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Российская Федерация

Иркутская область

АДМИНИСТРАЦИЯ  ШЕЛЕХОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 21 ноября 2012 № 1705-па
ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ПО ИСПОЛНЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ «ОРГАНИЗАЦИЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ОБЩЕДОСТУПНОГО БЕСПЛАТНОГО ДОШКОЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ НА ТЕРРИТОРИИ ШЕЛЕХОВСКОГО РАЙОНА»

(в редакции постановления Администрации Шелеховского муниципального района от 17.06.2015 № 660-па)

В целях повышения требований к качеству исполнения муниципальной функции «Организация предоставления общедоступного бесплатного дошкольного образования на территории Шелеховского района», в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации», Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (в редакции постановления Администрации Шелеховского муниципального района от 17.06.2015 № 660-па), приказом Минобрнауки РФ от 30.08.2013 № 1014 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам - образовательным программам дошкольного образования» (в редакции постановления Администрации Шелеховского муниципального района от 17.06.2015 № 660-па), руководствуясь ст.ст. 30, 31, 34, 35 Устава Шелеховского района, постановлением Администрации Шелеховского муниципального района от 14.05.2012 № 690-па «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения органами местного самоуправления Шелеховского района муниципальных функций», Администрация Шелеховского муниципального района
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент по исполнению муниципальной функции «Организация предоставления общедоступного бесплатного  дошкольного образования на территории Шелеховского района».
2. Управлению образования, молодежной политики и спорта Администрации Шелеховского муниципального района (Чернявская Т.Л.) обеспечить исполнение муниципальной функции «Организация предоставления общедоступного бесплатного дошкольного образования на территории Шелеховского района» в соответствии с Административным регламентом, утвержденным пунктом 1 настоящего постановления.

3. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию в газете «Шелеховский вестник» и размещению на официальном сайте Администрации Шелеховского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

4. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя Мэра района по управлению социальной сферой Я.В. Соболь.

Мэр Шелеховского

муниципального района






А.Ю. Лобанов

УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации 

Шелеховского муниципального района

от «21» ноября 2012 года № 1705-па
Административный регламент

по исполнению муниципальной функции 
«Организация предоставления общедоступного бесплатного дошкольного образования на территории Шелеховского района»
(в редакции постановления Администрации Шелеховского муниципального района от 17.06.2015 № 660-па)

I. Общие положения

1. Административный регламент по исполнению муниципальной функции «Организация предоставления общедоступного бесплатного дошкольного образования на территории Шелеховского района» (далее – Регламент) разработан в целях повышения требований к качеству исполнения муниципальной функции «Организация предоставления общедоступного бесплатного дошкольного образования на территории Шелеховского района».
2. Регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур), порядок организации взаимодействия органов местного самоуправления Шелеховского района с муниципальными образовательными учреждениями Шелеховского района, реализующими основную общеобразовательную программу дошкольного образования (далее – образовательные учреждения), органами государственной власти, органами местного самоуправления других муниципальных образований, юридическими и физическими лицами при исполнении муниципальной функции «Организация предоставления общедоступного бесплатного дошкольного образования на территории Шелеховского района» (далее – муниципальная функция).
3. Осуществляет муниципальную функцию Администрация Шелеховского муниципального района в лице своего структурного подразделения Управления образования, молодежной политики и спорта Администрации Шелеховского муниципального района (далее – Управление образования) во взаимодействии с образовательными учреждениями, муниципальным казенным учреждением Шелеховского района «Информационно-методический образовательный центр» (далее – ИМОЦ), муниципальным казенным учреждением «Централизованная бухгалтерия муниципальных учреждений» (далее – ЦБМУ) (в редакции постановления Администрации Шелеховского муниципального района от 17.06.2015 № 660-па).
4. Правовые основания для исполнения муниципальной функции:

1) Конвенция о правах ребенка, одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989 («Сборник международных договоров СССР, выпуск XLVI, 1993);

2) Конституция Российской Федерации («Российская газета», 25.12.1993, № 197);
3) Гражданский кодекс Российской Федерации («Собрание законодательства РФ», 05.12.1994, № 32, ст. 3301),
4) Бюджетный кодекс Российской Федерации («Собрание законодательства РФ», 03.08.1998, № 31, ст. 3823);

5) Налоговый кодекс Российской Федерации («Собрание законодательства РФ», № 31, 03.08.1998, ст. 3824; «Собрание законодательства РФ», 07.08.2000, № 32, ст. 3340);
6) Федеральный закон от 17.01.1992 № 2202-1-ФЗ «О прокуратуре Российской Федерации» («Российская газета», № 39, 18.02.1992);
7) Федеральный закон от 26.06.1992 № 3132-1-ФЗ «О статусе судей в Российской Федерации» («Российская газета», № 170, 29.07.1992);

8) Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 03.08.1998, № 31, ст. 3802);
9) Федеральный закон от 27.05.1998 № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих» («Российская газета», № 104, 02.06.1998);

10) Федеральный закон от 08.08.2001 № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей» («Собрание законодательства РФ», 13.08.2001, № 33 (часть I), ст. 3431);

11) Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822);

12) Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 08.05.2006, № 19, ст. 2060);

13) Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» («Собрание законодательства РФ», 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3448);

14) Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» («Собрание законодательства РФ», 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3451);

15) Федеральный закон от 03.11.2006 № 174-ФЗ «Об автономных учреждениях» («Собрание законодательства РФ», 06.11.2006, № 45, ст. 4626);

16) Федеральный закон от 07.02.2011 № 3-ФЗ «О полиции» («Российская газета», № 25, 08.02.2011);
17) Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ", 05.03.2007, № 10, ст. 1152»);
18) Федеральный закон от 28.12.2010 № 403-ФЗ «О Следственном комитете Российской Федерации» («Российская газета», № 296, 30.12.2010);

19) Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 31.12.2012, № 53 (ч. 1), ст. 7598, «Российская газета», № 303, 31.12.2012, официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 30.12.2012) (в редакции постановления Администрации Шелеховского муниципального района от 17.06.2015 № 660-па);
20) Закон Российской Федерации от 15.05.1991 № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС» («Ведомости СНД и ВС РСФСР», 1991, № 21, ст. 699);
21) Указ Президента Российской Федерации от 05.05.1992 № 431 «О мерах по социальной поддержке многодетных семей» («Ведомости СНД и ВС РФ», 14.05.1992, № 19, ст. 1044);

22) Указ Президента Российской Федерации от 02.10.1992 № 1157 «О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов» («Собрание актов Президента и Правительства РФ», 05.10.1992, № 14, ст. 1098);

23) Указ Президента Российской Федерации от 05.06.2003 № 613 «О правоохранительной службе в органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ» («Собрание законодательства РФ», 09.06.2003, № 23, ст. 2197);
24) исключен постановлением Администрации Шелеховского муниципального района от 17.06.2015 № 660-па;
25) Постановление Правительства Российской Федерации от 25.08.1999 № 936 «О дополнительных мерах по социальной защите членов семей военнослужащих и сотрудников органов внутренних дел, Государственной противопожарной службы, уголовно-исполнительной системы, непосредственно участвующих в борьбе с терроризмом на территории Республики Дагестан и погибших (пропавших без вести), умерших, ставшим инвалидами в связи с выполнением служебных обязанностей» («Собрание законодательства РФ», 30.08.1999, №35, ст. 4321);
26) Постановление Правительства Российской Федерации от 09.02.2004 № 65 «О дополнительных гарантиях и компенсациям военнослужащим и сотрудникам федеральных органов исполнительной власти, участвующим в  контртеррористических операциях и обеспечивающим правопорядок и общественную безопасность на территории  Северо-Кавказского региона Российской Федерации» («Российская газета», № 28, 13.02.2004);
27) Постановление Правительства Российской Федерации от 12.08.2008 № 587 «О дополнительных мерах по усилению социальной защиты военнослужащих и сотрудников федеральных органов исполнительной власти, участвующих в выполнении задач по обеспечению безопасности и защите граждан Российской Федерации, проживающих на территориях Южной Осетии и Абхазии» («Российская газета», № 173, 15.08.2008);

