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Администрация Дивеевского муниципального района

Нижегородской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	12 мая 2015 года
	
	N
	496

	
	
	
	


Об утверждении административного регламента отдела образования администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» на территории Дивеевского муниципального района Нижегородской области

Во исполнение Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», в соответствии с Уставом Дивеевского муниципального района Нижегородской области администрация Дивеевского муниципального района Нижегородской области постановляет:
1. Утвердить административный регламент отдела образования администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» на территории Дивеевского муниципального района Нижегородской области.
2. Опубликовать настоящее постановление на официальном сайте администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

3. Признать утратившим силу постановление администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области от 17 января 2014 года № 18 «Об утверждении административного регламента администрации Дивеевского района Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные образовательные организации, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады) на территории Дивеевского района Нижегородской области».

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области Малышева В.Н.

Глава администрации







Ю.Н.Ваньков
Муреева Т.И.
Коршунов С.А.

Герасимова Е.В.
Малышев В.Н.
УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области

от 12 мая 2015 года N 496
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

отдела образования администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» на территории Дивеевского муниципального района Нижегородской области

I. Общие положения

1.1. Административный регламент отдела образования администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (далее – административный регламент) на территории Дивеевского муниципального района Нижегородской области разработан в целях повышения качества исполнения и доступности предоставления данной муниципальной услуги и создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Предметом регулирования административного регламента являются сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги по приему заявлений, постановке на учет и зачислении детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования на территории Дивеевского муниципального района Нижегородской области (далее – муниципальная услуга).

1.3. В качестве заявителей при получении муниципальной услуги выступают родители или иные законные представители ребенка, реализующие в его интересах право ребенка на образование.

1.4. Получателями услуги являются дети, являющиеся гражданами Российской Федерации, иностранными гражданами или не имеющие гражданства, зарегистрированные и проживающие на территории Дивеевского муниципального района Нижегородской области, не достигших возраста для получения начального общего образования, при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья.

1.5. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

1.5.1. Адрес и график работы администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области:

607320, Нижегородская область, с. Дивеево, ул. Октябрьская, д. 10.

График работы: понедельник – четверг с 8-00 до 17-00

Пятница – с 8-00 до 16-00

Обеденный перерыв: с 12-00 до 13-00

Выходные – суббота, воскресенье, государственные праздники.

Телефон: 8 (83134) 4-29-46

Адрес электронной почты: official@adm.div.nnov.ru

Адрес официального сайта: www.diveevo-adm.ru

1.5.2. Адрес и график работы отдела образования администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области (далее – отдел образования):

607320, Нижегородская область, с. Дивеево, ул. Октябрьская, д. 10.

График работы: понедельник – четверг: с 08.00 до 17.00, обед: с 12.00 до 13.00

Пятница: с 08.00 до 16.00, обед: с 12.00 до 13.00

В предпраздничные дни: с 08.00 до 16.00, обед с 12.00 до 13.00

Суббота, воскресенье, государственные праздники – выходные дни.

Адрес электронной почты: roo@adm.div.nnov.ru

Адрес официального сайта: roo-diveevo.ucoz.ru
Телефон для справок: 8 (83134) 4-26-47, 4-27-50, 4-26-30.

1.5.3. Адрес и график работы Многофункционального центра Дивеевского муниципального района Нижегородской области (далее – МФЦ):

607320, Нижегородская область, Дивеевский район, с. Дивеево, ул. Октябрьская, д.35а.

График работы: понедельник – четверг: с 8.00 – 18.00

Пятница: с 8.00 – 13.00

Первая суббота каждого месяца: с 8.00 – 13.00.

1.5.4. Адреса и график работы образовательных учреждений, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования на территории Дивеевского муниципального района Нижегородской области (далее – ДОУ, Учреждение) Приложение 1 к настоящему административному регламенту.

1.5.5. Информация о месте нахождения (адресе), контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), адресе электронной почты администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области размещаются на официальном сайте администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также в федеральной государственной информационной системе Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru), (далее – Портал).

1.5.6. Информация по вопросам предоставления услуги, а также информирование о стадии, результатах рассмотрения документов, предоставляется:

- по телефонам администрации и отдела образования;

- по письменным обращениям в адрес администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области и отдела образования;

- при личном обращении в администрацию Дивеевского муниципального района Нижегородской области и отдел образования;

- по электронной почте администрации Дивеевского муниципального района official@adm.div.nnov.ru;

- по электронной почте отдела образования roo@adm.div.nnov.ru;

- на официальном сайте администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области и отдела образования в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

- на информационном стенде администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области;

- на Едином портале либо региональном портале;

- через МФЦ.

1.5.7. Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на информационных стендах, на официальном сайте администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на портале государственных и муниципальных услуг, сайте отдела образования и обновляется по мере ее изменения.

1.5.8. Информация о порядке предоставления услуги предоставляется при письменном, устном обращении.
1.5.8.1. Письменный ответ подписывается заведующим отделом образования. Ответ на обращение, поступившее в отдел образования в форме электронного документа, может направляться в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

1.5.8.2. При устном обращении содержание обращения заносится в карточку личного приема гражданина. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина.

1.5.8.2. Письменное обращение, а также устное обращение, требующее дополнительной проверки, поступившее в адрес отдела образования рассматривается в течение 30 (тридцати) дней со дня регистрации обращения.

1.5.8.3. В исключительных случаях, а также в случае направления запросов (в том числе в электронной форме) на получение информации, необходимой для рассмотрения обращения, документов и материалов в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 (тридцать) дней, с предварительного уведомления гражданина о продлении срока рассмотрения обращения.

1.5.8.4. При консультировании по телефону сотрудники администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области, отдела образования в соответствии с поступившим запросом предоставляют в вежливой (корректной) форме необходимую информацию в рамках поступившего вопроса.

Ответ на телефонный звонок также должен содержать информацию о фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок.

1.5.8.5. При необходимости проверки представленной заявителем информации сотрудник назначает другое удобное для заявителя время для консультации, с учетом пожеланий заявителя.

