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	ТОНШАЕВСКАЯ РАЙОННАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ

НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ




______________________                                                                                
   _____________________                                                          №  ________________



           В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с изменениями на 3 декабря 2011 года), и Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением Правительства Нижегородской области от 22 ноября 2007года № 430 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг в Нижегородской области» Тоншаевская районная администрация 
п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги в сфере образования «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» Тоншаевского муниципального района Нижегородской области (далее - Регламент).
2. Признать утратившим силу постановление Тоншаевской районной администрации от 23 ноября 2010 года №198 «Об утверждении административного регламента оказания муниципальной услуги в сфере образования «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные образовательные учреждения Тоншаевского района, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)».
3.    Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.
4. Контроль за исполнением настоящего Регламента возложить на  заместителя главы  администрации Ю.Н. Михалицына.
Глава администрации                                                                                 А.В. Коновалов

                               УТВЕРЖДЕН

                 постановлением Тоншаевской

                      районной администрации   

                                                                                            от 18 июня 2012 года № 86                                                        
Административный регламент 

оказания муниципальной услуги в сфере образования «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» Тоншаевского муниципального района Нижегородской области
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Предмет регулирования настоящего регламента.
Административный регламент оказания муниципальной услуги в сфере образования  "Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующих основную образовательную  программу дошкольного образования (детские сады)» Тоншаевского муниципального района Нижегородской области (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления, исполнения и доступности муниципальной услуги по предоставлению общедоступного и бесплатного дошкольного образования (далее - Услуга), создания комфортных условий для потребителя муниципальной услуги.

Административный регламент (далее – Регламент) по предоставлению Услуги устанавливает обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень доступности услуги в целом, так и на каждом этапе ее предоставления, включая обращение за Услугой, его оформление и регистрацию, получение Услуги, рассмотрение обращений (претензий) получателей Услуги. 
1.2.Описание заявителей и их законных представителей.

Услуга носит заявительный характер. Заявителем муниципальной услуги является физическое или юридическое лицо либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме (далее – заявитель).

К заявителям Услуги относятся законные представители несовершеннолетнего гражданина Российской Федерации, достигшего возраста двух месяцев, но не позже достижения ими возраста  семи лет   проживающие на территории Тоншаевского муниципального района  (далее - Заявители), реализующие в его интересах право на получение дошкольного образования.
1.3.Требования к порядку информирования о порядке предоставления Услуги.
1.3.1. Информация о предоставлении Услуги должна содержать сведения:

- о представителе муниципальной услуги на территории Тоншаевского муниципального района (наименование и адрес, адрес интернет-сайта, номера телефонов, электронной почты, должностных лиц); 
- об образовательных учреждениях, реализующих основную образовательную программу дошкольного образования, (наименование и адрес образовательного учреждения, адрес интернет-сайта, номера телефонов, электронной почты, должностных лиц); 

- об отделе образования и молодежной политики (наименование и адрес, адрес интернет-сайта, номера телефонов, электронной почты, должностных лиц); 

- о графике работы представителей Услуги и часах приема получателей Услуги;

- о должностных лицах, ответственных за предоставление Услуги;

- о перечне документов для предоставления Услуги;

- о результатах предоставления Услуги и порядке выдачи заявителю соответствующих документов; 

- об основаниях для отказа в предоставлении Услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействий) должностных лиц, предоставляющих Услугу;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по оказанию муниципальной Услуги.

1.3.2. Информация, предоставляемая Заявителям об  Услуге, является открытой и общедоступной.
Информация о предоставлении и исполнении Услуги осуществляется посредством:

- письменного обращения заявителей, в том числе по электронной почте на электронный адрес отдела образования; 

- личного обращения граждан непосредственно в отдел образования или Учреждение, в том числе по каналам телефонной связи, 

- информационных стендов, буклетов в Учреждениях, участвующих в оказании Услуги
- средств массовой информации, 
- иных, не запрещенным законом способов.
Информационное обеспечение по оказанию муниципальной услуги осуществляется Тоншаевской районной администрацией, отделом образования и молодежной политики, а также муниципальными образовательными учреждениями района. 
Заявитель может обратиться за получением услуги лично или в электронном виде с использованием электронной почты через Единый портал государственных и муниципальных услуг, Портал государственных и муниципальных услуг субъекта РФ, Портал муниципальных услуг муниципального образования (далее в тексте – Портал)

1.3.3. Сведения о месте нахождения, номерах телефонов, адресе электронной почты Тоншаевской районной администрации, отдела образования, Учреждений и графике их работы приведены в приложении 1 к настоящему Регламенту, на официальном сайте Тоншаевской районной администрации: www.tns.omsu-nnov.ru, на информационных стендах отдела образования и Учреждений.
Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование Услуги.

Муниципальная услуга – «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующих основную образовательную  программу дошкольного образования (детские сады)». 
2.2. Наименование органа, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу.
- Прием заявлений, постановка на учет для зачисления ребенка в Учреждение, расположенное на территории Тоншаевского муниципального района, осуществляется Тоншаевской районной администрацией; 
- Зачисление ребенка в Учреждение осуществляется муниципальными общеобразовательными учреждениями, реализующими основную общеобразовательную программу дошкольного образования, имеющими соответствующую лицензию.
Ответственными за качество предоставления Услуги являются должностные лица Тоншаевской районной администрации, руководители образовательных учреждений Тоншаевского района.
2.3. Результат предоставления Услуги:

Промежуточным результатом является постановка на учет в учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады).
Конечным результатом предоставления Услуги является приказ о зачислении в учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады).

2.4. Срок предоставления Услуги. 
2.4.1.Прием заявлений и постановка на учет осуществляется в приемные дни. Срок выполнения – 1 день. Зачисление в Учреждение осуществляется в сроки, указанные в путевке-направлении. 
Предоставление Услуги осуществляется с момента обращения родителей (законных представителей) ребенка и подачи заявления в отдел образования до зачисления ребенка в дошкольное учреждение.
Подача заявления возможна в течение всего учебного года. Решение о сроках предоставлении Услуги принимается с учетом имеющихся в учреждениях материальных и кадровых ресурсов.  
2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение Услуги: 
-  Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993) (с учетом поправок, внесенных Законами РФ о поправках к конституции РФ от 30.12.2008 № 6-ФКЗ, от 30.12.2008 № 7-ФЗК), «Российская газета», №7, 21.01.2009;
- Закон Российской Федерации от 16 октября 2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления";

- Закон Российской Федерации от 26 июня 1992 года № 3132-1 "О статусе судей в Российской Федерации";

- Закон Российской Федерации от 17 января 1992 года № 2202-1 "О прокуратуре Российской Федерации";

- Закон Российской Федерации от 15 мая 1991 года № 1244-1 "О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС";

- Закон Российской Федерации от 27 мая 1998 года № 76-ФЗ "О статусе военнослужащих";
- Закон Российской Федерации от 7 февраля 2011 года №3-ФЗ «О полиции»;
- Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской  Федерации» (с изменениями, внесенными ФЗ от 27.07.2010 №227-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты РФ в связи с принятием ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг») «Российская газета», № 95, 5 мая 2006 года, № 169, 02.08.2010 года;
- Закон Российской Федерации «Об образовании» от 10 июля 1992 года                 № 3266-1, (в редакции ФЗ от 02.02.2011 № 2-ФЗ) «Российская газета», N 13, 23 января 1996 года,   4 февраля 2011года);

- постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 22 июля 2010 года №91 г. Москва «Об утверждении СанПиН 2.4.1.2660-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы в дошкольных организациях» с «Изменениями №1 к СанПиН 2.4.1.2660-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы в дошкольных организациях», утвержденных постановлением от 20 декабря 2010 года № 164,  «Российская газета» от 08.09.2010 № 201; 

 - постановление Правительства Российской Федерации от 30 декабря 2006 года № 849 "О перечне затрат, учитываемых при установлении родительской платы за содержание ребенка в государственных и муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования";
 - приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 27 октября 2011 года № 2562 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении»;
- Закон Нижегородской области от 30 декабря 2005 года № 212-З «О социальной поддержке отдельных категорий граждан в целях реализации их права на образование» (в ред. Законов Нижегородской области от 7 июня 2006 года N 50-З, от 3 августа 2007 года N 97-З, от 7 сентября 2007 года N 114-З, от 4 июня 2008 года N 63-З, от 1 октября 2008 года N 118-З, от 3 июня 2009 года N 59-З от 6 октября 2010 года № 148-з), «Нижегородские новости», N 5(3417), 14 января 2006 года,  8 октября 2010 года;
- постановление Правительства Нижегородской области от 3 мая 2006 года          № 152 «Об утверждении порядка первоочередного предоставления детям отдельных категорий граждан мест в государственных и муниципальных образовательных учреждениях, реализующих программы дошкольного образования (в ред. постановления Правительства Нижегородской области от 28 июля 2008 года, № 312, №456 от 28 июля 2010 года), «Нижегородские новости», № 83(3495), 13 мая 2006 года, 5 августа 2010 года;
- постановление Тоншаевской районной администрации от 31 декабря 2008  года № 194 «Об утверждении стандартов качества  предоставления муниципальных услуг»;
-постановление Тоншаевской районной администрации от 31 декабря 2009 года №221 «О внесении изменений в постановление Тоншаевской районной администрации от 14 июля 2006 года №72 «Об упорядочении родительской платы за содержание детей и порядке предоставления мест детям отдельных категорий граждан в муниципальных образовательных учреждениях, реализующих программы дошкольного образования»;
-постановление Тоншаевской районной администрации от 31 декабря 2009 года №221 «О внесении изменений в постановление Тоншаевской районной администрации от 14 июля 2006 года №72 «Об упорядочении родительской платы за содержание детей и порядке предоставления мест детям отдельных категорий граждан в муниципальных образовательных учреждениях, реализующих программы дошкольного образования»;
Настоящий регламент.
2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления Услуги. 
2.6.1. Для постановки на учет для зачисления в Учреждение необходимо:
-  заявление родителей (законных представителей) (приложение 3 настоящего Регламента);

- свидетельство о рождении ребенка;

- документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законных представителей);

 - документы, подтверждающие право на внеочередное и первоочередное, преимущественное зачисление  ребёнка:
   основанием для принятия решения о внеочередном и первоочередном предоставлении места в Учреждение являются следующие документы: 

 - детям – инвалидам – справка установленного образца, подтверждающая факт установления инвалидности, выдаваемая Федеральными государственными учреждениями медико-социальной экспертизы (далее – справка МЭС установленного образца), заключение психолого-медико-педагогической комиссии;  

- родителям (законным представителям), которые являются инвалидами – справка МЭС установленного образца;

 - работающим одиноким родителям (законным представителям) – справка с места работы, а также для одиноких матерей – справка из органов записи актов гражданского состояния (справка формы № 25 о рождении), (указанная справка не требуется, если в свидетельстве о рождении ребёнка отсутствует запись об отце ребёнка), для вдов (вдовцов) – свидетельство о смерти супруга,  для разведённых родителей – свидетельство о расторжении брака;

- для детей из многодетных семей – удостоверение матери (многодетной семьи) установленного образца;

- учащимся матерям – справка из образовательного учреждения, подтверждающая факт обучения в образовательном учреждении;

- детям, находящимся под опекой, – правовой акт органа местного самоуправления об установлении опеки;

- родителям или одному из родителей (законных представителей), которые находятся на военной службе, – справка из воинской части;

- безработным родителям (законным представителям) – справка, выданная центром занятости населения, в котором гражданин зарегистрирован в качестве безработного;

- родителям (законным представителям), являющимся вынужденными переселенцами, - удостоверение вынужденного  переселенца (с указанием кода региона);

- студентам – справка из учебного заведения среднего и высшего профессионального образования, подтверждающая факт  обучения в образовательном учреждении;
- родителям или одному из родителей (законных представителей), являющихся судьями, работниками прокуратуры, полиции,    сотрудниками органов внутренних дел и иных категорий граждан, установленных федеральными законами – удостоверение  установленного образца, а для погибших (умерших) либо уволенных со службы вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученного в связи с выполнением служебных обязанностей, сотрудников полиции – соответствующая справка органа внутренних дел с последнего места прохождения службы;

-  родителям или одному из родителей (законных представителей), являющихся ветеранами боевых действий – удостоверение ветерана боевых действий либо свидетельства о праве на льготы;  

- родителям, являющимся  работниками образовательного учреждения, - справка с места работы;

- родителям детей предшкольного возраста – свидетельство о рождении ребенка.

 Документы должны быть на русском языке, либо иметь заверенный перевод на русский язык. 
2.6.2. Для зачисления в Учреждение:
Прием детей в Учреждение осуществляется  на основании:

· заявления родителей (законных представителей) (приложение 2 настоящего Регламента); 

· документа, удостоверяющего личность одного из родителей (законных представителей); 
· медицинского заключения;
· заключения психолого-медико-педагогической комиссии (для детей с ограниченными возможностями здоровья);
· направления (путевка) отдела образования. 

Медицинское заключение, установленного образца, получается в органах здравоохранения по месту жительства, представляется лично. 
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги:
- отсутствие или несоответствие документов, подтверждающих право на предоставление услуги;
-запросы заявителей услуги не содержат  фамилии, имени, отчества, почтового адреса и/или электронного адреса пользователя;

-если в запросе  отсутствуют необходимые сведения для проведения поисковой работы;

- если запрос  не поддается прочтению; 
- если ответ по существу поставленного в нем вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих охраняемую государственную  или иную охраняемую федеральным законом тайну;

- если в нем содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, членов их семьи, то должностное лицо  вправе оставить запрос без ответа по сути поставленных в нем вопросов или сообщить заявителю о недопустимости злоупотребления правом.  
2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении Услуги:

- несоответствие возраста ребенка условиям предоставления услуг;

- отсутствие свободных мест в Учреждении в соответствии с возрастом ребенка заявителя.
         2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления Услуги:
Для зачисления в Учреждение  необходимо прохождение ребенком медицинского обследования, которое  осуществляется в медицинских учреждениях в соответствии с действующими нормативно-правовыми актами учреждений здравоохранения. Как правило, прохождение ребенком медицинского обследования осуществляется в детской поликлинике по месту жительства ребенка.

