АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
ПО КОМПЛЕКТОВАНИЮ МУНИЦИПАЛЬНЫХ ДОШКОЛЬНЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ УЧРЕЖДЕНИЙ ГОРОДА КАЛИНИНГРАДА.

I. Общие положения

1.1. Административный регламент  предоставления муниципальной услуги по комплектованию муниципальных дошкольных образовательных учреждений города Калининграда разработан в целях определения порядка комплектования муниципальных дошкольных образовательных учреждений (далее - МДОУ) и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) органов муниципальной исполнительной власти городского округа «Город Калининград», осуществляющих полномочия в сфере дошкольного  образования.
1.2. Комплектование дошкольных образовательных учреждений осуществляется в соответствии с:

1.2.1. Законом Российской Федерации «Об образовании» (в действующей редакции);
1.2.2. Типовым положением о дошкольном образовательном учреждении, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 12.09.2008 г. № 666;
1.2.3. Постановлением Правительства Калининградской области от 20.06.2006г. № 435 «О дошкольном образовании в Калининградской области» (с изменениями от 15.02.2007 г.);

1.2.4.
Положением о порядке комплектования муниципальных дошкольных образовательных учреждений города Калининграда, утвержденным соответствующим приказом комитета по образованию.

II. Требования к порядку комплектования муниципальных дошкольных образовательных учреждений города Калининграда.

         2.1. Комплектование муниципальных дошкольных образовательных учреждений осуществляется в порядке очередности.

2.2.
Постановка детей на учет для   направления в МДОУ осуществляется путем регистрации детей в едином Журнале учета будущих воспитанников МДОУ города Калининграда (приложение № 1).

2.3. Постановка на учет для   направления в МДОУ детей, родители (законные представители) которых пользуются правом на льготное (первоочередное и внеочередное) предоставление места в МДОУ,  осуществляется путем регистрации детей в едином Журнале учета будущих воспитанников МДОУ города Калининграда (льготная очередь) (приложение № 2).

2.4. Постановка детей на учет для   направления в МДОУ  компенсирующего вида, группы компенсирующей и комбинированной  направленности  МДОУ  осуществляется в отдельных Журналах учета по категориям ограничений возможностей здоровья ребенка.

2.5 Журналы учета должны быть прошнурованы, пронумерованы и скреплены печатью комитета по образованию администрации городского округа «Город Калининград» (далее – комитет).

2.6. При постановке детей на учет родителям (законным представителям) и другим совершеннолетним членам семьи выдается уведомление о дате и номере регистрации детей в Журнале учета  (установленного образца) (приложение № 3).

2.7. Право на льготное предоставление места в МДОУ имеют:


2.7.1.Лица, определенные федеральным законодательством;

2.7.2 Родители, являющиеся работниками МДОУ;

2.7.3.Работники муниципальных образовательных учреждений;

  2.8. Комплектование МДОУ на новый учебный год осуществляется с июня по август текущего года в соотношении до 30% детей из льготной очереди, 70% и более детей, родители (законные представители) которых не имеют право на льготное предоставление места в дошкольном учреждении.
2.9. Направление детей в МДОУ может так же осуществляться в течение всего года в зависимости от наполняемости учреждения.

2.10. Места в МДОУ города Калининграда предоставляются гражданам, прошедшим перерегистрацию в установленном настоящим  Регламентом порядке.
2.10.При зачислении ребенка в муниципальное дошкольное образовательное учреждение родителям (законным представителям) выдается направление установленного образца (приложение № 5).
2.11. Направление подлежит обязательной регистрации в Журнале регистрации направлений в дошкольные образовательные учреждения города Калининграда.

2.11. Родители (законные представители) обязаны в 5-тидневный срок представить направление в МДОУ.
III. Порядок информирования о правилах  предоставления муниципальной услуги по комплектованию муниципальных дошкольных образовательных учреждений города Калининграда.
3.1.
Информация о постановке детей на учет в МДОУ, порядке комплектования муниципальных дошкольных образовательных учреждений предоставляется непосредственно в отделе дошкольного образования комитета при личном обращении граждан, через  средства телефонной связи, массовой информации, электронного информирования. 
3.2. Один раз в год комитетом проводится перерегистрация в сроки, определяемые председателем комитета по образованию, которые доводятся до сведения граждан через средства массовой информации и сайт комитета.
3.3 Родители (законные представители) или иные уполномоченные ими лица обязаны в период перерегистрации информировать отдел дошкольного образования комитета о невозможности прохождения перерегистрации с указанием причин.