Если для подготовки ответа требуется дополнительная информация от заявителя, сотрудник предлагает заявителю направить в отдел образования администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области письменное обращение, ответ на которое предоставляется в письменной форме.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги – прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады) на территории Дивеевского муниципального района Нижегородской области.

2.2. Муниципальную услугу предоставляют МФЦ, отдел образования и ДОУ.

Прием, регистрацию заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также получение от отдела образования результата предоставления услуги для дальнейшей выдачи заявителю, осуществляет МФЦ.

Прием, регистрацию, обработку заявлений и документов, переданные из МФЦ для постановки детей на учет для зачисления в ДОУ (регистрация в АИС «Комплектование ДОУ») и выдачу результата предоставления услуги для передачи заявителю, осуществляет отдел образования.

Зачисление детей в ДОУ осуществляется на основании Приказа о зачислении детей в ДОУ руководителем Учреждения.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

- решение о зачислении ребенка в Учреждение;

- решение об отказе в зачислении ребенка в Учреждение.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

- прием заявлений о постановке на учет и зачисление детей в ДОУ осуществляется круглогодично;

- комплектование осуществляется в сроки с 1 июня по 10 июля текущего года;

- доукомплектование осуществляется с 10 по 30 число каждого месяца (при наличии свободных мест), кроме апреля, мая.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993 года);

- Законом Российской Федерации от 21.12.2012 N 273 "Об образовании в Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2012 год, N 53, ст. 7598; 2013 год, N 19, ст. 2326);

- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», (источники официального опубликования: "Российская газета" от 30.07.2010 № 168; "Собрание законодательства РФ" от 02.08.2010 № 31, ст. 4179);

- Федеральным законом от 25 июля 2002 года №115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации» («Российская газета» от 31.07.2002 №140);

- Федеральным законом от 17 января 1992 года № 2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации» (источники официального опубликования: "Собрание законодательства РФ" от 20.11.1995 № 47, ст. 4472; "Российская газета" от 25.11.1995 № 229);

- Федеральным законом от 07 февраля 2011 года № 3-ФЗ «О полиции» (источники официального опубликования: "Российская газета" от 08.02.2011 № 25; "Российская газета" от 10.02.2011 № 28; "Парламентская газета" от 17.02.2011 № 7-11; "Собрание законодательства РФ" от 14.02.2011 № 7, ст. 900);

- Федеральным законом РФ от 25 июля.1998 года № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих» (источники официального опубликования: "Российская газета" от 02.06.1998 № 104);

- Законом Российской Федерации от 26 июня 1992 года № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации» (источники официального опубликования: "Российская газета" от 29.07.1992 № 170; "Ведомости СНД и ВС РФ" от 30.07.1992 № 30, ст. 1792);

- Законом Российской Федерации от 15 мая 1991 года № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС» (источники официального опубликования: "Ведомости СНД и ВС РСФСР" 1991 года № 21, ст. 699);

- Постановлением правительства Нижегородской области от 03 мая 2006 года № 152 «Об утверждении порядка предоставления детям отдельных категорий граждан мест в государственных и муниципальных образовательных учреждениях, реализующих программы дошкольного образования» (первоначальный текст документа опубликован в издании «Правовая среда» от 13.05.2006 № 35-37 (708 – 710);

- Письмом Министерства образования и науки Российской Федерации от 08.08.2013 № 09-1063 «О рекомендациях по порядку комплектования дошкольных образовательных учреждений» Поручение Правительства Российской Федерации от 16 июля 2013., протокол № ОГ-П8-157пр.;

- Приказом Министерства образования и науки РФ от 8 апреля 2014 года № 293 «Об утверждении Порядка приема на обучение по образовательным программам дошкольного образования»;

- Постановлением администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области от 31 марта 2015 года № «Об утверждении перечня муниципальных услуг, предоставление которых организуется по принципу «одного окна» в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг населению и юридическим лицам на территории Дивеевского района Нижегородской области» («Ударник» от 03 апреля 2015 года, № 26).

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

2.6.1. По выбору заявителя Заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы представляются одним из следующих способов:

- непосредственно, в отдел образования, МФЦ в бумажном виде;

- направляются почтовым отправлением, в этом случае направляются копии документов, верность которых засвидетельствована в установленном законом порядке; подлинники документов не направляются;

- в форме электронного запроса на оказание муниципальной услуги или в сканированной форме, а также необходимый пакет документов (первичные или электронные копии документов, составленные на бумажных носителях) в электронной форме (в сканированной форме) направляется с использованием Единого портала либо регионального портала.

2.6.1.1. Если заявление подано через Портал, то заявитель должен лично предъявить документы, перечисленные в п. 2.6.2 настоящего административного регламента.

2.6.1.2. Ребенок может быть поставлен на учет для зачисления в ДОУ, однако до момента предъявления документов, ребенку не может быть предоставлено место в ДОУ.

2.6.2. Для получения муниципальной услуги в отдел образования или в МФЦ, оказывающие услугу, заявителем предоставляются следующие документы:

- заявления по форме согласно Приложению 2 настоящего административного регламента (оригинал);

- документ, удостоверяющий личность заявителя (копия и оригинал для сличения);

- свидетельство о рождении ребенка (копия и оригинал для сличения);

- свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства (по месту пребывания) (копия и оригинал для сличения) на территории Дивеевского муниципального района Нижегородской области;

- документ, подтверждающий внеочередное или первоочередного право на зачисление ребенка в ДОУ (оригинал и (или) копия для сличения) согласно Приложению 12 настоящего административного регламента.

В случае если документы подает представитель заявителя, дополнительно предоставляются:

- документ, удостоверяющий личность представителя заявителя (копия и оригинал для сличения);

- надлежащим образом оформленный документ, подтверждающий полномочия представителя (копия и оригинал для сличения).

2.6.3. Для получения муниципальной услуги в Учреждение заявителем предоставляются документы:

- заявление по форме согласно Приложению 3 настоящего административного регламента (оригинал);

- направление для зачисления в ДОУ (Приложение 6).