 Медицинское обследование производится после получения путевки в Учреждение.

 Результат медицинского обследования должен быть заверен печатью медицинского
2.10. Плата при предоставлении Услуги не взимается. Исполнение Услуги является бесплатным для заявителя.
2.11. Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении Услуги и при получении результата ее предоставления.
 Время ожидания граждан при подаче документов и получении результата не может превышать 30 минут.
   В случае, если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет, либо назначить другое удобное для  гражданина время для устного информирования. 


2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении Услуги.
Продолжительность приема Заявителя приподаче заявления и документов, при получении результата предоставления Услуги не должна превышать 15 минут. 

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к местам ожидания, местам для заполнения запросов об их предоставлении, информационным стендам.
2.13.1. Рабочее место сотрудника, взаимодействующего с получателем услуги, должно быть оборудовано стульями для посетителей, столом, бумагой, пишущими принадлежностями.
2.13.2. Места для ожидания в очереди располагаются вблизи приемной комнаты. Количество мест определяется, исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее трех.

2.13.3.Места для информирования  Получателей,  приема и выдачи документов оборудуются информационными стендами, оформленными в соответствии с требованиями п.1.3.1.настоящего регламента, стойками или столами для оформления документов.


Информационные стенды должны быть максимально занятыми  и могут быть оборудованы карманами, в которых размещаются информационные листки, образцы форм заявлений, образцы их заполнения, типовые формы документов;

2.13.4.Тоншаевская районная администрация, осуществляющая оказание Услуги, обеспечивает комфортные условия для лиц с ограниченными возможностями здоровья.

2.14. Показатели доступности и качества Услуг. 

Показатели доступности

Наличие возможности получения  муниципальной услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода  муниципальных услуг на предоставление в электронном виде) Единица измерения: да/нет
Нормативное значение показателя: да

Показатели качества

Удельный вес рассмотренных в  установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги. Единица измерения:
%
Нормативное значение :100

Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
Единица измерения %
Нормативное значение 0
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур  в электронной форме
          3.1. Блок-схема предоставления Услуги представлена в (приложении 10)  к настоящему административному регламенту. 

3.2. Предоставление Услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

       - приём  и рассмотрение заявлений и необходимых документов родителей (законных представителей) и постановка на учет в образовательное  учреждение, информирование родителей (законных представителей) о регистрации;
- выдача направления-путевки родителям (законным представителям) детей в дошкольные учреждения, либо информирование родителя (законного представителя) об отказе;

- зачисление ребенка в Учреждение;

- перевод ребенка в другое Учреждение в течение учебного года.

3.2.1. Приём  и рассмотрение заявлений и необходимых документов родителей (законных представителей) специалистом отдела образования. Постановка на учет в образовательное учреждение, информирование родителей (законных представителей) о регистрации;
Основанием для начала административной процедуры является обращение родителей (законных представителей) в адрес отдела образования с заявлением и необходимыми документами, указанными в пункте 2.6.1. настоящего Регламента.

Поступившее обращение в течение 1 рабочего дня в установленном порядке регистрируется. Обращению присваивается внутренний входящий номер. Письменное обращение рассматривается в течение 10 дней со дня регистрации письменного обращения.

Интернет-обращение, направленное по электронной почте, регистрируется ответственным за прием сообщений специалистом путем присвоения регистрационного номера, внесения данного номера и даты в журнал учета и регистрации и исполняется не ранее следующего рабочего дня с момента регистрации обращения.

Специалист отдела образования, осуществляющий прием, устанавливает личность заявителя, проверяя документ, удостоверяющий личность заявителя, затем принимает пакет документов у заявителя.

Специалист отдела образования:

проверяет правильность заполнения заявления;

проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, удостоверяясь, что тексты документов написаны разборчиво, фамилии, имена и отчества написаны полностью и соответствуют паспортным данным; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений, документы не имеют повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
актуальность представленных документов в соответствии с требованиями  к срокам их действительности.
При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, установленным настоящим административным регламентом, специалист отдела образования, осуществляющий прием, уведомляет родителя (законного представителя) о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о регистрации данного заявления, объясняет родителю (законному представителю) содержание выявленных недостатков в представленных документах.
При установлении факта соответствия всех документов предъявляемым  требованиям специалист отдела образования заносит в «Журнал учета будущих воспитанников» (приложение  4 к настоящему регламенту) сведения в соответствии с графами.

После регистрации  ребёнка в «Журнале учёта будущих воспитанников» родителям (законным представителям) выдаётся уведомление (приложение 5 к настоящему регламенту) с указанием регистрационного номера и даты постановки на учет.

Общий срок административной процедуры по регистрации заявлений в «Журнале учёта будущих воспитанников» и выдаче уведомления заявителю составляет не более 15 минут.
         При наличии оснований об отказе в предоставлении Услуги ответственный работник в течение 3 дней с момента регистрации заявления готовит уведомление и передает его на рассмотрение руководителю Управления образования или образовательного учреждения, который  рассматривает и подписывает уведомление об отказе в предоставлении Услуги.  Ответственный работник  в течение десяти  дней со дня регистрации обращения (заявления) направляет подписанное уведомление заявителю по почте (электронной почте) (приложение  8). При личной явке заявителя причины отказа могут быть сообщены в устной форме.

3.2.2. Выдача направлений родителям (законным представителям) детей в Учреждения, либо информирование родителя (законного представителя) об отказе в получении путевки. 

Распределение мест в Учреждения осуществляет Комиссия по комплектованию образовательных учреждений, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования.

Под комплектованием Учреждений понимается предоставление детям, состоящим на учете в отделе образования,  как нуждающимся в получении муниципальной услуги, мест в дошкольных учреждениях. 

Комплектование Учреждений осуществляется в пределах квоты, установленной лицензией на право ведения образовательной деятельности на учебный год по состоянию на 1 сентября календарного года. Возраст детей, принимаемых в Учреждение, определяется уставом Учреждения.
Руководители Учреждений района предоставляют сведения о движении контингента воспитанников   (приложение 7 к настоящему регламенту) в отдел образования ежегодно по состоянию на 1 мая  для ведения реестра очередников и банка данных.
 Комплектование Учреждений на новый учебный  год осуществляется ежегодно в период с 1 июня по 31 августа. В остальное время проводится доукомплектование дошкольных учреждений в соответствии с установленными нормативами.