28) приказ Минобрнауки РФ от 30.08.2013 № 1014 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам - образовательным программам дошкольного образования» («Российская газета», № 238, 23.10.2013) (в редакции постановления Администрации Шелеховского муниципального района от 17.06.2015 № 660-па);
29) приказ Минобрнауки РФ от 17.10.2013 № 1155 «Об утверждении федерального государственного образовательного стандарта дошкольного образования» («Российская газета», № 265, 25.11.2013) (в редакции постановления Администрации Шелеховского муниципального района от 17.06.2015 № 660-па);
30) приказ Минобрнауки РФ от 08.04.2014 № 293 «Об утверждении Порядка приема на обучение по образовательным программам дошкольного образования» («Российская газета», № 109, 16.05.2014) (в редакции постановления Администрации Шелеховского муниципального района от 17.06.2015 № 660-па);
31) Приказ Министра обороны Российской Федерации от 26.01.2000 № 44 «О дополнительных мерах по социальной защите членов семей военнослужащих, выполняющих задачи на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации и погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами в связи с выполнением служебных обязанностей» («Российская газета», № 44, 02.03.2000);

32) постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 15.05.2013 № 26 «Об утверждении СанПиН 2.4.1.3049-13 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы дошкольных образовательных организаций» («Российская газета», № 157, 19.07.2013) (в редакции постановления Администрации Шелеховского муниципального района от 17.06.2015 № 660-па);
33) Закон Иркутской области от 10.12.2003 № 63-оз «О социальной поддержке в Иркутской области семей, имеющих детей» («Ведомости ЗС Иркутской области», № 24, 04.10.2006 - 05.10.2006 (том I));

34) Устав Шелеховского района («Шелеховский вестник», № 48 (6078), 01.07.2005);
35) Решение Думы Шелеховского муниципального района от 13.12.2007 № 57-рд «Об Управлении образования, молодежной политики и спорта администрации Шелеховского муниципального района» («Шелеховский вестник», № 20, 27.05.2011);
36) Решение Думы Шелеховского муниципального района от 26.12.2013 № 55-рд «Об утверждении Положения об отдельных вопросах в сфере закупок товаров, работ, услуг для муниципальных нужд Шелеховского района» («Шелеховский вестник», № 50, 27.12.2013) (в редакции постановления Администрации Шелеховского муниципального района от 17.06.2015 № 660-па);
37) решение Думы Шелеховского муниципального района от 04.04.2011 № 6-рд «Об утверждении Положения о порядке управления и распоряжения муниципальным имуществом, находящимся в муниципальной собственности Шелеховского района» («Шелеховский вестник», № 13, 08.04.2011);
38) постановление администрации Шелеховского муниципального района от 20.01.2010 № 19-па «Об утверждении Регламента досудебного обжалования решений и действий (бездействия) Администрации Шелеховского муниципального района и муниципальных служащих Администрации Шелеховского муниципального района» («Шелеховский вестник», № 2/1, 22.01.2010);
39) постановлением Администрации Шелеховского муниципального района от 07.12.2010 № 1419-па «О конкурсе на замещение вакантной должности руководителя муниципального учреждения Шелеховского района в сфере образования, культуры, физической культуры и спорта, средств массовой информации и (или) включении в кадровый резерв на должность руководителя муниципального учреждения Шелеховского района в указанных сферах» («Шелеховский вестник», № 50, 24.12.2010);
40) постановление Администрации Шелеховского муниципального района от 30.11.2010 № 1374-па «Об утверждении Порядка создания, реорганизации, изменения типа и ликвидации муниципальных учреждений Шелеховского района, а также утверждения уставов муниципальных учреждений Шелеховского района и внесения в них изменений» («Шелеховский вестник», № 48/1, 10.12.2010);
41) распоряжение Мэра Шелеховского муниципального района от 10.10.2008 № 247-р «О Порядке утверждения уставов муниципальных образовательных учреждений Шелеховского района» («Шелеховский вестник», № 42/1, 28.10.2011);
42) настоящий Регламент.
5. Управление образования осуществляет муниципальную функцию за счет средств, предусмотренных бюджетом Шелеховского района на соответствующий финансовый год.
6. Результатом муниципальной функции является предоставление общедоступного бесплатного дошкольного образования на территории Шелеховского района в рамках основной общеобразовательной программы дошкольного образования.

II. Порядок организации муниципальной функции
1. Информирование 
о порядке организации муниципальной функции
7. Информацию о муниципальной функции можно получить:

1) по телефону;

2) на личном приеме у начальника и специалиста по дошкольному образованию Управления образования;

3) на официальном сайте Администрации Шелеховского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети общего пользования «Интернет» (http://sheladm.ru) (далее – официальный сайт);

4) путем направления письменного обращения, обращения через Интернет-приемную на официальном сайте;

5) через газету «Шелеховский вестник»;

6) через информационные стенды, размещенные в помещениях Управления образования и образовательных учреждений.

8. Информацию об учете детей дошкольного возраста для определения в образовательное учреждение, можно получить при личном обращении в Управление образования, либо на официальном сайте.
9. Консультации по телефону по вопросам организации муниципальной функции проводит специалист по дошкольному образованию Управления образования.

При ответах на обращения специалист по дошкольному образованию Управления образования, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Управления образования, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок.

Продолжительность консультации по телефону не должна превышать 10 минут. В случае если подготовка ответа требует поиска документов, гражданину предлагается другое время для устной консультации.

10. Наименование, почтовые и электронные адреса, телефоны, иная информация об Управлении образования, образовательных учреждениях, ИМОЦ, ЦБМУ указана в Приложении 1 к настоящему Регламенту.

2. Требования к Управлению образования, 

образовательным учреждениям
11. К Управлению образования, предъявляются требования о наличии следующих документов:

1) положения об Управлении образования;
2) должностных инструкций сотрудников Управления образования.
Управление образования должно быть расположено в зоне движения маршрутов пассажирского транспорта, располагать служебными помещениями, обеспечивающими надлежащее исполнение муниципальной функции.

Управление образования должно иметь компьютерную технику, печатающие устройства, в количестве, обеспечивающем возможность оперативного исполнения муниципальной функции в необходимом объеме и надлежащего качества. 
В соответствии со штатным расписанием Управление образования должно располагать достаточным количеством сотрудников, необходимым для исполнения муниципальной функции.

Каждый сотрудник Управления образования должен иметь соответствующее образование, квалификацию, профессиональную подготовку, обладать знаниями и опытом, необходимыми для выполнения возложенных на него обязанностей.

12. К образовательным учреждениям предъявляются требования о наличии следующих документов:

1) Устава образовательного учреждения;

2) Лицензии на право осуществления образовательной деятельности;

3) Должностных инструкций сотрудников образовательного учреждения;
4) Заключения государственного органа пожарного надзора;

5) Заключения государственного органа по надзору в сфере обеспечения санитарно-эпидемиологического благополучия населения, защиты прав потребителей и потребительского рынка;

6) Свидетельства о регистрации права оперативного управления на объекты недвижимости;

7) Свидетельства о регистрации права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком;

8) Акта приёмки образовательного учреждения межведомственной комиссией, созданной в установленном порядке Администрацией Шелеховского муниципального района; 
9) Свидетельства о постановке на учет в налоговом органе (ИНН);

10) Свидетельства о внесении записи в Единый государственный реестр юридических лиц;
11) Локальных актов, регулирующих правила приема граждан в образовательное учреждение, деятельность образовательного учреждения по охране жизни и здоровья детей, по программно-методическому обеспечению, хозяйственную и финансово-экономическую деятельность, в соответствии с утвержденной номенклатурой дел образовательного учреждения (руководства, инструкции, положения, эксплуатационные документы и т.д.).
13. Размещение образовательных учреждений осуществляется в соответствии с санитарно-эпидемиологическими, противопожарными требованиями.