- документ, удостоверяющий личность заявителя (копия и оригинал для сличения);

- свидетельство о рождении ребенка;

- свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства (по месту пребывания) на территории Дивеевского муниципального района Нижегородской области;

- документ, подтверждающий внеочередное или первоочередного право на зачисление ребенка в ДОУ (оригинал и (или) копия для сличения) согласно Приложению 12 настоящего административного регламента.

В случае если документы подает представитель заявителя, дополнительно предоставляются:

- документ, удостоверяющий личность представителя заявителя (копия и оригинал для сличения);

- надлежащим образом оформленный документ, подтверждающий полномочия представителя (копия и оригинал для сличения).

2.6.3. Запрещается требовать от заявителя:

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Нижегородской области и Дивеевского муниципального района находятся в распоряжении администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области, государственных органов, иных органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.6.4. Все документы подаются на русском языке, либо должны иметь заверенный в установленном законом порядке перевод на русский язык.

2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренные действующим законодательством:
- отсутствуют.

2.8. Орган, оказывающий услугу, отказывает заявителю в предоставлении услуги в случаях:
- если запрашиваемая информация не относится к информации о приеме заявлений, постановке на учет и зачислении детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования на территории Дивеевского муниципального района Нижегородской области;

- заявление не поддается прочтению;

- заявление представлено лицом, не уполномоченным представлять интересы заявителя;

- заявление представлено в ненадлежащий орган;

- отсутствие документов, указанных в п. 2.6.2., 2.6.3 настоящего административного регламента;

- несоответствие возраста ребенка;

- подачи заявителем письменного заявления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.9. Основанием для отказа в зачислении детей является отсутствие свободных мест в ДОУ.

2.10. Основания приостановления предоставления услуги:

- отсутствуют.

2.11. Услуга оказывается бесплатно.

2.12. Максимальный срок ожидания заявителя в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги – не более 15 (пятнадцати) минут.

2.13. Время ожидания заявителя в очереди при получении результата оказания услуги – не более 15 (пятнадцати) минут.

2.14. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов осуществляется:

- при подаче, непосредственно, в бумажном виде – в момент приема документов;

- при направлении заявления и документов почтовым отправлением – в день получения письма;

- при направлении электронного запроса на оказание услуги с использованием Единого портала либо регионального портала – в день получения запроса.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.15.1. К целевым показателям доступности и качества муниципальной услуги относятся:

- среднее время ожидания зачисления с момента наступления желаемой даты поступления;

- длительность времени с момента высвобождения места в учреждении до его укомплектования в течение учебного года в учреждении;

- доля заявителям, которым было предложено зачислить ребенка в предпочтительное ДОУ, в общем количестве заявителей;

- доля заявлений, поданных в электронном виде, в общем числе поданных заявлений.

2.15.2. К непосредственным показателям доступности и качества муниципальной услуги относится доля заявлений, поданных в электронном виде, в общем числе поданных заявлений.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.1. Прием заявления, постановка на учет детей:

- прием, регистрация заявления о постановке на учет и зачислении ребенка в ДОУ;

- рассмотрение заявления о постановки на учет и зачислении ребенка в ДОУ;

- информирование заявителя о результате рассмотрения заявления (принятом решении).

3.1.2. Перевод ребенка из одного ДОУ в другое:

- прием, регистрация заявления о переводе ребенка из одного ДОУ в другое;

- рассмотрение заявления о переводе ребенка из одного ДОУ в другое;

- информирование заявителей о принятом решении.

3.1.3. Комплектование ДОУ на очередной учебный год:

- сбор информации об освобождении мест в группах ДОУ на очередной учебный год;

- формирование и утверждение списков для зачисления детей в ДОУ на очередной учебный год;

- информирование заявителей о принятом решении.

3.1.4. Доукомплектование ДОУ в текущем учебном году:

- сбор информации о зачислении, выбытии воспитанников и наличие свободных мест;

- формирование и утверждение списков для зачисления детей в ДОУ в текущем учебном году;

- информирование заявителей о принятом решении.

3.1.5. Зачисление детей в Учреждение.

3.2. Выполнение административных действий осуществляется должностными лицами МФЦ и отдела образования в соответствии с установленным распределением должностных обязанностей.

Блок – схема последовательности выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги приводится в Приложении 7 к настоящему административному регламенту.

3.2.1. Основанием для начала процедуры приема, проверки и регистрации заявления и документов является поступившее в МФЦ заявление с приложением комплекта документов (далее – документы), указанных в п.2.6.2 к настоящему административному регламенту.

В заявлении о постановке на учёт необходимо указать основное для зачисления ДОУ, два дополнительных ДОУ для зачисления, а также дату желаемого зачисления в ДОУ.

В случае отсутствия у заявителя оформленного заявления на предоставление услуги сотрудник МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов, оказывает содействие в оформлении заявления на предоставление муниципальной услуги в соответствии с Приложением 2 настоящего административного регламента. В оформлении заявления заявитель собственноручно указывает свою фамилию, имя и отчество, ставит дату и подпись.

3.2.2. Сотрудник МФЦ при приеме заявления о постановке на учет ребенка устанавливает личность заявителя на основании паспорта или иного документа, удостоверяющего личность заявителя, а также проверяет соответствие копий представленных документов их оригиналам и информирует заявителя о порядке и условиях получения услуги.

3.2.3. Специалист МФЦ, ответственный за прием документов, осуществляет прием и регистрацию документов в течение 1 рабочего дня. Один экземпляр заявления с отметкой о приеме документов с указанием контактных сведений для получения заявителем информации о ходе исполнения муниципальной услуги, вручается заявителю.

3.2.4. Сотрудник МФЦ формирует запрос о предоставлении необходимых документов и сведений и передает его курьером МФЦ в отдел образования в течение 1 рабочего дня с описью документов (в 2-х экземплярах). Ответственный за прием запросов специалист отдела образования сверяет поступившие документы с описью и ставит отметку в получении указанного запроса с проставлением времени, даты, ФИО и передают один экземпляр курьеру МФЦ.

