–местоработы,должность
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______________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________
___________________________________________________________
Яразрешаюобработкусвоихперсональныхданных:

Дата _____________ Подпись _______________________
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Приложение№ 12
кадминистративному

регламенту

______________________________________________________________________________________________________
(наименованиедошкольногообразовательногоучреждения)

ПУТЕВКА № ______

Адрес:_________________________________________________________________________________________________Фамилия,
имяребенка____________________________________________________________________________________Год,число,
месяцрождения_______________________________________________________________________________Домашний
адресребенка_________________________________________________________________________________
М.П. Подписьответственноголица:
___________________

Сведенияоребенке: Сведенияородителях:
Пол__________________________ Ф.И.О.отца________________________
Роднойязык____________________ Ф.И.О.матери______________________
Датапоступления_________________ Местоработыотца___________________
Вкакуюгруппупоступил_______________________________ _____________________________________

Местоработыматери___________________
______________________________________

РуководительДОУ:_____________________________________ ________________________________
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Приложение№13
кадминистративному

регламенту

КНИГА
учетазаявленийвдошкольныеобразовательныеучреждения

20____годарождения

 №

п/

п

 

Дата

подачи

заявления

 

ФИО

ребенка

 

 

 

Дата

рождения

 

Адрес

проживания,

телефон

Ф.И.О.

родителей

(законных

представителей

),

место

работыи

должность

1 2 3 4 5 6
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Приложение№14
кадминистративному

регламенту

Журнал
регистрациивыданныхпутевок

 №

п/

п

 

Дата

выдачи

путевки

 

Номер

путевки

 

 

 

Ф.И.ребенка  Годрождения

1 2 3 4 5