3. Административные процедуры
14. Муниципальная функция включает следующие административные процедуры:

1) осуществление функций и полномочий учредителя образовательных учреждений;
2) учет детей дошкольного возраста; 

3) выдача путевки на устройство ребенка в образовательное учреждение в соответствии с правилами приема в образовательное учреждение;
4) обеспечение осуществления образовательного процесса в образовательных учреждениях.

3.1. Административная процедура 

«осуществление функций и полномочий  учредителя образовательных учреждений» 
15. Процедура заключается в осуществлении Управлением образования в установленном порядке следующих основных функций и полномочий учредителя образовательных учреждений:

1) обеспечение принятия и реализации решений Администрации района о создании, реорганизации и ликвидации образовательных учреждений, в том числе:

проведение мониторинга (анализа) состояния, результатов и перспектив развития образовательных учреждений района, обеспеченности населения услугами образовательных учреждений;
подготовка проектов муниципальных правовых актов Шелеховского района о создании, реорганизации, ликвидации образовательных учреждений, обеспечение их согласования и подписания;

подготовка проектов муниципальных правовых актов Шелеховского района об определении условий оплаты труда руководителей и работников муниципальных казенных и бюджетных образовательных учреждений, подведомственных Управлению образования;
обеспечение разработки уставов образовательных учреждений, внесения в них изменений, утверждение уставов образовательных учреждений, обеспечение регистрации уставов образовательных учреждений в уполномоченных органах;
рассмотрение предложений руководителя образовательного  учреждения о создании и ликвидации филиалов, об открытии и о закрытии его представительств;

утверждение передаточного акта или разделительного баланса;

назначение ликвидационной комиссии и утверждение промежуточного и окончательного ликвидационного баланса;
подготовка предварительной экспертной оценки последствий принятого решения о реконструкции, модернизации, об изменении назначения или о ликвидации объекта социальной инфраструктуры для детей, являющегося муниципальной собственностью Шелеховского района, для обеспечения жизнедеятельности, образования, воспитания, развития, отдыха и оздоровления детей, для оказания им медицинской, лечебно-профилактической помощи, для социального обслуживания;

проведение в целях обеспечения образования, воспитания, развития, отдыха и оздоровления детей, оказания им медицинской, лечебно-профилактической помощи, социальной защиты и социального обслуживания детей, экспертной оценки последствий договора аренды объектов социальной инфраструктуры для детей, заключаемого образовательным учреждением;

2) обеспечение финансирования деятельности образовательных учреждений в соответствии с бюджетным законодательством, в том числе:
формирование и утверждение муниципальных заданий образовательных учреждений;

предоставление субсидий бюджетным и автономным образовательным учреждениям;
формирование перечня подведомственных распорядителей и получателей бюджетных средств;

составление, утверждение и ведение бюджетной росписи, распределение бюджетных ассигнований, лимитов бюджетных обязательств по подведомственным распорядителям и получателям бюджетных средств и исполнение соответствующей части бюджета Шелеховского района;

определение порядка утверждения бюджетных смет подведомственных получателей бюджетных средств;

осуществление контроля за соблюдением условий предоставления, целевым использованием средств бюджета Шелеховского района;

формирование бюджетной отчетности главного распорядителя бюджетных средств;
осуществление бухгалтерского и налогового учета на договорных началах ЦБМУ;
3) осуществление материально-технического обеспечения деятельности образовательных учреждений, в том числе:

обеспечение принятия решений о закреплении за образовательными учреждениями имущества, необходимого для осуществления деятельности образовательного учреждения, на соответствующем праве, иных решений в сфере управления муниципальным имуществом, закрепленным за образовательным учреждением в соответствии с решением Думы Шелеховского муниципального района от 04.04.2011 № 6-рд «Об утверждении Положения о порядке управления и распоряжения муниципальным имуществом, находящимся в муниципальной собственности Шелеховского района»;
обеспечение приобретения товаров, работ, услуг, необходимых для осуществления деятельности образовательных учреждений, посредством размещения муниципального заказа, в соответствии с решением Думы Шелеховского муниципального района от 26.12.2013 № 55-рд «Об утверждении Положения об отдельных вопросах в сфере закупок товаров, работ, услуг для муниципальных нужд Шелеховского района» (в редакции постановления Администрации Шелеховского муниципального района от 17.06.2015 № 660-па);
утверждение плана финансово - хозяйственной деятельности образовательного учреждения, в соответствии с постановлением Администрации Шелеховского муниципального района от 18.04.2011 № 469-па «Об утверждении Порядка составления и утверждения плана финансово-хозяйственной деятельности муниципальных бюджетных и автономных учреждений Шелеховского района» и отчета о результатах деятельности учреждения и об использовании закрепленного за ним муниципального имущества в соответствии с постановлением Администрации Шелеховского муниципального района от 02.06.2011 № 643-па «Об утверждении Положения о порядке составления и утверждения отчета о результатах  деятельности муниципального учреждения Шелеховского района и об использовании закрепленного за ним муниципального имущества»;
4) осуществление организационно-методического обеспечения деятельности образовательных учреждений, в том числе:

обеспечение ведения реестра лицензий и иной разрешительной документации, необходимой для осуществления деятельности образовательных учреждений, осуществление контроля и мониторинга за соблюдением сроков действия лицензий и иной разрешительной документации, необходимой для осуществления деятельности образовательных учреждений;

осуществление кадрового делопроизводства в отношении руководителей образовательных учреждений;
ведение реестра лиц, включенных в кадровый резерв на должность руководителя образовательного учреждения;

организация конкурсов на замещение вакантной должности руководителя образовательного учреждения и (или) включение в кадровый резерв;

подготовка предложений для подбора руководящих кадров в образовательные учреждения, изучение потребности образовательных учреждений в педагогических кадрах;

5) осуществление контроля за деятельностью образовательных учреждений, в том числе:

осуществление совместно с Управлением по распоряжению муниципальным имуществом Администрации Шелеховского муниципального района текущего (оперативного) контроля за использованием муниципального имущества Шелеховского района, закрепленного за образовательным учреждением, в том числе контроля за эффективным использованием, сохранностью муниципального имущества, поступлением сборов от передачи муниципального имущества в пользование;

организация приемки образовательных учреждений к учебному году;

проверка готовности образовательных учреждений к проведению летнего оздоровительного сезона;
проверка готовности образовательных учреждений к началу отопительного сезона;
проверка организации питания воспитанников образовательных учреждений;

проверка соблюдения порядка приема детей в образовательные учреждения;

6) осуществление совместно с Управлением по экономике Администрации Шелеховского муниципального района ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права (в редакции постановления Администрации Шелеховского муниципального района от 17.06.2015 № 660-па).
16. Срок выполнения административной процедуры: постоянно.

3.2. Административная процедура 

«учет детей дошкольного возраста»

17. Учет детей дошкольного возраста осуществляется специалистом по дошкольному образованию Управления образования путем ведения электронной базы «Учет детей для определения в образовательное учреждение» (далее – электронная база).