3.2.5. Специалист отдел образования при получении запроса МФЦ, рассматривает заявление, прилагаемые к нему документы, сведения, указанные в документах в порядке, установленном настоящим административным регламентом. По результатам рассмотрения вопроса о подтверждении документов, отдел образования принимает решение о занесении сведений, указанных в документах, в электронную очередь или отказе.

При соответствии документов заявление регистрируется в автоматизированной информационной системе «Комплектование ДОУ» и выдается уведомление о постановке на учет. Срок рассмотрения запроса составляет 1 рабочий день с момента получения.

3.2.6. Отдел образования обеспечивает предоставление на основании запросов МФЦ необходимые сведения (документы, информацию) по вопросам, относящимся к предоставлению муниципальной услуги, а именно: передает курьеру МФЦ – уведомление о постановке на регистрационный учет ребенка для вручения его заявителю либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.7. Отдел образования обязано передать в МФЦ документы и информацию на 3 рабочий день с момента получения запроса.

3.2.8. Заявитель лично обращается к сотруднику МФЦ, представляя документ, удостоверяющий личность, и получает результат предоставления муниципальной услуги.

3.2.9. МФЦ, равно как и отдел образования, обеспечивает защиту информации, соблюдают режим обработки и использования персональных данных заявителей в соответствии с требованиями действующего законодательства в области защиты персональных данных.

3.2.10. При подаче документов в Отдел образования заявитель составляет заявление о постановке на учет и зачислении ребенка в ДОУ с участием специалиста по приему заявлений и выдает уведомление о постановке на учет.

При постановке на учет через портал государственных и муниципальных услуг к интерактивной форме заявления прилагаются электронные образцы документов, подтверждающих сведения, указанные в заявлении.

3.2.11. Направление и зачисление ребенка в ДОУ происходит в рамках административной процедуры «Комплектование на очередной учебный год» и «Доукомплектование в текущем учебном году».

3.2.12. Дети, родители (законные представители) которых заполнили заявление о постановке на учет после 01 июня текущего календарного года, включаются в список детей, которым место в ДОУ необходимо предоставить с 01 сентября следующего календарного года.

3.2.13. До 01 июня года, в котором планируется зачисление ребенка в ДОУ, родитель (законный представитель) имеет право внести изменения в заявление с сохранением даты постановки на учет:

- изменить ранее выбранный год поступления ребенка в ДОУ;

- изменить выбранные ранее учреждения;

- сменить учреждение, которое уже посещает ребенок на другое, расположенное на территории муниципального района;

- изменить сведения о льготе;

- изменить данные о ребенке (фамилия, имя, отчество, адрес проживания).

Родители (законные представители) могут внести изменения через единый информационный ресурс либо при личном обращении в отдел образования, МФЦ (Приложение 10, 11).

3.3. Прием, регистрация заявления о переводе из одного ДОУ в другое.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в Отдел образования или МФЦ о переводе ребенка из одного ДОУ в другое, которое рассматривается в соответствии со временем и датой регистрации заявления.

3.3.2. При отсутствии свободного места, перевод и зачисление ребенка в ДОУ происходит в рамках административной процедуры «Комплектование на очередной учебный год» и «Доукомплектование в текущем учебном году».

3.4. Комплектование ДОУ на очередной учебный год.

3.4.1. На основании предоставленных данных ДОУ о плановых свободных местах на следующий учебный год по всем возрастным группам (не позднее 20 мая текущего года), отдел образования с использованием автоматизированной информационной системы «Комплектование ДОУ» на 01 июня текущего года формирует списки детей, нуждающихся в предоставления места с 01 сентября текущего календарного года.

До 10 июня текущего года сотрудник Комиссии по комплектованию отдела образования формирует списки детей для зачисления на очередной учебный год во вновь комплектуемые группы.

3.4.2. Заявления рассматриваются в следующей последовательности:

- заявления граждан, имеющих право на внеочередное зачисление детей в ДОУ (Приложение 12);

- заявления граждан, имеющих право на первоочередное зачисление детей в ДОУ (Приложение 12);

- заявления граждан, чьи дети поступают в ДОУ на общих основаниях;

- заявления о переводе детей из одного ДОУ в другое ДОУ.

3.4.3. По каждой категории комплектование осуществляется с учетом даты постановки на учет для зачисления ребенка в ДОУ.

3.4.4. Распределение мест в ДОУ осуществляется в соответствии с основными для заявителя ДОУ и с учетом возрастной категории ребенка.

3.4.5. После 01 сентября календарного года в список детей, нуждающихся в предоставлении места в ДОУ с 01 сентября текущего календарного года, могут быть дополнительно включены только дети, имеющие право внеочередного (первоочередного) приема в ДОУ.

В остальное время производится доукомплектование ДОУ на свободные (освободившиеся) места.

Если в процессе комплектования места в ДОУ предоставляются не всем детям, состоящим на учете для предоставления места с 01 сентября текущего года, эти дети переходят в статус «очередников». Они обеспечиваются местами в ДОУ на свободные (высвобождающиеся, вновь созданные) места в течение учебного года либо учитываются в списке нуждающихся в месте в ДОУ.

При отсутствии свободных мест в выбранных ДОУ, родителям (законным представителям) могут быть предложены свободные места в других учреждениях в доступной близости от места проживания ребенка. При отказе родителей (законных представителей) или при отсутствии их согласия (отказа) от предложенных ДОУ, изменяется желаемая дата поступления на следующий учебный год с сохранением даты постановки на учет. Ребенку предоставляется свободное (освободившееся или вновь созданное место) в текущем учебном году, либо место в ДОУ с 01 сентября следующего года.
3.4.6. Специалист отдела образования систематически (не реже одного раза месяц) в течение календарного года обобщает и анализирует через автоматизированную информационную систему «Комплектование ДОУ» сведения о наличии в ДОУ свободных мест (освобождающихся мест), представляя свободные места детям, состоящим на учете для предоставления места в текущем учебном году.