Комплектование групп в Учреждения р.п. Тоншаево на новый учебный год осуществляется комиссией, созданной приказом заведующего отделом   образования. В состав комиссии входят: заведующий отделом  образования, специалисты отдела  образования, руководители Учреждений, представители родительской общественности. По итогам работы комиссии составляется протокол и списки детей, получивших место в Учреждение.
   Комплектование групп детьми в Учреждениях, расположенных в                  р.п. Пижма, р.п. Шайгино,  п. Буреполом, п. Шерстки и  Учреждениях сельской местности в виду удалённости осуществляется непосредственно руководителями Учреждений. При наличии очереди на устройство детей в Учреждение, руководителем  создается комиссия, в состав которой входят руководители, представители родительской общественности, представитель Учредителя. 
Места в Учреждения предоставляются в порядке очереди по дате регистрации и с учетом возраста ребенка. При комплектовании учитывается наличие свободных мест для детей в Учреждениях по месту жительства ребенка с учетом его возраста, а также наличие свободных мест в дошкольных учреждениях, указанных в заявлениях родителей (законных представителей). 
В случае отсутствия свободных мест в заявленном Учреждении, родителям (законным представителям) предлагается другое Учреждение, имеющее свободные места.
После зачисления детей, имеющих право на внеочередное и первоочередное представление места в дошкольном учреждении, на оставшиеся места зачисляются дети данной возрастной группы в соответствии с очередностью постановки на учет для зачисления ребенка в дошкольное учреждение. 

Доукомплектование Учреждений осуществляется в течение всего календарного года. В случае освобождения места в дошкольном учреждении руководитель обязан незамедлительно сообщить об этом в отдел образования, который уведомляет родителей (законных представителей) о наличии места в Учреждении.

Дети с ограниченными возможностями здоровья, дети-инвалиды, принимаются в группы компенсирующей и комбинированной направленности дошкольного образовательного учреждения только с согласия родителей (законных представителей) на основании заключения психолого-медико-педагогической комиссии. 
Комплектование дошкольных учреждений завершается предоставлением ребенку места в дошкольном учреждении путем выдачи направления(путевки)с занесением ее порядкового номера и номера Учреждения в Книге учета выданных направлений (путевок) (приложение 11 к настоящему регламенту). В направлении (путевке) указывается срок ее действия.
Специалист отдела образования оформляет направление (путевку) в соответствующее дошкольное учреждение (приложение  6).

В период комплектования специалист отдела образования уведомляет родителей (законных представителей) о предоставлении им места в Учреждении.
Выдача направлений осуществляется специалистом отдела образования в период с 1 июня по 31 августа.

Максимальный срок выполнения действия (выдачи направления) составляет 15 минут.

Направления заверяются печатью отдела образования. Родители (законные представители) после получения направления обязаны в течение двух недель представить его руководителю Учреждения. Дошкольное учреждение не вправе отказать родителю (законному представителю) в приеме ребенка при  наличии у родителя (законного представителя) направления.

В случае несвоевременного предоставления в Учреждение направления, по необъективным причинам, в указанные в нём сроки, родители утрачивают право на место в Учреждении.  

Направление, выдаваемое родителям (законным представителям) при устройстве ребенка в дошкольное учреждение, подлежит хранению в Учреждении до отчисления ребенка.

 В выдаваемых направлениях исправления не допускаются.

Если родителям (законным представителям) было предложено место для ребенка в Учреждении, указанном в заявлении, но родители (законные представители) отказались от этого места, ребенок с согласия родителей (законных представителей) снимается с учета для получения места в Учреждении в порядке очередности.

При отсутствии согласия родителей (законных представителей) на снятие ребенка с учета, ребенок остается в очереди на получение места в Учреждения района в порядке очередности.

Письменный отказ родителей (законных представителей) от предложенных свободных мест в Учреждении как по месту жительства, так и не по месту жительства ребенка фиксируется в журнале регистрации заявлений с указанием всех предлагавшихся мест, даты и подписи родителей (законных представителей).

В случае если родители (законные представители) не обратились в отдел образования за направлением в установленные сроки, ребенок остается на учете в очереди.

Родителям (законным представителям) может быть отказано в приеме ребенка в Учреждение только при отсутствии свободных мест.  (Отказ в предоставлении места оформляется в соответствии с приложением 7 к настоящему Регламенту)
3.2.3.  Зачисление ребенка в Учреждение.

Прием детей в Учреждение осуществляется  на основании:

·  направления (путевки) отдела образования и молодежной политики (в соответствии с приложением 6 настоящего Регламента);
· медицинского заключения;

· заявления родителей (законных представителей) (в соответствии с приложением 2 к настоящему Регламенту); 

· документов, удостоверяющих личность одного из родителей (законных представителей);
· заключения психолого-медико-педагогической комиссии (для групп дошкольных учреждений компенсирующей, комбинированной направленности, входящих в состав дошкольных учреждений компенсирующего или комбинированного вида);
   Должностное лицо  Учреждения:

- проверяет наличие и правильность оформления документов. 
- регистрирует в Книге учета движения детей, установленного образца, которая предназначена для регистрации сведений о воспитанниках и родителях (законных представителях) и контроля за движением контингента детей в  Учреждении. Книга учета движения детей должна  оформляется как документ постоянного хранения.

Родителей (законных представителей) знакомят с уставом Учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, основными образовательными программами, реализуемыми Учреждением, и другими документами, регламентирующими организацию его деятельности;
      При зачислении ребенка в Учреждение в обязательном порядке заключается  договор о взаимоотношениях между Учреждением и  родителями (законными представителями) ребенка в 2 экземплярах с выдачей одного экземпляра договора родителям (законным представителям).
Договор включает в себя взаимные права, обязанности и ответственность сторон, возникающие в процессе воспитания, обучения, развития, присмотра, ухода  и оздоровления детей, длительность пребывания ребенка в дошкольном учреждении, а также размер платы, взимаемой с родителей (законных представителей) за содержание ребенка в МДОУ. Договор является локальным актом Учреждения, принимаемым и утверждаемым Учреждением в соответствии с действующим законодательством.
Результатом выполнения данных административных действий является приказ о зачислении (приложение 9 к настоящему регламенту) ребенка в Учреждение, который оформляется в течение 1 дня со дня заключения договора о взаимодействии.
Отбор детей в Учреждения не допускается. 

Родителям (законным представителям) может быть отказано в приеме ребенка в Учреждение при медицинских показаниях, препятствующих пребыванию ребёнка в Учреждении. В случае необоснованного отказа в приеме ребенка в Учреждение родители (законные представители) имеют право обратиться к Учредителю  Учреждения.
3.2.4. Перевод ребенка в другое Учреждение в течение учебного года.

Отдел образования переводит воспитанников в течение учебного года или по его окончании по заявлению родителей (законных представителей)  в другое Учреждение при наличии свободных мест, а также при реорганизации, ликвидации Учреждения, в том числе аннулировании лицензии на право ведения образовательной деятельности.

В случае возрастных ограничений, установленных в связи с отсутствием санитарно-гигиенических условий для детей определенного возраста в Учреждении, родители подают заявление  для постановки на очередь в другое Учреждение. 
Перевод в учреждение комбинированной направленности осуществляется при наличии свободных мест:    
- по состоянию здоровья; 

- по заключению психолого-медико-педагогической комиссии в группы компенсирующей или комбинированной направленности;
   При комплектовании учитывается наполняемость групп, определяемая в соответствии с действующими СанПиНами.

 Основанием для прекращения предоставления Услуги является заявление родителей (законных представителей), заключение учреждения здравоохранения о медицинском состоянии ребенка, не позволяющем посещать учреждение. 
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Контроль за исполнением положений настоящего Регламента осуществляется должностными лицами Тоншаевской районной администрации курирующий вопросы образования, а также органами, уполномоченными проводить контрольные мероприятия за соблюдением муниципальных правовых актов.