Включение в электронную базу сведений о детях дошкольного возраста осуществляется в день обращения родителей (законных представителей) на основании заявлений родителей (законных представителей) ребенка об устройстве ребенка в образовательное учреждение, поданных в Управление образования (далее - заявление). Форма заявления представлена в Приложении 2 к настоящему Регламенту. 
18. Заявление подается по выбору родителей (законных представителей) ребенка на приеме в Управлении образования, почтовым отправлением либо по электронной почте.

Одновременно с заявлением родители (законные представители) ребенка представляют следующие документы:

1) паспорт либо иной документ, удостоверяющий личность родителя (законного представителя) ребенка;

2) свидетельство о рождении ребенка;
2.1) свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории или документ, содержащий сведения о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания; 
документ, подтверждающий право родителей (законных представителей), являющихся иностранными гражданами или лицами без гражданства, на пребывание в Российской Федерации) (в редакции постановления Администрации Шелеховского муниципального района от 17.06.2015 № 660-па);
3) для судей, прокуроров и сотрудников Следственного комитета Российской Федерации - документ, в установленном порядке подтверждающий факт прохождения службы в указанных органах;

4) для граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС, - удостоверение гражданина, подвергшегося воздействию радиации вследствие чернобыльской катастрофы;
5) для военнослужащих и сотрудников органов внутренних дел, Государственной противопожарной службы, уголовно-исполнительной системы, участвовавших в борьбе с терроризмом на территории Республики Дагестан:


документ, в установленном порядке подтверждающий участие в борьбе с терроризмом на территории Республики Дагестан;

документ, в установленном порядке подтверждающий факт смерти (гибели, признания безвестно отсутствующим или объявления умершим) в связи с выполнением служебных обязанностей на территории Республики Дагестан;
документ, в установленном порядке подтверждающий факт получения увечья или иного повреждения здоровья (инвалидности) в связи с выполнением служебных обязанностей на территории Республики Дагестан;

6) для сотрудников и военнослужащих специальных сил по обнаружению и пресечению деятельности террористических организаций и групп, их лидеров и лиц, участвующих в организации и осуществлении террористических акций на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации, а также для сотрудников и военнослужащих Объединенной группировки войск (сил) по проведению контртеррористических операций на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации:

документ, в установленном порядке подтверждающий участие в боевых действиях на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации;
документ, в установленном порядке подтверждающий факт смерти (гибели, признания безвестно отсутствующим или объявления умершим);

документ, в установленном порядке подтверждающий факт получения увечья или иного повреждения здоровья (инвалидности);

7) для граждан, уволенных с военной службы - документ, в установленном порядке подтверждающий увольнение с военной службы;

8) для сотрудников органов по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ – документ, в установленном порядке подтверждающий факт прохождения службы в указанных органах;

9) для граждан, указанных в части 6 статьи 46 Федерального закона от 07.02.2011 № 3-ФЗ «О полиции»:


документ, в установленном порядке подтверждающий факт прохождения службы в полиции;

документ, в установленном порядке подтверждающий факт смерти (гибели) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей;

документ, в установленном порядке подтверждающий факт смерти вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции;


документ, в установленном порядке подтверждающий факт увольнения со службы в полиции вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей и исключающих возможность дальнейшего прохождения службы в полиции;


документ, в установленном порядке подтверждающий факт смерти в течение одного года после увольнения со службы в полиции вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей, либо вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции, исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции;


документ, в установленном порядке подтверждающий факт нахождения ребенка на иждивении сотрудника полиции;

10) для военнослужащих - документ, в установленном порядке подтверждающий прохождение военной службы;

11) для семей, имеющих ребенка-инвалида, - документ, в установленном порядке подтверждающий установление инвалидности;

12) для семей, имеющих детей, в которых родители (один из родителей) является инвалидом, - документ, в установленном порядке подтверждающий установление инвалидности;

13) для многодетных родителей - справку с места жительства о составе семьи;

14) для одиноких родителей - справку из органов записи актов гражданского состояния об основании внесения в свидетельство о рождении ребенка сведений об отце ребенка либо свидетельство о смерти одного из родителей, либо документ от органов Пенсионного фонда Российской Федерации, подтверждающий получение пенсии на ребенка по случаю потери кормильца (в случае, если указанные документы не представлены родителями (законными представителями) ребенка (детей) самостоятельно, данные документы запрашиваются Управлением образования в уполномоченных органах в порядке межведомственного взаимодействия);
15) при наличии права на предоставление места в образовательном учреждении компенсирующего и комбинированного видов - документы:

1) заключение психолого-медико-педагогической комиссии – для групп компенсирующей направленности;

2) направление врача фтизиатра - для групп оздоровительной направленности.
19. Управление образования не вправе требовать предоставления иных документов.

20. В случае отправления документов по электронной почте, отсканированный текст документов, подписи и печати должны читаться без затруднений в масштабе 1:1. 
21. Срок времени приема заявления составляет не более 15 минут.

Время ожидания в очереди при подаче заявления не более 20 минут.
22. Специалист по дошкольному образованию Управления образования при непосредственном обращении родителей (законных представителей) в Управление образования в день их обращения осуществляет:

1) проверку документов, удостоверяющих личность родителей (законных представителей);

2) подготовку обоснованного письменного отказа в приеме и регистрации заявления за подписью начальника Управления образования (лица, исполняющего его обязанности) по основаниям, предусмотренным пунктом 25 настоящего Регламента (по желанию родителей (законных представителей);

3) регистрацию заявления в Книге регистрации заявлений об устройстве ребенка в образовательное учреждение (далее – Книга регистрации заявлений) по форме согласно Приложению 3 к настоящему Регламенту, и в электронной базе «Учет детей для определения в образовательное учреждение» (далее – электронная база);
4) внесение в Книгу регистрации заявлений сведений о ребенке, родителях (законных представителях) на основании предъявленных документов;
5) возвращение родителям (законным представителям) представленных документов;

6) выдача уведомления о приеме заявления об устройстве ребенка в образовательное учреждение по форме согласно Приложению 4 к настоящему Регламенту;
7) разъяснение родителям (законным представителям) порядка предоставления информации о потребности в устройстве ребенка в образовательное учреждение (информация указанна в уведомлении).
23. Специалист по дошкольному образованию Управления образования при получении документов по электронной почте осуществляет в день получения документов по электронной почте:

1) проверку комплектности представленных документов;

2) регистрацию заявления в Книге регистрации заявлений и в электронной базе.
3) внесение в Книгу регистрации заявлений сведений о ребенке, родителях (законных представителях) на основании предъявленных документов;
4) направление уведомления о приеме заявления об устройстве ребенка в образовательное учреждение, с указанием перечня принятых документов по электронной почте в форме отсканированного текста в масштабе 1:1 по форме согласно Приложению 5 к настоящему Регламенту;
24. Результат административной процедуры:

1) регистрация заявления в Книге регистрации заявлений и электронной базе с выдачей (направлением) родителям (законным представителям) уведомления о приеме заявления об устройстве ребенка в образовательное учреждение (постановка на учет ребенка на получение места в образовательном учреждении);
2) обоснованный письменный отказ за подписью начальника Управления образования (лица, исполняющего его обязанности) в приеме и регистрации заявления.
25. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме и регистрации заявления:
1) с заявлением обратилось неуполномоченное лицо;

2) не представлены либо представлены не в полном объеме документы, предусмотренные пунктом 18 настоящего Регламента;
3) несоответствие документов следующим требованиям:

1) тексты документов должны быть написаны разборчиво, в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

2) документы не должны быть исполнены карандашом;
3) документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
26. Срок административной процедуры: постоянно.