IV. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по  комплектованию муниципальных дошкольных образовательных учреждений города Калининграда.
4.1. При постановке детей на учет в МДОУ предъявляются следующие документы:
4.1.1. Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность одного из родителей  (законных представителей);
4.1.2. Свидетельство о рождении ребенка;

4.1.3. Документ, подтверждающий проживание на территории города Калининграда родителя (законного представителя) и (или) ребенка (паспорт с указанием регистрации или справка из жилищно-эксплуатационной организации);
4.1.4. Документ, подтверждающий право на постановку детей  в льготную очередь на получение места в МДОУ в соответствии с действующим законодательством, Положением о порядке комплектования МДОУ;
4.1.5. Заключение медико-психолого-педагогической комиссии по согласию родителей (законных представителей) (для детей с ограниченными возможностями здоровья, детей-инвалидов).

4.2.  Для постановки детей на учет в МДОУ документы могут быть предъявлены как родителями (законными представителями), так и другими совершеннолетними членами семьи.
4.3. При постановке детей на учет родителям (законным представителям) и другим совершеннолетним членам семьи выдается уведомление о дате и номере регистрации детей в Журнале учета  (установленного образца).

4.4. В случае утраты уведомления родителям (законным представителям) ребенка выдается дубликат уведомления без восстановления записей о дате первоначальной постановки на учет и сроках перерегистрации.

4.5. По итогам комплектования МДОУ родителям (законным представителям) выдается направление установленного образца, которое является основанием для зачисления ребенка в МДОУ.
4.6.В МДОУ принимаются дети дошкольного возраста на основании следующих документов:

4.6.1. Направления, выданного комитетом за подписью председателя комитета;
4.6.2. Документа, удостоверяющего личность одного из родителей (законных представителей);

4.6.3. Заявления одного из родителей (законных представителей);

4.6.4. Медицинской карты ребенка, содержащей медицинское заключение, оформленной учреждением здравоохранения;

4.6.5. Заключения медико-психолог-педагогической комиссии (для детей с ограниченными возможностями здоровья).
V. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги по комплектованию муниципальных дошкольных образовательных учреждений города Калининграда.

5.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются отсутствие:

5.1.1. Оригинала  свидетельства о рождении ребенка;

5.1.2. Паспорта или иного документа, удостоверяющего личность  родителя (законного представителя); 

5.1.3. Документа, подтверждающего проживание на территории города Калининграда родителя (законного представителя) и (или) ребенка (паспорта с указанием регистрации или справки из жилищно-эксплуатационной организации);

5.1.4. Заключения медико-психолого-педагогической комиссии (для детей с ограниченными возможностями здоровья).
5.2. В случае не прибытия ребенка в детский сад в течение  1 месяца с момента получения направления родителями (законными представителями) без уважительных причин,  направление аннулируется. Повторное направление в МДОУ выдается на общих основаниях.
VI. Описание последовательности действий при  предоставлении муниципальной услуги по  комплектованию муниципальных дошкольных образовательных учреждений города Калининграда.
6.1. Родители (законные представители) или другие совершеннолетние члены семьи, желающие зарегистрировать  ребенка в очереди на получение места  в МДОУ,  обращаются в отдел дошкольного образования комитета в приемные дни, установленные приказом председателя комитета, и представляют документы, установленные пунктом 5.1. настоящего Регламента.

6.2. Специалист отдела дошкольного образования  проверяет наличие документов, установленных настоящим Регламентом и регистрирует ребенка в Журнале учета будущих воспитанников МДОУ города Калининграда.
6.3. Специалист отдела дошкольного образования выдает родителям (законным представителям) или другим совершеннолетним членам семьи уведомление, в котором указаны дата и номер регистрации, и информирует родителей (законных представителей) о сроках проведения перерегистрации.

6.4. В период с  мая по июнь (включительно) специалистами отдела дошкольного образования формируются в соответствие с очередностью списки детей, родители (законные представители) которых прошли перерегистрацию в установленном настоящим Регламентом порядке (приложение № 4).
6.5. В соответствие с утвержденными списками детей специалистами отдела дошкольного образования оформляются направления на каждого ребенка согласно пункту  2.11. настоящего Регламента.

6.6. Выдача направлений родителям (законным представителям) осуществляется специалистами отдела дошкольного образования согласно графику, утвержденному председателем комитета по образованию.