 Предметом контроля является оценка полноты и качества исполнения муниципального регламента, включая соблюдение последовательности и сроков административных процедур, входящих в нее, обоснованности и законности решений, принятых сотрудниками в процессе исполнения административных процедур, а также выявление и устранение допущенных нарушений.
4.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Регламента осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения муниципальными служащими, руководителями Учреждений  положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению Услуги, и принятием решений, осуществляется уполномоченными лицами отдела образования, ответственными за организацию работы по исполнению Услуги.
Полномочия должностных лиц на осуществление текущего контроля определяется Уставом района, Положением об отделе образования и молодежной политики администрации Тоншаевского муниципального района, Уставами образовательных учреждений, а также должностными обязанностями, закрепленными в должностных инструкциях.
4.3. Контрольные проверки исполнения Регламента осуществляются на основании распоряжений Тоншаевской районной администрации, приказов отдела образования, а также органов, уполномоченных проводить контрольные мероприятия за соблюдением действующего законодательства.

Плановые проверки проводятся на основании полугодовых или годовых планов работы Тоншаевской районной администрации, отдела образования. Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя.

4.4. Муниципальные служащие, работники  отдела образования, руководители учреждений, участвующие в исполнении Услуги, несут ответственность, закрепленную в их должностных инструкциях:

- за надлежащее и своевременное выполнение административных процедур в соответствии с настоящим регламентом;

- за соблюдение последовательности административных процедур и сроков их выполнения, установленных настоящим регламентом;

- за достоверность информации, предоставляемой в ходе исполнения муниципальной функции.

Руководители, должностные лица и муниципальные служащие отдела образования, муниципальных образовательных учреждений, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

Выявленные недостатки по оказанию Услуги анализируются и рассматриваются на комиссиях по служебному расследованию, советах Учреждения с принятием мер к их устранению.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего Услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Информация для заявителей об их праве на досудебное обжалование.

Заинтересованные физические лица (далее – заинтересованные лица) вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц в ходе исполнения Услуги и решение, принятое по результатам рассмотрения его обращения, в вышестоящий орган власти,  вышестоящему должностному лицу и (или) в судебном порядке. 
Сведения о  вышестоящих органах власти, вышестоящих должностных лицах, которым можно адресовать обращение, в обязательном порядке располагаются на информационных стендах всех организаций, участвующих в предоставлении Услуги. 
5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются решение или действие (бездействие)  руководителя Учреждения, должностных лиц  и иных сотрудников, исполняющих или обеспечивающих исполнение полномочий в соответствии с должностной инструкцией.

Право на обжалование действия (бездействия) и решений Учреждения, имеют заявители Услуги. 
5.3. Отказывает в рассмотрении обращения наступает в случаях:

- если имеется вступившее в законную силу принятое по обращению с теми же лицами, о том же предмете и по тем же основаниям решение или определение о прекращении производства по обращению, либо об утверждении мирового соглашения суда общей юрисдикции, арбитражного суда;

- если в обращении не указаны фамилия, имя, отчество заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если в письменном обращении содержится нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
- если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу, в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение; 

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.4. Основанием для начала процедуры по обжалованию является поступление от заявителя в отдел образования  письменного обращения по почте, либо путем доставления заявителем (представителем заявителя) по месту поступления.

Прием поступающей корреспонденции по обжалованию осуществляет сотрудник ,в обязанности, которого входит прием поступающей корреспонденции.

 Сотрудник обязан:

- зарегистрировать обращение;

- направить обращение руководителю, в чей адрес обращается заявитель (период исполнения процедуры – в течение рабочего дня);

Обращения, поступившие после 16-00, регистрируются и передаются на рассмотрение на следующий рабочий день после поступления.

 Ответственные лица Тоншаевской районной администрации обязаны в срок, не превышающий 30 дней с момента получения обращения:

- принять обращение к рассмотрению;

- мотивированно отказать в принятии обращения (приложение 7);

- разрешить вопросы, поставленные в обращении;

- направить ответ заявителю о принятом решении по обращению.

Запрещается направлять обращение на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

5.5. Для обжалования заявитель подает письменное обращение (приложение 12 к настоящему регламенту) в уполномоченный орган, в котором в обязательном порядке указывает:
-наименование органа власти, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица; 
- фамилию, имя, отчество заявителя;

- адрес (почтовый), по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон (при его наличии);

- суть обращения, заявления, жалобы;

- личная подпись и дата;

- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения.
5.6. Заявитель может обратиться с жалобой на действие (бездействие) или решение, осуществляемое (принятое) на основании настоящего регламента, в устной или письменной форме к заведующему отделом образования, тел. 2-14-43, заместителю главы Тоншаевской районной администрации, курирующему вопросы образования и другие вышестоящие органы власти,  вышестоящему должностному лицу и (или) в судебном порядке. 
Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или  бездействиях должностных лиц, нарушений положений должностного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

- по номерам телефонов органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, содержащихся в приложении к настоящему Регламенту;

- на адреса электронной почты органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
         5.7. Срок рассмотрения обращения и принятия по ней решения не должен превышать 30 дней с момента регистрации обращения.
В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного действующим законодательством, уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.
 Администрация:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием заявителя, направившего обращение;

- запрашивает необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы;

- принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя;

- дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов;

- уведомляет заявителя о направлении его обращения на рассмотрение в подведомственный орган или должностному лицу в соответствии с их компетенцией.

5.8. Результатом обжалования является ответ на обращение, который подписывается уполномоченным лицом. Ответ на обращение направляется по почтовому адресу, указанному в жалобе, либо выдается заявителю на руки.
5.9. Рассмотрение обращения заявителя и подготовка ответа осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006г № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской федерации».
6. Заключительные положения
   6.1. Настоящий регламент является обязательным для исполнения всеми муниципальными Учреждениями при предоставлении Услуги.

   6.2. По вопросам, которые не урегулированы настоящим регламентом, могут приниматься муниципальные правовые акты.
Приложение 1

к административному регламенту оказания муниципальной услуги в сфере образования «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения,
реализующие программу дошкольного

образования (детские сады)»

Список учреждений образования Тоншаевского района, предоставляющих муниципальную услугу в сфере образования  «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие программу дошкольного образования (детские сады)»
	Наименование Учреждений


	Почтовый адрес
	Ф. И. О. руководителя
	Телефон

Факс 
Адрес электронной почты
	Режим работы учреждения

	Тоншаевская районная администрация
	606950, Нижегородская область, Тоншаевский район, 

р.п. Тоншаево, ул. Свердлова, дом 2а  
	Заместитель главы Тоншаевской районной администрации Михалицын Юрий Николаевич
	8-831-51-2-15-55
Электронная почта:postmaster@adm.tns.nnov.ru
факс:

8 (83151)2-10-99
Официальный сайт администрации: www.tns.omsu-nnov.ru

	С 8.00 до 17.00,

5дневная рабочая неделя

	Отдел образования и молодежной политики администрации Тоншаевского муниципального района
	606950, Нижегородская область, Тоншаевский район, 