3.3. Административная процедура

«выдача путевки на устройство ребенка в образовательное учреждение в соответствии с правилами приема в образовательное учреждение»
27. Выдача путевок на устройство ребенка в образовательное учреждение осуществляется Управлением образования в соответствии с правилами приема в образовательное учреждение, принятыми в образовательном учреждении в установленном законом порядке.
28. Управление образования ежегодно по состоянию на 10 мая формирует список детей на получение путевки на устройство в образовательное учреждение, с учетом права на внеочередное и первоочередное устройство ребенка (детей) в дошкольное учреждение, в соотношении 80 % детей в порядке общей очереди и 20 % в порядке льготной очереди. 

Ежегодно с 10 по 15 мая Управление образования информирует родителей (законных представителей) о сроках и месте получения путевки (по телефону, на приеме в Управлении образования).

29. Список детей на получение путевки на устройство в образовательное учреждение формируется с учетом:

1) предоставленной родителями (законными представителями) информации об изменении либо неизменности потребности в устройстве ребенка в образовательное учреждение, об утрате (возникновении) права на первоочередное либо внеочередное предоставление места в образовательном учреждении, изменении места жительства и иных сведений, включенных в Книгу регистрации заявлений на основании представленных документов;

2) возраста ребенка;
2.1) места жительства или места пребывания ребенка (в редакции постановления Администрации Шелеховского муниципального района от 17.06.2015 № 660-па);
3) наличия свободного места в образовательном учреждении.
30. Для получения путевки родители (законные представители) обращаются в Управление образования ежегодно с 15 мая по 15 августа и представляют документы, указанные в пункте 18 настоящего Регламента, с приложением их копий.
31. Специалист по дошкольному образованию Управления образования в день обращения родителей (законных представителей) осуществляет:

1) проверку документов, удостоверяющих личность родителей (законных представителей);
2) проверку комплектности представленных документов;

3) сверку копий представленных документов с подлинниками;
4) выдает родителям (законным представителям) путевку по форме согласно Приложению 6 к настоящему Регламенту;
5) вносит запись в Журнал выдачи путевок на устройство ребенка в образовательное учреждение по форме согласно Приложению 7 и в электронную базу;
6) разъясняет родителям (законным представителям) порядок и срок обращения в образовательное учреждение для устройства ребенка в образовательное учреждение (информация указана в путевке).
32. Получение родителем (законным представителем) путевки оформляется его подписью в Журнале выдачи путевок.
33. Результат административной процедуры:

1. получение родителями (законными представителями) путевки на устройство ребенка в образовательное учреждение;
2. обоснованный письменный отказ за подписью начальника Управления образования (лица, исполняющего его обязанности) на получение путевки на устройство ребенка в образовательное учреждение.
34. Исчерпывающий перечень оснований для отказа на получение путевки на устройство ребенка в образовательное учреждение:

1) не представление (неполное предоставление) документов, указанных в пункте 18 настоящего Регламента
2) отсутствие свободного места в образовательном учреждении;
3) ребенок (дети) не подходят по возрасту;
3.1) ребенок проживает на территории, не закрепленной за образовательным учреждением (в редакции постановления Администрации Шелеховского муниципального района от 17.06.2015 № 660-па);
4) медицинские противопоказания к посещению ребенком (детьми) образовательного учреждения.

35. Срок исполнения административной процедуры: в период комплектования образовательных учреждений на учебный год (ежегодно с 15 мая по 15 августа), а также в течение всего календарного года при наличии свободных мест в образовательном учреждении.

3.4. Административная процедура

«обеспечение осуществления образовательного процесса в образовательных учреждениях»

36. В рамках данной административной процедуры Управление образования осуществляет следующие основные функции:

1) анализ, планирование, организация, регулирование и контроль деятельности образовательных учреждений в целях качественного предоставления дошкольного образования;

2) подготовка и внедрение предложений о совершенствовании организации предоставления дошкольного образования;

3) оказание совместно с ИМОЦ консультационной, методической, иной помощи и содействия образовательным учреждениям по вопросам организации деятельности образовательного учреждения, в т.ч. по вопросу размещения информации об образовательных учреждениях на официальном сайте в сети «Интернет» www.bus.gov.ru;
4) организация и координация методической, диагностической и консультативной помощи семьям, воспитывающим детей дошкольного возраста на дому;

5) осуществление контроля за организацией обучения детей в образовательных учреждениях, за ведением в образовательных учреждениях документации по учету и движению воспитанников;

6) инструктирование руководителей, заместителей руководителей, педагогических работников образовательных учреждений по вопросам предоставления образования;

7) организация приема граждан, обеспечение своевременного и полного рассмотрение устных и письменных обращений граждан по вопросам предоставления дошкольного образования, принятие по ним решений и направление ответов в установленный законодательством Российской Федерации срок;

8) создание в образовательных учреждениях условий, необходимых для медицинского обслуживания воспитанников, медицинских осмотров педагогических работников образовательных учреждений во взаимодействии с сотрудниками структурных подразделений Администрации Шелеховского муниципального района и учреждениями здравоохранения;

9) организация обучения работников и руководителей образовательных учреждений знаниям гражданской обороны во взаимодействии со структурными подразделениями администрации Шелеховского муниципального района;

10) инициирование подготовки изменений в уставы муниципальных образовательных учреждений, связанных с изменением законодательства Российской Федерации, Иркутской области, муниципальных правовых актов Шелеховского района, регламентирующих деятельность образовательных учреждений, и требующих внесения соответствующих изменений в уставы образовательных учреждений.
37. Срок административной процедуры: постоянно.

III. Формы контроля за исполнением Регламента

38. Текущий контроль за соблюдением и исполнением требований настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной функции, а также принятием решений ответственными лицами, осуществляется начальником Управления образования.
39. Последующий контроль осуществляется заместителем Мэра района по управлению социальной сферой.

Управление образования ежеквартально до 5 числа предоставляет Мэру района согласованный с  заместителем Мэра района по управлению социальной сферой отчет о своей деятельности по исполнению муниципальной функции.

40. Осуществлять контроль за порядком исполнения муниципальной функции могут граждане путем получения информации о ней в соответствии с п.7 настоящего Регламента.

41. По результатам проведённых проверок в случае выявления нарушений прав граждан к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

42. Персональную ответственность за исполнение муниципальной функции несет начальник Управления образования.
IV. Обжалование решений и действий (бездействия) Управления образования
43. Каждый гражданин вправе обжаловать в судебном порядке решение, действия (бездействие) Управления образования, если считает, что неправомерными решениями, действиями (бездействием) данного органа нарушены его права и свободы.

44. Порядок  досудебного обжалования решений и действий (бездействия) Администрации Шелеховского муниципального района и муниципальных служащих Администрации Шелеховского муниципального района установлен Регламентом досудебного обжалования решений и действий (бездействия) Администрации Шелеховского муниципального района и муниципальных служащих Администрации Шелеховского муниципального района, утвержденным постановлением Администрации Шелеховского муниципального района от 20.01.2010 № 19-па «Об утверждении Регламента досудебного обжалования решений и действий (бездействия) Администрации Шелеховского муниципального района и муниципальных служащих Администрации Шелеховского муниципального района».

45. Форма жалобы приведена в Приложении 8 к настоящему Регламенту.

Начальник
управления образования, 

молодежной политики и спорта





Т.Л. Чернявская
Приложение 1

к Административному регламенту

по исполнению муниципальной функции 
«Организация предоставления общедоступного 
бесплатного дошкольного образования 
на территории Шелеховского района»
Информация 

об Управлении образования, образовательных учреждениях, 
МКУ «ИМОЦ», МКУ «ЦБМУ»
Управление образования, молодежной политики и спорта 
Администрации Шелеховского муниципального района
Место нахождения: Иркутская область, город Шелехов, улица Невского, дом 41.