Если в процессе комплектования места предоставлены всем детям из поименного списка нуждающихся в местах в ДОУ в текущем учебном году, свободные места могут быть предоставлены детям, числящимся в поименном списке поставленных на учет для предоставления места в следующем году.

3.4.7. Отдел образования извещает родителей (законных представителей) детей:

- о времени предоставления ребенку места в ДОУ;

- о возможности ознакомиться с правилами приема в ДОУ, утвержденными руководителем ДОУ, в частности, о документах, которые необходимо представить руководителю ДОУ для приема ребенка в ДОУ и о сроках приема руководителем ДОУ указанных документов.

3.4.8. При комплектовании ДОУ соблюдается следующая норма: количество мест в Учреждении, предоставленных для льготных категорий детей, не может превышать количество мест, предоставленных для детей не льготных категорий (50/50).

3.4.9. Результатом данного административного действия является:

- выдача направления (Приложение 6) о возможности предоставления места в дошкольной образовательной организации на данный год и прохождении медицинского осмотра;

- отказ в выдачи направления.

3.5. Требования к порядку и срокам выполнения административной процедуры по зачислению в ДОУ.

3.5.1. Прием заявления о зачислении ребенка в Учреждение, зачисление, отказ в зачислении.

Зачисление детей в ДОУ может осуществляться как по спискам, так и на основании индивидуальных направлений, выданных по требованию родителей (законных представителей).

Извещение законных представителей детей о принятом решении осуществляют специалист Комиссии по комплектованию и сотрудники ДОУ.

3.5.2. Зачисление детей осуществляется ежегодно с 15 июня по 30 августа, а также в течение года при наличии свободных мест.

3.5.3. Заявители должны явиться лично в ДОУ для зачисления в следующий срок:

- до 30 августа текущего года, если ребенок зачисляется по результатам комплектования ДОУ на очередной учебный год;

- в течение 30 дней с момента получения уведомления о зачислении, если ребенок зачисляется по результатам доукомплектования ДОУ в текущем учебном году. В случае если заявитель не явился в ДОУ для зачисления ребенка в Учреждение в установленный административным регламентом срок, ему отказывается в предоставлении услуги.

3.5.4. Зачисление ребенка в дошкольное учреждение осуществляется на основании документов, перечисленных в п. 2.6.3. настоящего административного регламента.

3.5.5. Должностное лицо ДОУ проверяет наличие и правильность оформления документов, регистрирует в Журнале приема заявлений о приеме в образовательное учреждение.

3.5.6. Должностное лицо ДОУ дает заявителю ознакомиться с лицензией на осуществление образовательной деятельности, уставом учреждения, образовательной программой и другими документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности. Факт ознакомления фиксируется в заявлении о приеме и заверяется личной подписью родителей.

3.5.7. Подписью родителей (законных представителей) ребенка фиксируется также согласие на обработку персональных данных и персональных данных ребенка.

3.5.8. После приема документов, Учреждение заключает договор об образовании по образовательным программам дошкольного образования с родителями (законными представителями) ребенка, подписание которого является обязательным для обеих сторон. Срок выполнения административного действия – 1 день.

3.5.9. Заведующий ДОУ формирует списки групп, издает Приказ о зачислении вновь поступивших детей и утверждает количественный состав сформированных групп.

3.5.10. Заведующий ДОУ передает сведения о зачисленных детях специалисту Комиссии по комплектованию.

3.5.11. Результатом административной процедуры является зачисление ребенка в Учреждение.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административным регламентом предоставления муниципальной услуги, и принятием в ходе ее предоставления решений осуществляется заведующим отделом образования администрации Дивеевского муниципального района.

4.1.1. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами jтдела образования, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.1.2. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается заведующим отделом образования.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

4.2.1. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги руководителями образовательных организаций проводятся отделом образования.

4.2.2. Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся отделом образования на основании жалоб граждан на решения или действия (бездействие) должностных лиц отдела образования или ДОУ, принятые или осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.3. Ответственность должностных лиц отдела образования, Учреждений за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.3.1. Должностные лица отдела образования или Учреждения, виновные в нарушении установленного порядка рассмотрения обращений граждан, привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

4.4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны уполномоченных должностных лиц отдела образования и Учреждений должен быть постоянным, всесторонним и объективным.

4.4.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан может осуществляться путем получения информации (устной, по телефону, в письменной или электронной форме) по запросу о наличии в действиях (бездействий) ответственных должностных лиц отдела образования, образовательных организаций, а также принимаемых ими решениях нарушений положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.1.1. На действия (бездействие) должностных лиц jтдела образования, руководителей ДОУ заявитель вправе обратится с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) на имя заведующего отделом образования по адресу: 607320, Нижегородская область, с. Дивеево, ул. Октябрьская, д. 10, каб. 52.

5.1.2. Жалоба на действия сотрудников МФЦ, если это не связано с порядком предоставления услуги, может быть подана также в МФЦ на имя его директора по адресу: 607320, Нижегородская область, с. Дивеево, ул. Октябрьская, д. 35А. Процедура подачи, рассмотрения и разрешения жалобы аналогична процедуре подачи жалобы в отдел образования.

5.1.3. На действия (бездействие) отдела образования заявитель вправе обратится с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) на имя главы администрации Дивеевского муниципального района.
5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

- требованиями у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами Дивеевского муниципального района;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены законами и принятыми в соответствии с ними нормативными правовыми актами Российской Федерации, Нижегородской области, муниципальными правовыми актами Дивеевского муниципального района для предоставлении услуги;

- затребование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Дивеевского муниципального района;

- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Отдел образования либо главе администрации Дивеевского муниципального района (Приложение 9).

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», с официального сайта, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята на личном приеме заявителя.