р.п. Тоншаево,
 ул. Свердлова, дом 2а  (кабинеты № 46,40)
	Магомедова Галина Юрьевна
	8-831-51-2-27-26

Электронная почта:

tonshroo@rambler.ru  
- tonshidk @ mts-nn.ru
факс:

8 (83151)

2-14-43

	С 8.00 до 17.00,

5дневная рабочая неделя

	Муниципальные образовательные учреждения Тоншаевского муниципального района, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования: 8-831-51-(ко всем МДОУ)

	МДОУ детский сад №1 «Теремок» комбинированного вида
	606950, Нижегородская область, Тоншаевский район, 

р.п. Тоншаево,

 ул. Шишмакова, д.5


	Нечаева Елена Юрьевна
	Факс:2-27-37,

2-12-53

Mdouds1nn.@yandex.ru

	7.30 – 18.00 час,

5 дневная рабочая неделя

	МДОУ детский сад №2 «Колосок»
	606950, Нижегородская область, Тоншаевский район, 

р.п.Тоншаево,

 ул. Центральная, д.65


	Ложкина Ирина Юрьевна
	Факс:2-20-47,

2-13-35

ton.kolocok@mail.ru

	7.30 – 18.00 час,

5дневная рабочая неделя

	МДОУ детский сад №3 «Сказка»
	606950, Нижегородская область, Тоншаевский район, 

р.п. Тоншаево,

 ул. Чкалова, д.13

	Лебедева Елена Анатольевна
	Факс:2-11-60,

2-11-70

tonshaevo-skazka@mail.ru

	7.30 – 18.00 час,

5дневная рабочая неделя

	МДОУ детский сад №4 «Родничок»
	606940, Нижегородская область, 

Тоншаевский район,

р. п. Шайгино,

ул.Строителей, д.1а
	Спиридонова Елена Васильевна
	94-1-91
	7.30 – 18.00 час,

5дневная рабочая неделя

	МДОУ детский сад №5 «Ленок»


	606950, Нижегородская область, Тоншаевский район,

 с. Ошминское,

 ул. Центральная д.37


	Полякова Нина Васильевна
	55-1-85
	7.30 – 18.00 час,

5дневная рабочая неделя

	МДОУ детский сад №7»Рябинка»


	606950, Нижегородская область, Тоншаевский район,

 с. Вякшенер,

 ул. Молодежная, д.27


	Дмитриева Людмила Ивановна
	89049162403
	7.30 – 18.00 час,

5дневная рабочая неделя

	МДОУ детский сад №8 «Радуга»
	606950, Нижегородская область, Тоншаевский район,

д. Сухой Овраг,

 ул. Гаражная, д.2


	Смирнова Алевтина Юрьевна
	2-13-26
	7.30 – 18.00 час,

5дневная рабочая неделя

	МДОУ детский сад №10 «Солнышко»


	606950, Нижегородская область, Тоншаевский  район,

 д. Гагаринское,

 ул. Центральная, д.3


	Яровикова Валентина Петровна
	90-1-38
	7.30 – 18.00 час,

5дневная рабочая неделя

	МДОУ детский сад №11 «Алёнушка»


	606950, Нижегородская область, Тоншаевский район,

п. Кировский,

 ул. Центральная, д.11
	Томилова Лариса Александровна
	56-1-03

alionushka.11@yandex.ru

	7.30 – 18.00 час,

5дневная рабочая неделя

	МДОУ детский сад №13 «Василек»
	606950, Нижегородская область, Тоншаевский район,

 д. Куверба,

ул. Центральная, д. 2
	Маякова Евгения Ивановна
	98-1-14
sad.vasileck@yandex.ru

	7.30 – 18.00 час,

5дневная рабочая неделя

	МДОУ детский сад №15 «Ромашка»


	606930, Нижегородская область, Тоншаевский район, 

р.п. Пижма,

 ул. Кирова, д.12


	Овчинникова Наталья Александровна
	93-4-24

romashka.15@bkru

	6.30 – 18.30

5дневная рабочая неделя

	МДОУ детский сад №18 «Малыш»


	606930, Нижегородская область, Тоншаевский район,

р.п.Пижма,

 ул. Калинина, д.4 а


	Смирнова Ирина Анатольевна
	93-2-89

ds-malysh@rambler.ru

	6.30 – 18.30

5дневная рабочая неделя

	МДОУ детский сад №19 «Теремок»


	606935, Нижегородская область, Тоншаевский район,

п. Буреполом,

 ул. Октябрьская, д.9


	Репина Екатерина Григорьевна
	96-2-73

19teremok@bk.ru

	7.30 – 18.00 час,

5дневная рабочая неделя

	МДОУ детский сад №20 «Колобок»


	606950, Нижегородская область, Тоншаевский район,

п. Южный,

 ул. Школьная, д.8


	Андреева Галина Васильевна
	57-7-74
	7.30 – 18.00 час,

5дневная рабочая неделя

	МДОУ детский сад №21 «Солнышко»


	606950, Нижегородская область, Тоншаевский район,

п. Шерстки, 

пер. Школьный, д.10


	Ходжибаева Саера Ахматбековна
	96-2-44
	7.30 – 18.00 час,

5дневная рабочая неделя

	МОУ Б-Селковская основная общеобразовательная школа
	606950, Нижегородская область, Тоншаевский район,

д. Б-Селки,

 ул. Школьная, д.17


	Архипова Галина Михайловна
	97-1-18

iva7613@yandex.ru

	7.30 – 18.00 час,

5дневная рабочая неделя

	МДОУ детский сад №14 «Улыбка»
	606950, Нижегородская область, Тоншаевский район,

д. Кодочиги, 

ул. Центральная, д. 4


	Кодочигова Людмила Петровна
	57-7-45

kooch2007@rambler.ru

	7.30 – 18.00 час,

5дневная рабочая неделя


Приложение 2

к административному регламенту оказания муниципальной услуги в сфере образования «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения,
реализующие программу дошкольного

образования (детские сады)»

ЗАЯВЛЕНИЕ
РОДИТЕЛЕЙ (ЗАКОННЫХ ПРЕДСТАВИТЕЛЕЙ) О ЗАЧИСЛЕНИИ
В МУНИЦИПАЛЬНОЕ ДОШКОЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ, РЕАЛИЗУЮЩЕЕ ПРОГРАММУ ДОШКОЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
(ДЕТСКИЕ САДЫ)
Заведующей

___________________________________

    (наименование учреждения)

___________________________________

    (Фамилия, И.О. руководителя)

___________________________________

 (Фамилия, имя, отчество родителя)

Место регистрации:

___________________________________

Телефон:

___________________________________

Паспорт: серия ______ N _____________

Выдан _____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу зачислить моего ребенка (сына, дочь)   ________________________________

____________________________________________________________________
                                                 (фамилия, имя, отчество)

_______________________________________________________________________

                                 (дата рождения, место проживания)

в МДОУ детский сад №   _________________________________________________

_________________с(указать  дату зачисления)______________________________

С  уставом,  лицензией  на  право  ведения образовательной деятельности, со свидетельством  о государственной аккредитации образовательного учреждения, образовательными   программами,   реализуемыми  образовательным учреждением, ознакомлен(а).