Почтовый и электронный адреса: 666034, Иркутская область, город Шелехов, улица Невского, дом 41, goroo@sheladm.ru.
Контактный телефон: (39550) 4-58-11, (39550) 5-37-94.

Режим работы: понедельник – четверг с 9.00 до 18.00, пятница – с 9.00 до 17.00, обед с 13.00 до 13.48 ч., кроме субботы, воскресенья, а также нерабочих выходных и праздничных дней.

Муниципальное казенное учреждение Шелеховского района
«Информационно-методический образовательный центр»

Место нахождения: Иркутская область, город Шелехов, улица Невского, дом 41.

Почтовый и электронный адреса: 666034, Иркутская область, город Шелехов, улица Невского, дом 41, imoc.sheledu.ru.
Контактный телефон: (39550) 5-74-28, (39550) 4-99-34.
Режим работы: понедельник - пятница – с 9.00 до 17.00, обед с 13.00 до 13.48 ч., кроме субботы, воскресенья, а также нерабочих выходных и праздничных дней.
Муниципальное казенное учреждение «Централизованная бухгалтерия муниципальных учреждений» 

(в редакции постановления Администрации Шелеховского муниципального района от 17.06.2015 № 660-па)
Место нахождения: Иркутская область, город Шелехов, улица Невского, дом 41.

Почтовый и электронный адреса: 666034, Иркутская область, город Шелехов, улица Невского, дом 41, cbbu@sheladm.ru.

Контактный телефон: (39550) 4-22-35, (39550) 4-21-56  .

Режим работы: понедельник – четверг с 9.00 до 18.00, пятница – с 9.00 до 17.00, обед с 13.00 до 13.48 ч., кроме субботы, воскресенья, а также нерабочих выходных и праздничных дней.
Муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования Шелеховского района
(в редакции постановления Администрации Шелеховского муниципального района от 17.06.2015 № 660-па)
	№
п/п
	Наименование образовательных
учреждений
	Сокращенное наименование
	Ф.И.О.
руководителя
	Адрес место нахождения
	Телефон
	Адрес электронной почты

	1. 
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение Шелеховского района «Детский сад компенсирующего вида  №1 «Буратино»
	МКДОУ Шелеховского района «Детский сад №1 «Буратино»
	Судакова Людмила 
Максимовна
	666034,
Иркутская область, 
город Шелехов, 
квартал 11, 
дом 11 
	4-17-75, 
4-20-30
	detsad1.buratino@mail.ru

	2. 
	Муниципальное казённое дошкольное образовательное учреждение Шелеховского района «Детский сад комбинированного вида № 2 «Колосок»
	МКДОУ ШР «Детский сад № 2 «Колосок»

	Яковлева
Ирина 
Владимировна
	666036, 
Иркутская область, 
город Шелехов,
1 микрорайон, 
дом 11
	5-13-39
	detsad.kolosock@yandex.ru

	3. 
	Муниципальное казённое дошкольное образовательное учреждение Шелеховского района «Детский сад комбинированного вида № 5 «Одуванчик»
	МКДОУ ШР «Детский сад № 5 «Одуванчик»
	Афанасьева Ольга
Викторовна

	666021, 
Иркутская область,
Шелеховский район,
село Баклаши, 
улица 9-ой Пятилетки, 
дом 2
	74-347
	mkdou5.baklashi@yandex.ru

	4. 
	Муниципальное казённое дошкольное образовательное учреждение Шелеховского района «Детский сад комбинированного вида № 6 «Аленький цветочек»
	МКДОУ «Детский сад комбинированного вида № 6 «Аленький цветочек»
	Бутакова 
Наталья 
Владиславовна
	666034,
Иркутская область, 
город Шелехов,  
квартал 2, 
дом 28,
квартал 3, 
дом 16
	4-18-47
4-18-49
	shelehov@alenkitsvetochek.ru

	5. 
	Муниципальное казённое дошкольное образовательное учреждение Шелеховского района «Детский сад комбинированного вида № 7 «Брусничка»
	МКДОУ ШР «Детский сад № 7 «Брусничка»
	Горбачева 
Валентина Алексеевна
	666037,
Иркутская область, 
город Шелехов,  
микрорайон Привокзальный, 
дом 20
	2-70-51
	dsbrusnichka@yandex.ru

	6. 
	Муниципальное казённое дошкольное образовательное учреждение Шелеховского района «Детский сад комбинированного вида № 9 «Подснежник»
	МКДОУ ШР «Детский сад № 9 «Подснежник»
	Огородникова Тамара 
Эдуардовна
	666034,

Иркутская область, 

город Шелехов,  

квартал 8, 
дом 14
	6-10-91, 
4-30-03
	podsneznik-9@yandex.ru

	7. 
	Муниципальное казённое дошкольное образовательное учреждение Шелеховского района «Детский сад комбинированного вида № 10 «Тополёк»
	МКДОУ ШР «Детский сад № 10 «Тополёк»
	Епифанова Ирина Константиновна
	666034,
Иркутская область, 
город Шелехов,  
квартал 6, 
дом 35
	4-24-28
4-21-67
	topolek.shelehov@mail.ru

	8. 
	Муниципальное казённое дошкольное образовательное учреждение Шелеховского района «Детский сад № 11 «Березка»
	МКДОУ ШР «Детский сад № 11 «Берёзка»
	Баранова Наталья Сергеевна
	666032,

Иркутская область,
Шелеховский район, деревня Олха, 
улица Луговая,
дом 24
	
	det.sad_berezka11@ mail.ru

	9. 
	Муниципальное казённое дошкольное образовательное учреждение Шелеховского района «Детский сад комбинированного вида № 12 «Солнышко»
	МКДОУ ШР «Детский сад № 12 «Солнышко»
	Терещенко 
Оксана 
Васильевна
	666034,
Иркутская область, 
город Шелехов,  
квартал 6, 
дом 27
	6-10-99
	col.d.s@mail.ru

	10. 
	 муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение Шелеховского района детский сад общеразвивающего вида № 14 «Аленка»
	МКДОУ ШР 
детский сад общеразвивающего вида № 14 «Аленка»
	Суворова 
Алёна
Викторовна
	666034,

Иркутская область, 

город Шелехов,  

квартал 7, 
дом 7
	4-58-64
	mkdou14alenka@mail.ru

	11. 
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение Шелеховского района «Детский сад общеразвивающего вида № 15 «Радуга»
	МКДОУ 
«Детский сад № 15 «Радуга»
	Ноздрина 
Елена Владимировна
	666035,

Иркутская область, 

город Шелехов, 

1 микрорайон, 
дом 12
	6-14-04
	ds15raduga@mail.ru

	12. 
	Муниципальное казённое дошкольное образовательное учреждение Шелеховского района «Детский сад комбинированного вида № 17 «Золотой ключик»
	МКДОУ ШР «Детский сад № 17 «Золотой ключик»
	Дерягина 
Ольга Николаевна
	666035,
Иркутская область, 
город Шелехов, 
1 микрорайон, 
дом 45
	6-09-03
	solotoj17@yandex.ru

	13. 
	Муниципальное казённое дошкольное образовательное учреждение Шелеховского района «Детский сад комбинированного вида № 19 «Малышок»
	МКДОУ ШР «Детский сад № 19 «Малышок»
	Клименко 
Илона 
Александровна
	666036, 

Иркутская область, 

город Шелехов,

4 микрорайон, 
дом 19


	4-99-13
	climenkoilona@yandex.ru

	14. 
	Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение Шелеховского района «Начальная школа - детский сад № 4»
	МКОУ ШР НШДС № 4»
	Гавриченко Ирина