6.7. Родители (законные представители) обязаны в пятидневный срок представить направление в МДОУ.

6.8. Руководитель МДОУ, принявший направление на ребенка, информирует отдел дошкольного образования комитета о зачислении воспитанника или  сообщает о неприбытии ребенка в МДОУ без уважительных причин.

       6.9. В течение  года специалисты отдела дошкольного образования осуществляют контроль за наполняемостью групп МДОУ.

Приложение  1

Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги

по комплектованию муниципальных 

дошкольных образовательных учреждений
Образец
Журнал

 учета будущих воспитанников муниципальных дошкольных образовательных учреждений  города Калининграда 

	Реги​стра​ци​он​ный №
	Дата регист​рации
	Фамилия, имя ре​бенка
	Дата ро​ждения
	Домашний адрес, те​лефон
	Район получе​ния места в ДОУ
	ФИО об​ративше​гося
	Дата получения уведомления о регистрации и перерегистра​ции в журнале учета
	Подпись 

обратив​шегося
	Приме​чание 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение  2

Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги

по комплектованию муниципальных 

дошкольных образовательных учреждений

Образец
Журнал

 учета будущих воспитанников муниципальных дошкольных образовательных учреждений  города Калининграда (льготная очередь).

	Реги​стра​ци​он​ный №
	Дата регист​рации
	Фамилия, имя ре​бенка
	Дата рожде​ния
	Домаш​ний ад​рес, те​лефон  
	Район полу​чения места в ДОУ
	Льгота для полу​чения места в дошко​льном учреж​дении
	ФИО

 обра​тивше​гося
	Дата 

получе​ния уве​домления о регист​рации и перереги​страции в журнале учета
	Под​пись 

обра​тивше​гося
	При​ме​чание  

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение  3

Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги

по комплектованию муниципальных 

дошкольных образовательных учреждений

Образец
                                                            УВЕДОМЛЕНИЕ

о регистрации ребенка в « Журнале  учета  будущих воспитанников муниципальных дошкольных  образовательных  учреждений  города  Калининграда»

Настоящее уведомление выдано ______________________________________ в том, что

                                                                                           (ФИО родителя (законного представителя)
  ___________________________________________________________________________
                                                                                          (ФИ ребенка, дата рождения)

записан(а) в «Журнале учета будущих воспитанников муниципальных дошкольных  образовательных  учреждений  города  Калининграда»  

___ . _________ 200__г.     регистрационный № ____________. _____________________

                                                                                              (подпись специалиста, фамилия)
Перерегистрация очередности проводится ежегодно __________неделя______________

	Дата перерегистрации
	Подпись  специалиста ОДО управления образования

	
	

	
	

	
	

	
	


Примечание. 

1. Места в МДОУ г. Калининграда предоставляются  детям граждан, прошедших ежегодную перерегистрацию.

2. При утере уведомления выдается дубликат без восстановления данных о № первичной регистрации и датах перерегистрации за прошедший период. 
Приложение  4

Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги

по комплектованию муниципальных 

дошкольных образовательных учреждений

Образец
Председатель  комитета
по  образованию администрации 

городского округа «Город Калининград»

_________________А.Н.Силанов

                                                                                                                          «______»________________200_г

Комплектование  МДОУ______________на 200_-200_ уч. год

	№№
	№

очер
	ФИ ребенка
	Дата рождения
	Домашний адрес

телефон
	Примечание

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Приложение  5

Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги

по комплектованию муниципальных 

дошкольных образовательных учреждений

Образец
                                            Российская Федерация

                                    АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА

«ГОРОД   КАЛИНИНГРАД»

          К О М И Т Е Т      П О     О Б Р А З О В А Н И Ю

__________________________________________________________________________________________
236000 г. Калининград, ул. Чайковского, 50\52




  ( 92-40-10; 92-40-05

От «_____»________________200       г.        Заведующей МДОУ детским садом №____
№_______
   Комитетом по  образованию  администрации городского округа «Город Калининград» направляется к Вам

_______________________________________ , ____________________года рождения.

          (фамилия, имя ребенка)



(число, месяц, год)
Председатель комитета по образованию                                 А.Н. Силанов

Примечание: Родители (законные представители) обязаны в 5-дневный срок представить направление в МДОУ.


В случае неприбытия ребенка в детский сад в срок более чем 1 месяц без уважительных причин, направление аннулируется. Повторное направление в МДОУ выдается на общих основаниях.
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