__________________ "___" _________________ 20__ года
(подпись)

 ОБРАЗЕЦ ЗАПОЛНЕНИЯ ЗАЯВЛЕНИЯ 
РОДИТЕЛЕЙ (ЗАКОННЫХ ПРЕДСТАВИТЕЛЕЙ) О ЗАЧИСЛЕНИИ

В МУНИЦИПАЛЬНОЕ ДОШКОЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

Заведующей
МДОУ детского сада №1 «Теремок» комбинированного вида

    (наименование учреждения)

_Нечаевой Е.Ю.

    (Фамилия, И.О. руководителя)

Иванова Петра Семеновича__

 (Фамилия, имя, отчество родителя)
Место регистрации: р.п.Тоншаево, ул.Перова д.8 кв.5
Телефон: 8(831-51) 2-19-38

Паспорт: серия  0000  N 000000_
Выдан __Тоншаевским РОВД___
23 февраля 2008года
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу зачислить моего ребенка (сына, дочь)     ___Иванову Анну_________________________
                                                                                          (фамилия, имя, отчество)

__8 января 2008  года  рождения, проживающую по адресу  р.п.Тоншаево, ул.Перова д.8 кв.5,___

                                                              (дата рождения, место проживания)

______________в__МДОУ детский  сад №1 «Теремок» комбинированного вида

____________________________________________________________________________      
с(указать дату зачисления)         1 сентября 2010 года    
С  уставом,  лицензией  на  право  ведения образовательной деятельности, со

свидетельством  о государственной аккредитации образовательного учреждения,

образовательными   программами,   реализуемыми  образовательным

учреждением, ознакомлен(а).

___Иванов______________ "_28 " августа _ 2010 года.

    (подпись)

\

Приложение 3
к административному регламенту оказания муниципальной услуги в сфере образования «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения,
реализующие программу дошкольного

образования (детские сады)»

ЗАЯВЛЕНИЕ

РОДИТЕЛЕЙ (ЗАКОННЫХ ПРЕДСТАВИТЕЛЕЙ) О ПОСТАНОВКЕ НА
ОЧЕРЕДЬ ДЛЯ ЗАЧИСЛЕНИИ В МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ, РЕАЛИЗУЮЩЕЕ ОСНОВНУЮ ПРОГРАММУ ДОШКОЛЬНОГО
ОБРАЗОВАНИЯ (ДЕТСКИЕ САДЫ)
Заведующей

__________________________________

    (наименование учреждения)

__________________________________

    (Фамилия, И.О. руководителя)

___________________________________

 (Фамилия, имя, отчество родителя)

Место регистрации:

Телефон:

Паспорт: серия ____ N _____________

Выдан _____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу поставить на очередь для зачисления моего ребенка (сына, дочь)     _________________________________________________________________________________

                                              (фамилия, имя, отчество)

_________________________________________________________________________________

                                     (дата рождения, место проживания)

в МДОУ детский сад №_______________с(указать желаемую дату) _______________________

Даю согласие на осуществление действий в отношении моих персональных данных, необходимых для предоставления места в детском саду: сбор, систематизацию, хранение, уточнение и иных действий с учетом ФЗРФ от 27 июля 2006г № 152-ФЗ «О персональных данных».

__________________ "___" _________________ 20__ года.

    (подпись)

ОБРАЗЕЦ ЗАПОЛНЕНИЯ ЗАЯВЛЕНИЯ 
РОДИТЕЛЕЙ (ЗАКОННЫХ ПРЕДСТАВИТЕЛЕЙ) О ПОСТАНОКЕ НА ОЧЕРЕДЬ ДЛЯ ЗАЧИСЛЕНИИ

В МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ, 

РЕАЛИЗУЮЩЕЕ ОСНОВНУЮ ПРОГРАММУ ДОШКОЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
Заведующей
МДОУ детского сада №1 «Теремок» комбинированного вида

    (наименование учреждения)

_Нечаевой Е.Ю.

    (Фамилия, И.О. руководителя)

Иванова Петра Семеновича__

 (Фамилия, имя, отчество родителя)
Место регистрации: р.п.Тоншаево, ул.Перова д.8 кв.5
Телефон: 8(831-51) 2-19-38

Паспорт: серия  0000  N 000000_
Выдан __Тоншаевским РОВД___
23 февраля 2008года
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу поставить на очередь для зачисления моего  ребенка (сына, дочь)     ___Иванову Анну__
                                                                                          (фамилия, имя, отчество)

__8 января 2008  года  рождения, проживающую по адресу  р.п.Тоншаево, ул.Перова д.8 кв.5,___

                                                              (дата рождения, место проживания)

__в__МДОУ детский  сад №1 «Теремок» комбинированного вида  с _____1 июля 2010 года  . 
Даю согласие на осуществление действий в отношении моих персональных данных, необходимых для предоставления места в детском саду: сбор, систематизацию, хранение, уточнение и иных действий с учетом ФЗРФ от 27 июля 2006г № 152-ФЗ «О персональных данных».

___Иванов______________ "_08 " марта _ 2010 года.
(подпись)

Приложение 4
к административному регламенту оказания муниципальной услуги в сфере образования «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения,
реализующие программу дошкольного

образования (детские сады)»

Журнал учета будущих воспитанников

	№ п/п
	ФИО ребенка
	Дата рождения ребёнка
	Домашний адрес, контактный  телефон
	ФИО 
заявителя
	Льготы

на внеочередное и первоочередное зачисление в ДОУ
	Дата подачи заявления
	Желаемое время приема ребенка в учреждение
(месяц и год)
	Планируемое учреждение
	Подпись родителя (законного представителя)  в получении путевки( ее№ , дата, номер учреждения)
	Дата выдачи направления
и

подпись родителя
(заявителя)

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


        Приложение 5
к административному регламенту оказания муниципальной услуги в сфере образования «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения,
реализующие программу дошкольного

образования (детские сады)»

УВЕДОМЛЕНИЕ

о регистрации ребёнка по устройству в образовательное учреждение, реализующее программу  дошкольного образования
Настоящее уведомление выдано _______________________________________________
                                                                                                Ф.И.О.  родителя  (законного представителя)
в том, что ваш ребёнок________________________________________________________

                               Ф. И. О. ребёнка, дата рождения

записан (а)   «____» ____________ 20___г.     в «Книгу учёта будущих воспитанников» 

 в  ДОУ  № ____________________________,   регистрационный номер______________

Для решения вопроса о зачислении ребёнка в дошкольное образовательное учреждение  родителям предлагается посетить повторно в отдел  образования и молодежной политики администрации Тоншаевского района  (каб. №40 )                       _______________________________  20______г.

Должность_____________________Подпись   ______________  
                                                                                                              (выдавшего уведомление)

УВЕДОМЛЕНИЕ

    о регистрации ребёнка по устройству в образовательное учреждение, реализующее программу  дошкольного образования

Настоящее уведомление выдано ____Иванову С.И._________________________________
                       Ф.И.О.  родителя  (законного представителя)

в том, что ваш ребёнок_____Иванова Дарья Сергеевна,  5 мая 2009 года рождения_____
                               Ф. И. О. ребёнка, дата рождения

записан (а)   «__3 ноября__»  200_9_г.     в «Книгу учёта будущих воспитанников» 

 в  ДОУ  детский сад №2 «Солнышко»,   регистрационный номер____39______________
Для решения вопроса о зачислении ребёнка в дошкольное образовательное учреждение  родителям предлагается посетить повторно в отдел  образования и молодежной политики администрации Тоншаевского района  (каб. №40 )                       __2 июля___  20_10__г.