Викторовна
	666034, Иркутская область,

город Шелехов  

квартал 1, 

дом 3 
	4-41-76, 

4-21-20
	schur4@mail.ru

	15. 
	Муниципальное казенное   общеобразовательное учреждение   Шелеховского района  «Начальная школа - детский сад № 10»
	МКОУ  ШР «НШДС № 10»
	Жукова 
Ирина Васильевна
	666014, 
Иркутская область,
Шелеховский район, 
рабочий поселок Большой луг,
улица Клубная, 
дом 24, 
улица Еловая, 
дом 20, 
улица Железнодорожная, дом 2
	73-547
	ziv60@bk.ru

	16. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение для детей дошкольного и младшего школьного возраста Шелеховского района «Начальная школа – детский сад № 14»
	МКОУ ШР «НШДС № 14»
	Балышева Надежда Анатольевна
	666036, 
Иркутская область, 
город Шелехов,
4 микрорайон, 
дом 18

	4-94-25,
6-18-20
	moynsh14@mail.ru

	17. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение Шелеховского района  «Большелугская средняя  общеобразовательная школа 
№ 8»
	МКОУ   Шелеховского района  «Больше-лугская средняя  общеобразовательная школа 
№ 8»
	Шибанова 
Ольга Александровна
	666013, 
Иркутская область, Шелеховский район,
Большелугское городское поселение
улица 2-я Железнодорожная, дом 17
	73-202 

	blugshk8@irmail.ru

	18. 
	Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение Шелеховского района «Основная общеобразовательная школа № 11» 
	МКОУ ШР «ООШ № 11»
	Толстиков Валерий Георгиевич
	666021,
Иркутская область,
Шелеховский район,
село Введенщина,  улица Мира,  
дом 22 
	74-842
	wwshkola11@mail.ru

	19. 
	Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение Шелеховского района «Средняя общеобразовательная школа № 12»
	МКОУ  ШР «СОШ № 12 »
	Татарников  Геннадий Александрович
	666025,
Иркутская область,
Шелеховский район,
село Шаманка,
улица Советская, 
дом 28 
	77-523
	schksm@
gmail.com

	20. 
	Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение Шелеховского района «Средняя общеобразовательная школа № 124» 
	МКОУ ШР «СОШ № 124»
	Сухорукова Оксана Николаевна
	666024, 
Иркутская область,
Шелеховский район,
село Подкаменная, улица Вокзальная, дом 1 
	25-648
	mousosh124@mail.ru


Режим работы образовательных учреждений: понедельник - пятница: с 07.00 до 19.00 без перерыва на обед, кроме субботы, воскресенья, а также нерабочих выходных и праздничных дней.
Приложение 2

к Административному регламенту

по исполнению муниципальной функции 
«Организация предоставления общедоступного 
бесплатного дошкольного образования 
на территории Шелеховского района»
Начальнику  управления образования,

молодежной политики и спорта

______________________________________

от ____________________________________
(Ф.И.О. полностью)

______________________________________ 

(место жительства)

______________________________________
( контактный телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять заявление об устройстве ребенка
_____________________________________________________________________________

(Ф.И.О. ребенка полностью)

_______________________________________________в муниципальное образовательное 
(дата рождения ребенка)

учреждение ________________________ Шелеховского района.




(номер учреждения)

Имеем льготу (не имеем льготу) на первоочередное (внеочередное) предоставление места в образовательном учреждении ______________________________.
Даю согласие на обработку моих персональных данных и персональных данных моего ребенка с целью учета детей дошкольного возраста для определения в образовательное учреждение, до момента получения путевки на устройство ребенка в образовательное учреждение.

ИНН ___________________________________.
Дата «______» _________________ 20___года

______________________ (подпись)

Приложение 3

к Административному регламенту

по исполнению муниципальной функции 
«Организация предоставления общедоступного 
бесплатного дошкольного образования 
на территории Шелеховского района»
Начата "_____" __________________ 20 __ года

Окончена "______" _______________ 20 ___ года

Ф.И.О. лица, осуществляющего регистрацию заявлений _______________
КНИГА

РЕГИСТРАЦИИ ЗАЯВЛЕНИЙ ОБ УСТРОЙСТВЕ РЕБЕНКА В ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ, РЕАЛИЗУЮЩЕЕ ОСНОВНУЮ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНУЮ ПРОГРАММУ ДОШКОЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

	Дата регистрации заявления 
	Ф.И.О. ребенка
	Дата рождения
ребенка 
	Ф.И.О. родителей   
(законных   
представителей)
	Место жительства родителей (законных представителей)
	Контактный телефон  родителей (законных представителей)
	Образовательное учреждение
	Регистрационный номер заявления
	Согласие на обработку персональных данных 
	№ ИНН
	Основания на внеочередное и первоочередное предоставление места в  образовательном учреждении  (при их  наличии) 
	Подтверждение получения (направления) уведомления  
	Подпись лица, осуществляющего регистрацию  
заявления   

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 4

к Административному регламенту

по исполнению муниципальной функции 
«Организация предоставления общедоступного 
бесплатного дошкольного образования 
на территории Шелеховского района»
УПРАВЛЕНИЕ ОБРАЗОВАНИЯ, МОЛОДЕЖНОЙ ПОЛИТИКИ И СПОРТА

АДМИНИСТРАЦИИ ШЕЛЕХОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ул. Невского, дом 41, г. Шелехов, Иркутская область, 666034,

т. (395 50) 4-58-11, 5-37-94
УВЕДОМЛЕНИЕ

о приеме заявления об устройстве ребенка

в образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования

Настоящее уведомление выдано _____________________________________________________________________________
(Ф.И.О. родителя (законного представителя))

в подтверждение принятия заявления об устройстве ребенка _____________________________________________________________________________
(Ф.И.О ребенка, дата рождения)

в муниципальное образовательное учреждение, реализующего основную общеобразовательную программу дошкольного образования

_____________________________________________________________________________
(дата регистрации заявления)

_____________________________________________________________________________
(регистрационный номер заявления)

М.П.     Подпись ответственного лица ___________   

________________________

Дата выдачи "__" ___________ 20___ г.

ПАМЯТКА

ДЛЯ РОДИТЕЛЕЙ (ЗАКОННЫХ ПРЕДСТАВИТЕЛЕЙ)

1. Управление образования на основании сведений, содержащихся в Книге регистрации заявлений, ежегодно по состоянию на 15 сентября составляет Список граждан, имеющих право на устройство ребенка в образовательное учреждение Шелеховского района, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования.
2. Родители (законные представители) предоставляют в Управление образования 

1) информацию об изменении либо неизменности потребности в устройстве ребенка в образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования в течение года;

2) информацию об утрате (возникновении) права на первоочередное (внеочередное) предоставление места в образовательном учреждении, реализующем основную общеобразовательную программу дошкольного образования, изменении места жительства и иных сведений, включенных в Книгу регистрации заявлений на основании представленных документов, в десятидневный срок со дня их изменения.

3. Управление образования вправе запрашивать у родителей (законных представителей) информацию об изменении либо неизменности потребности устройства ребенка в образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования.

4. Управление образования ежегодно по состоянию на 10 мая на основании Списка граждан формирует списки на получение Путевки на устройство ребенка в образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования, передает их заверенные копии руководителям образовательных учреждений, а также информирует родителей (законных представителей) о включении их детей в указанный список, о сроках и месте получения путевки.