5.5. Жалоба должна содержать:
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – физического лица либо наименование , сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. Жалоба, поступившая в отдел образования, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа отдела образования, должностного лица отдела образования в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы отдел образования принимает одно из следующих решений:

5.7.1. Решение об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуг, возврата заявителю денежных средств.

5.7.2. Решение об отказе в удовлетворении жалобы.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ с результатом рассмотрения жалобы.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.8. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.

Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на официальном сайте на Едином интернет-портале государственных и муниципальных услуг Нижегородской области www.gu.nnov.ru, на официальном интернет-сайте администрации Дивеевского муниципального района, на стендах отдела образования администрации Дивеевского муниципального района, образовательных организаций, а также может быть сообщена заявителю должностными лицами отдела образования или должностными лицами Учреждений при личном контакте, с использованием средств информационно-коммуникационной сети «Интернет», почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.
ПРИЛОЖЕНИЕ 1
к административному регламенту отдела образования администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» на территории Дивеевского муниципального района Нижегородской области
Информация

о местонахождении, номерах телефонов, адресах отдела образования, МФЦ, ДОУ

Отдел образования администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области

Адрес: 607320, Нижегородская область, с. Дивеево, ул. Октябрьская, д. 10

Телефон для справок: 8 (83134) 4-27-50,

Телефон заведующего отделом образования: 8 (83134) 4-26-47

Адрес электронной почты: roo@adm.div.nnov.ru

Муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению и юридическим лицам на территории Дивеевского района Нижегородской области»

Адрес: 607320с.Дивеево, ул. Октябрьская, д. 35а (здание автостанции).

Контактный телефон: 8 (83134) 4-30-09

Адрес электронной почты: mfts.diveevo@mail.ru

	№ ДОУ
	Полное наименование ДОО
	Сокращенное наименование
	Адрес
	Номер телефона,

адрес электронной почты
	Ф.И.О. заведующего

	1
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 1 «Светлячок»
	МБДОУ Детский сад № 1 «Светлячок»
	607320

Нижегородская обл. с.Дивеево

ул.Южная д.5 «а»
	83 134 43633
mdou.svet@mail.ru


	Котяшова Елена Юрьевна

	2
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 2 «Солнышко»
	МБДОУ Детский сад № 2 «Солнышко»
	607320

Нижегородская обл. с.Дивеево

ул.Труда д.47
	83 134 43104
solnischko-div@yandex.ru
	Гнидина Галина Евгеньевна

	3
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 3 «Колокольчик»
	МБДОУ Детский сад № 3 «Колокольчик»
	607320

Нижегородская обл. с.Дивеево

ул.Мира д.1
	83 134 43867
kolokolchik-div@yandex.ru
	Градова Светлана Юрьевна

	4
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 27 «Колосок»
	МБДОУ Детский сад № 27 «Колосок»
	607328

Нижегородская обл.

Дивеевский район

п.Сатис ул.Ленина

д.7 «б»
	83 134 41449
kolosok-satis@mail.ru
	Коршунова Лариса Ильинична

	5
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Малышок» с. Елизарьево
	МБДОУ детский сад «Малышок» с. Елизарьево
	607330

Нижегородская обл.

Дивеевский район

с.Елизарьево ул.Прокеева

д.3 «а»
	83 134 35481

maliscoreli@mail.ru
	Голишникова Валентина Ивановна

	6
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад с. Кременки
	МБДОУ Детский сад с. Кременки
	607324

Нижегородская обл.

Дивеевский район

с.Кременки

ул. Новостройка

д.16
	8 915 957 9192

makoff.mitya@yandeks.ru
	Макова Елена Владимировна

	7
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад с. Ивановское
	МБДОУ Детский сад с. Ивановское
	607333

Нижегородская обл.

Дивеевский район

с.Ивановское

ул.Ситнова

д.20 «а»


	8 960 186 4674
	Першина Галина Ивановна


ПРИЛОЖЕНИЕ 2
к административному регламенту отдела образования администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» на территории Дивеевского муниципального района Нижегородской области

 Заведующему отделом образования администрации
Дивеевского муниципального района 

 Нижегородской области 

 Коршунову С.А.

 _______________________________

(Ф.И.О. заявителя)

 проживающего по адресу: ________

 _______________________________

 _______________________________

 телефон: _______________________ 
 e-mail: ________________________

заявление

Прошу поставить на учет для зачисления в:
1. МБДОУ ______________________________________________________________________,

2. _____________________________________________________________________________,

3. ______________________________________________________________________________

(наименование ДОУ)

________________________________________________________________________________ 

(Ф.И.О. ребенка)





(дата рождения)

проживающего по адресу: _________________________________________________________
 [__] Согласен на комплектование в любой ДОУ, если не будет возможности направить в выбранные ДОУ

Преимущественное право на зачисление в ДОУ: не имею / имею ________________________
(наименование льготы) 

на основании: ___________________________________________________________________ 

(наименование документа подтверждающего льготу)
(дата выдачи) 

Способ информирования заявителя:

[ ] Телефонный звонок / смс на номер _______________________________________________
[ ] Электронная почта _____________________________________________________________ 

Я, как представитель ребенка, согласен на хранение и обработку в электронном виде его и моих персональных данных

дата _______________________ время __________________

__________________/ __________________________/ 

(подпись заявителя)

(расшифровка подписи)

ПРИЛОЖЕНИЕ 3

к административному регламенту отдела образования администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» на территории Дивеевского муниципального района Нижегородской области

Заведующему 

 МБДОУ детский сад _________________

 ___________________________________
 ___________________________________
 (Ф.И.О. заведующего)

 ___________________________________

 (Ф.И.О. заявителя полностью)

 ___________________________________ 

 Адрес проживания:___________________ 

 ___________________________________

 Контактный телефон: ________________

заявление
Прошу зачислить моего ребенка ____________________________________________________

(Ф.И.О. ребенка, дата рождения)

проживающего по адресу: _________________________________________________________

в Муниципальное бюджетное образовательное учреждение детский сад ________________________________________________________________________________

К заявлению прилагаю следующие документы:

- медицинскую карту о состоянии здоровья ребенка (медицинская карта ф-026/у);

- копию свидетельства о рождении ребенка;

- копию документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя) ребенка.