Должность______Подпись   ______________   Ф.И.О.__________

                                                                (выдавшего уведомление)

 
Приложение 6
к административному регламенту оказания муниципальной услуги в сфере образования «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения,
реализующие программу дошкольного

образования (детские сады)»

Штамп  отдела образования

Дата____________________
Направление (путевка) № ___
Заведующему МДОУ детского сада №           _________________________________________
Отдел образования и молодежной политики администрации Тоншаевского муниципального района  направляет  ребёнка _______________________________________________________ 

                                                        Фамилия, имя , отчество ребенка                                                                                                

в  возрасте ______       __________ дата рождения  _____________________________________

проживающего  по адресу__________________________________________________________

в дошкольное  образовательное учреждение № _______________________________

Срок приема ребенка______________________________________________________  

Направление представляется в дошкольное учреждение в течение двух недель с момента его  получения. 
  ___________________              ______________                        _________________                                                 

              должность                          подпись                                  расшифровка

Подпись родителей(законных представителей):
Штамп  отдела образования

Дата____5 июля 2010 года
Направление (путевка) № __53_

Заведующему МДОУ детского сада №    2 «Солнышко»  Евстроповой К.А.       
Отдел образования и молодежной политики администрации Тоншаевского муниципального района  направляет  ребёнка:   Иванову  Дарью  Сергеевну,  
в  возрасте _1год_2 месяца     дата рождения  ______5 мая 2009 года
проживающего  по адресу____: р.п.Тоншаево, ул.Перова д.8 кв.5

в дошкольное  образовательное учреждение №  2 «Солнышко»  
Срок приема ребенка  до  15 августа 2010 года____________________________  

Направление предоставляется в дошкольное учреждение в течение двух недель с момента его  получения. 

  Заведующая отделом образования:            Петрова       (С.А.Петрова)                                                 

                                                                 должность                          подпись                                  расшифровка

Подпись родителей(законных представителей):  Иванов С.А.
Приложение 7
к административному регламенту оказания муниципальной услуги в сфере образования «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения,
реализующие программу дошкольного

образования (детские сады)»

ОТЧЁТ О  ДВИЖЕНИИ   КОНТИНГЕНТА

по муниципальному образовательному учреждению  

№ _____________________________________________ на 01.05. 20__г.

	Контрольный норматив к лицензированию 
	Численность детей на 01.05.200__г.
	Планируется выпустить из ОУ в школу, перевести в другие МДОУ до 01.09.200__г.
	Количество предполагаемых свободных мест на  01.09.20__г.  (по возрастам)

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	от 

1 до 1,5 лет
	от 1,5 до 2 лет
	от 2 до 3 лет
	от 3 до 4 лет
	от 4 до 5 лет
	от 5 до 6  лет
	от   6   до   7  лет




Заведующий МДОУ:
Печать МДОУ
Приложение 8
к административному регламенту оказания муниципальной услуги в сфере образования «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения,
реализующие программу дошкольного

образования (детские сады)»

ОБРАЗЕЦ ОТКАЗА В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

__________________________________

    (Ф.И.О. заявителя)

проживающего по адресу____________

__________________________________

__________________________________

Отдел образования и молодежной политики администрации Тоншаевского района в ответ на Ваше обращение сообщает, что Вам отказано в предоставлении запрашиваемой услуги в виду (далее указывается мотивированная причина отказа )  ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

С уважением

__________________ "___" _________________ 20__ года.

(подпись ответственного лица и дата ответа)
ОБРАЗЕЦ ОТКАЗА В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Иванову Петру Семеновичу__

 (Фамилия, имя, отчество родителя)

Место регистрации: р.п.Тоншаево, ул.Перова д.8 кв.5

              Отдел образования и молодежной политики администрации Тоншаевского района в ответ на Ваше обращение сообщает, что Вам отказано в предоставлении запрашиваемой услуги, так как Вами в заявлении не указана фамилия, имя, отчество ребенка , дата его рождения. Просим представить данную информацию для оказания Вам запрашиваемой услуги.
С уважением

Ведущий специалист отдела образования

 и молодежной политики:                              Петрова С.А.
____Петрова__________"__5апреля 20 09 года.

(подпись ответственного лица и дата ответа)
Приложение 9
к административному регламенту оказания муниципальной услуги в сфере образования «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения,
реализующие программу дошкольного

образования (детские сады)»

ОБРАЗЕЦ ПРИКАЗА О ЗАЧИСЛЕНИИ РЕБЕНКА
В МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ, 

РЕАЛИЗУЮЩЕЕ ОСНОВНУЮ ПРОГРАММУ ДОШКОЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
Муниципальное дошкольное образовательное учреждение 
детский сад № 2 «Солнышко»
ПРИКАЗ

06.04.2009 г.                                                                                                  № 112

«О зачислении ребенка в МДОУ_детский сад №2 «Солнышко»
     На основании Устава Муниципального дошкольного образовательного учреждения детского сада № 2 «Солнышко»
ПРИКАЗЫВАЮ:

Зачислить с 07.08.2010 г. в 1 младшую группу детского сада Герасимова Андрея Ивановича  29.07.2007  года рождения.

              Заведующая МДОУ:                                      /расшифровка подписи /

Приложение 10
к административному регламенту оказания муниципальной услуги в сфере образования «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения,
реализующие программу дошкольного

образования (детские сады)»

Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги 

[image: image2]
Приложение 11
к административному регламенту оказания муниципальной услуги в сфере образования «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения,
реализующие программу дошкольного

образования (детские сады)»

Образец книги учета выдачи путевок 

№ п/п   
Дата выдачи путевки и № 

Ф.И.О.  ребенка    
Дата рождения ребенка    
Основание для выдачи путевки   
Домашний адрес
Ф.И.О. получившего путевку    
Подпись родителя (законного представителя)    
Дата зачисления ребенка в образовательное учреждение 

Приложение 12

к административному регламенту оказания муниципальной услуги в сфере образования «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения,
реализующие программу дошкольного

образования (детские сады)»

ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

ИЛИ РЕШЕНИЕ  ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА
Исх. от _____________ N ____                                                     Наименование ____________

Жалоба

*    Полное      наименование      юридического    лица,    Ф.И.О. физического лица_________________________________________________________________________

* Местонахождение        юридического   лица, физического лица _____________________________________________________________________________

                               (фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

Код учета: ИНН _______________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

* на действия (бездействие):

_____________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

 (краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо, подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)
поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись руководителя)

Запрос по каналам  межведомственного взаимодействия








Направление обращения





Рассмотрение обращения заявителя





заявление и представленные документы соответствуют установленным требованиям





Прием и регистрация документов заявителя
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Об утверждении административного регламента оказания муниципальной услуги в сфере образования «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» Тоншаевского муниципального района Нижегородской области
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