Приложение 5

к Административному регламенту

по исполнению муниципальной функции 
«Организация предоставления общедоступного 
бесплатного дошкольного образования 
на территории Шелеховского района»
УПРАВЛЕНИЕ ОБРАЗОВАНИЯ, МОЛОДЕЖНОЙ ПОЛИТИКИ И СПОРТА

АДМИНИСТРАЦИИ ШЕЛЕХОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ул. Невского, дом 41, г. Шелехов, Иркутская область, 666034,

т. (395 50) 4-58-11, 5-37-94
УВЕДОМЛЕНИЕ

о приеме заявления об устройстве ребенка

в образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования

Настоящее уведомление выдано _____________________________________________________________________________
(Ф.И.О. родителя (законного представителя))

в подтверждение принятия заявления, отправленного электронной почтой об устройстве ребенка _____________________________________________________________________________
(Ф.И.О ребенка, дата рождения)

в муниципальное образовательное учреждение, реализующего основную общеобразовательную программу дошкольного образования
с перечнем документов

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
(дата регистрации заявления)

_____________________________________________________________________________
(регистрационный номер заявления)

М.П.     Подпись ответственного лица ___________   

________________________

Дата выдачи "__" ___________ 20___ г.

ПАМЯТКА

ДЛЯ РОДИТЕЛЕЙ (ЗАКОННЫХ ПРЕДСТАВИТЕЛЕЙ)

5. Управление образования на основании сведений, содержащихся в Книге регистрации заявлений, ежегодно по состоянию на 15 сентября составляет Список граждан, имеющих право на устройство ребенка в образовательное учреждение Шелеховского района, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования.
6. Родители (законные представители) предоставляют в Управление образования 

3) информацию об изменении либо неизменности потребности в устройстве ребенка в образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования в течение года;

4) информацию об утрате (возникновении) права на первоочередное (внеочередное) предоставление места в образовательном учреждении, реализующем основную общеобразовательную программу дошкольного образования, изменении места жительства и иных сведений, включенных в Книгу регистрации заявлений на основании представленных документов, в десятидневный срок со дня их изменения.

7. Управление образования вправе запрашивать у родителей (законных представителей) информацию об изменении либо неизменности потребности устройства ребенка в образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования.

8. Управление образования ежегодно по состоянию на 10 мая на основании Списка граждан формирует списки на получение Путевки на устройство ребенка в образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования, передает их заверенные копии руководителям образовательных учреждений, а также информирует родителей (законных представителей) о включении их детей в указанный список, о сроках и месте получения путевки.

Приложение 6
к Административному регламенту

по исполнению муниципальной функции 
«Организация предоставления общедоступного 
бесплатного дошкольного образования 
на территории Шелеховского района»
УПРАВЛЕНИЕ ОБРАЗОВАНИЯ, МОЛОДЕЖНОЙ ПОЛИТИКИ И СПОРТА

АДМИНИСТРАЦИИ ШЕЛЕХОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПУТЕВКА № __________

Наименование образовательного учреждения

_____________________________________________________________________________
 Ф.И.О. руководителя учреждения

_____________________________________________________________________________
Ф.И.О родителя (законного представителя)

_____________________________________________________________________________
Фамилия, имя ребенка _____________________________________________________________________________
Год, число, месяц рождения _____________________________________________________________________________
Право на первоочередное и внеочередное предоставление места в образовательном 

учреждении (при их наличии) _____________________________________________________________________________
М.П

 Подпись ответственного лица _________
 ________________________
Дата выдачи путевки "__" ___________ 20___ г.

ПАМЯТКА

ДЛЯ РОДИТЕЛЕЙ (ЗАКОННЫХ ПРЕДСТАВИТЕЛЕЙ)

1. После получения путевки родители (законные представители) обращаются в течение 10 рабочих дней в образовательное учреждение с заявлением о приеме ребенка. 
2. В случае невозможности обращения родителей (законных представителей) в срок, установленный настоящим пунктом, родители (законные представители) информируют образовательное учреждение о предполагаемом сроке устройства ребенка, который не может превышать 20 дней со дня получения путевки.

В случае не обращения родителей (законных представителей) в образовательное учреждение для устройства ребенка в течение 20 дней со дня получения путевки родители (законные представители) теряют право на устройство ребенка в образовательное учреждение.

3. Образовательное учреждение в соответствии с правилами приема, принятыми в образовательном учреждении:

1) принимает путевку, заявление родителей (законных представителей) о приеме ребенка в образовательное учреждение, вносит сведения о ребенке и родителях (законных представителях) в Книгу учета движения детей в образовательном учреждении, листы которой нумеруются, прошиваются и скрепляются подписью руководителя образовательного учреждения и печатью учреждения;
2) знакомит под личную подпись родителей (законных представителей) с уставом образовательного учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, документами, регламентирующими организацию образовательного процесса;
3) оформляет договор между образовательным учреждением и родителем (законным представителем) ребенка в двух экземплярах и выдает один экземпляр родителю (законному представителю) ребенка;
4) издает приказ о зачислении ребенка в образовательное учреждение с указанием фамилии,  имени, отчества ребенка, года рождения, номера путевки и даты ее выдачи;

УПРАВЛЕНИЕ ОБРАЗОВАНИЯ, МОЛОДЕЖНОЙ ПОЛИТИКИ И СПОРТА

АДМИНИСТРАЦИИ ШЕЛЕХОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

Наименование образовательного учреждения

_____________________________________________________________________________
ОБРАТНЫЙ ТАЛОН К ПУТЕВКЕ № _____________

(заполняется руководителем образовательного учреждения)

Фамилия, имя ребенка ______________________________________________________________

Группа __________________________________________________________________________

Дата, номер приказа о зачислении_____________________________________________________

Подпись руководителя учреждения   ______________       _________________________________

Подпись родителя

(законного представителя)

______________           ____________________________

Дата "____" ___________ 20____ года

М.П.

Приложение 7
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Начат «_____» __________________ 20___ года

Окончен «______» _______________ 20____ года

УПРАВЛЕНИЕ ОБРАЗОВАНИЯ, МОЛОДЕЖНОЙ ПОЛИТИКИ И СПОРТА

АДМИНИСТРАЦИИ ШЕЛЕХОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЖУРНАЛ ВЫДАЧИ ПУТЕВОК
НА УСТПРОЙСТВО РЕБЕНКА В ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ШЕЛЕХОВСКОГО РАЙОНА, РЕАЛИЗУЮЩЕЕ ОСНОВНУЮ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНУЮ ПРОГРАММУ ДОШКОЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

	№ п.п.
	Ф.И.О. ребенка
	Дата рождения ребенка
	Номер путевки/

образовательное учреждение
	Имеющаяся категория льготы 
	Дата выдачи
	Подпись лица, выдавшего путевку
	Подпись родителей (законных представителей) в получении путевки
	Примечание
	Приказ о зачислении ребенка

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
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Форма жалобы

_____________________________________________

(наименование должностного лица, которому адресована жалоба)

от  _____________________________________________

                                                                                                   (ФИО заявителя, представителя)

Жалоба ______________________

на решение, действие (бездействие)

Я, _______________________________________________________________________________, 

(ФИО заявителя), место жительства:

_______________________________________________________________________________,

(индекс, город, улица, дом, квартира, офис, адрес эл.почты, номер телефона)

подаю жалобу от имени  ___________________________________________________________

(своего, или ФИО лица, которого представляет заявитель)

на решение, действие (бездействие) __________________________________________________

(должность, ФИО муниципального служащего) ___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(сведения об обжалуемом решении, действии (бездействии), основания, по которым обжалуется решение, действие (бездействие), требования заявителя, доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Управления образования, сотрудника Управления образования)

Для подтверждения представленной мной информации у меня имеются следующие материалы:

1. __________________________________________________________________________

2. __________________________________________________________________________

Ответ прошу направить по адресу:___________________________________________

	ФИО __________________________________

_______________________________________
	

	дата выдачи ____________________________
	подпись

	контактный телефон _____________________


	


Дата 




