Способ информирования заявителя (необходимое подчеркнуть): 

Телефонный звонок на номер ______________________________________________________

Почта, по адресу _________________________________________________________________

Электронная почта, адрес _________________________________________________________
С Уставом образовательного учреждения, лицензией на право осуществления образовательной деятельности, основной образовательной программой дошкольного образования, реализуемой в образовательном учреждении, правами и обязанностями ознакомлен.
_________________

(подпись)
Дата _______________

ПРИЛОЖЕНИЕ 4
к административному регламенту отдела образования администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» на территории Дивеевского муниципального района Нижегородской области

________________________________________

(ФИО заявителя)

Уведомление о постановке ребенка на учет для зачисления в ДОУ
Настоящим уведомляю, что на основании заявления (№ регистрации заявления на портале государственных и муниципальных услуг в сфере образования Нижегородской области) от (дата)_ о постановке на учет и зачислении ребенка в образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования (детский сад), принято решение о постановке ребёнка (ФИО ребенка) на учет для зачисления в ДОУ. 

Текущий номер в общегородской очереди – ________________________ 

_______________________________________

Подпись ответственного сотрудника органа местного
самоуправления, осуществляющего управление
в сфере образования

______________________

 дата выдачи уведомления

ПРИЛОЖЕНИЕ 5
к административному регламенту отдела образования администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» на территории Дивеевского муниципального района Нижегородской области

Форма уведомления об отказе в постановке ребенка на учет для зачисления в ДОУ

___________________________________

(ФИО заявителя)

Уведомление об отказе в постановке ребенка на учет для зачисление в ДОУ

Настоящим уведомляю, что по Вашему заявлению от «___» _________ 20___ г. о постановке на учет и зачислении ребенка в образовательное учреждение, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детский сад) принято решение об отказе в постановке ____________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________________________________________________________

(Фамилия, имя, отчество ребенка)

на учет для зачисления в ДОУ.

Причины отказа в постановке на учет:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_____________________________

"___" _________________ 20___ г.

Подпись ответственного сотрудника


дата выдачи уведомления

органа местного самоуправления, 

осуществляющего управление в
сфере образования

ПРИЛОЖЕНИЕ 6
к административному регламенту отдела образования администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» на территории Дивеевского муниципального района Нижегородской области

Отдел образования администрации Дивеевского муниципального района

Направление № ________________

для зачисления в дошкольное образовательное учреждение

Отдел образования администрации Дивеевского муниципального района направляет в муниципальное образовательное учреждение (детский сад) № ___________________________________, расположенное по адресу: _________ ________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

(Ф.И.О. ребенка, дата рождения, проживающего по адресу)

Путевка выдана ___________г.

	_____________________________________________________
	___________________________________

	подпись ответственного специалиста отдела образования
	расшифровка подписи 


Телефон для справок управления образования администрации Дивеевского муниципального района 42750 

ПРИЛОЖЕНИЕ 7

к административному регламенту отдела образования администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» на территории Дивеевского муниципального района Нижегородской области

ПРИЛОЖЕНИЕ 8
к административному регламенту отдела образования администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» на территории Дивеевского муниципального района Нижегородской области

Форма учетного документа
по учету детей, нуждающихся в предоставлении места в дошкольной организации
	N

п/п
	Фамилия имя ребенка
	Дата рождения
	Ф.И.О.родителя

(законного представителя)
	Адрес

места

прожи вания
	Дата постановки на учет
	Желаемый

для

поступления

ДОУ, желаемая дата поступления
	Способ подачи заявления
	Наличие льгот, наименование

	
	
	
	
	
	
	
	
	


ПРИЛОЖЕНИЕ 9
к административному регламенту отдела образования администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» на территории Дивеевского муниципального района Нижегородской области

Образец жалобы
на действие (бездействие) или решение должностного лица
от "__" _____________ 20__ г.

ЖАЛОБА
Ф.И.О. физического лица <*> __________________________________________

Местонахождение 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)

 Основание для жалобы <*>:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(краткое изложение обжалуемых действий (бездействия), указать основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с действием (бездействием), со ссылками на пункты регламента)

Перечень прилагаемой документации:

1. _________________________________________________________
2. _________________________________________________________
Подпись заявителя
<*> Поля, обязательные для заполнения. 

ПРИЛОЖЕНИЕ 10

к административному регламенту отдела образования администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» на территории Дивеевского муниципального района Нижегородской области

В отдел образования администрации
Дивеевского муниципального района

Коршунову С.А. 

 ________________________________

 ________________________________

(Ф.И.О. заявителя полностью)

 проживающего по адресу: _________

 ________________________________

 ________________________________

 телефон: ________________________ 

 e-mail: __________________________

Заявление 

Прошу рассмотреть вопрос о переводе из МБДОУ _________________________

в МБДОУ __________________________________ при наличии свободных мест

____________________________________________________________________, 

(фамилия, имя ребенка, дата рождения)

проживающего по адресу: _____________________________________________

Способ информирования заявителя:

[___] Телефонный звонок, sms на номер____________________ 

[___] Электронная почта _________________________________ 

Я, как представитель ребенка, согласен на хранение и обработку в электронном виде его и моих персональных данных

дата ______________________ время _________________ 

_____________________ 

(подпись заявителя)
ПРИЛОЖЕНИЕ 11
к административному регламенту отдела образования администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» на территории Дивеевского муниципального района Нижегородской области

В отдел образования администрации
Дивеевского муниципального района

Коршунову С.А.

 ________________________________

 ________________________________

(Ф.И.О. заявителя полностью)

 проживающего по адресу: _________

________________________________

 ________________________________

 телефон: ________________________ 

e-mail: __________________________

Заявление

Прошу изменить данные о постановке на учет ____________________________, 

(фамилия, имя ребенка)

_____________________, проживающего по адресу: _______________________ 

(дата рождения) 

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(наименование данных, требующих изменения)

Способ информирования заявителя:

[___] Телефонный звонок, sms на номер____________________ 

[___] Электронная почта _________________________________ 

Я, как представитель ребенка, согласен на хранение и обработку в электронном виде его и моих персональных данных

дата ______________________ время _________________ 

_____________________ 

(подпись заявителя)
ПРИЛОЖЕНИЕ 12

к административному регламенту отдела образования администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» на территории Дивеевского муниципального района Нижегородской области

Категории детей, имеющих преимущественное право на зачисление в ДОУ.
Документы, подтверждающие наличие установленных действующим законодательством льгот по предоставлению внеочередного, первоочередного места в образовательной организации

Внеочередное право приема в дошкольные образовательные учреждения имеют:

- дети граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС (копия удостоверения установленного образца);

- дети граждан из подразделений особого риска, а также семей, потерявших кормильца из числа этих граждан (справка с места службы или копия установленного образца);

- дети прокуроров (справка с места службы или копия установленного образца);

- дети судей (справка с места службы или копия установленного образца);

- дети сотрудников Следственного комитета Российской Федерации (справка с места службы или копия установленного образца).

Первоочередное право приема в дошкольные образовательные учреждения имеют:

- дети из многодетных семей (копия удостоверения многодетной семьи);

- дети-инвалиды и дети, один из родителей которых является инвалидом (справка установленного образца, подтверждающая факт установления инвалидности, выдаваемая федеральными государственными учреждениями медико-социальной экспертизы);

- дети военнослужащих, проходящих военную службу по контракту, уволенных с военной службы при достижении ими предельного возраста пребывания на военной службе, по состоянию здоровья или в связи с организационно-штатными мероприятиями (справка с места службы или копия удостоверения установленного образца);

- дети сотрудников полиции (справка с места службы или копия удостоверения установленного образца);
- дети сотрудника полиции, погибшего (умершего) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей (свидетельство о смерти или справка с места работы о смерти в связи с осуществлением служебной деятельности);

- дети сотрудника полиции, умершего вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции (свидетельство о смерти или справка с места работы о смерти в связи с осуществлением служебной деятельности);

- дети гражданина Российской Федерации, уволенного со службы в полиции вследствие увечья и/или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей и исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции (справка с места работы об увольнении вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в период прохождения службы, исключающих возможность дальнейшего прохождения службы);

- дети гражданина Российской Федерации, умершего в течение одного года после увольнения со службы в полиции вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей, либо вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции, исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции (свидетельство о смерти или справка с места работы о смерти в связи с осуществлением служебной деятельности);

- дети сотрудников органов внутренних дел, не являющихся сотрудниками полиции (справка с места работы);

- дети сотрудников, имеющих специальные звания и проходящих службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации (справка с места службы или копия удостоверения установленного образца);

- дети сотрудника, имевшего специальное звание и проходившего службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации, погибшего (умершего) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей (свидетельство о смерти или справка с места работы о смерти в связи с осуществлением служебной деятельности);

- дети сотрудника, имевшего специальное звание и проходившего службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации, умершего вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в учреждениях и органах (свидетельство о смерти или справка с места работы о смерти в связи с осуществлением служебной деятельности);

- дети гражданина Российской Федерации, имевшего специальное звание и проходившего службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации, уволенного со службы в учреждениях и органах вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей, либо вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в учреждениях и органах, исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в учреждениях и органах (справка с места работы об увольнении вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в период прохождения службы, исключающих возможность дальнейшего прохождения службы);

- дети гражданина Российской Федерации, имевшего специальное звание и проходившего службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации, умершего в течение одного года после увольнения со службы в учреждениях и органах вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей, либо вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в учреждениях и органах, исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в учреждениях и органах (свидетельство о смерти или справка с места работы о смерти в связи с осуществлением служебной деятельности);

- дети, одиноких матерей (справка из органов записи гражданского состояния форма N 25 о рождении) (указанная справка не требуется, если в свидетельстве о рождении ребенка отсутствует запись об отце ребенка);

- дети работающих одиноких родителей (законных представителей) – справка с места работы; для одиноких матерей – справка из органов записи гражданского состояния (справка формы N 25 о рождении) (указанная справка не требуется, если в свидетельстве о рождении ребенка отсутствует запись об отце ребенка) или копия свидетельства о рождении ребенка; для вдов (вдовцов) – копия свидетельства о смерти супруга; для разведенных родителей – копия свидетельства о расторжении брака;

- дети учащихся матерей (справка из образовательной организации, подтверждающая факт обучения в образовательной организации);

- дети, находящиеся под опекой (правовой акт органа местного самоуправления об установлении опеки);

- дети, родители (законные представители) или один из родителей (законных представителей) которых находятся на военной службе (справка из воинской части в форме документа);

- дети безработных (справка, выданная центром занятости населения, в котором гражданин зарегистрирован в качестве безработного);

- дети вынужденных переселенцев (копия удостоверения вынужденного переселенца (с указанием кода региона);

- дети студентов (справка из профессиональной образовательной организации или образовательной организации высшего образования, подтверждающая факт обучения в образовательной организации, подтверждающего факт обучения в образовательной организации);

- дети ветеранов боевых действий и детям погибших ветеранов боевых действий (копия удостоверения ветерана боевых действий либо свидетельства о праве на льготы).

Обращение заявителя в Многофункциональный центр или 


в Отдел образования с заявлением о постановке на учет или с заявлением о переводе








Обращение заявителя в ДОУ для зачисления








Решение о зачислении





Комплектование (доукомплектование)











Постановка ребенка на учет











Рассмотрение заявления











Регистрация заявления








Зачисление ребенка в ДОУ





Отказ в зачислении ребенка в ДОУ








Отказ в постановке на учет








Отказ в приеме документов





Нет


свободных мест





Есть 


свободные места





Заявитель не явился 


или представил 


не все документы





Заявитель явился 


и представил 


 все документы








