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	Администрация

Ардатовского муниципального района

Нижегородской области

	ПОСТАНОВЛЕНИЕ


	
	   07.06.2017
	
	№
	285


	Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в муниципальные дошкольные образовательные организации (детские сады) на территории Ардатовского муниципального района Нижегородской области»




В соответствии с Законом Российской Федерации от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 29 декабря 2012 года №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года №373«О разработке и утверждении административных регламентов предоставления государственных услуг»,  постановлением Правительства Нижегородской области от 22 ноября 2007 года №430 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг в Нижегородской области и постановлением администрации Ардатовского муниципального района Нижегородской области от 01 июля 2011 года №171«Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг в Ардатовском муниципальном районе Нижегородской области», в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальных услуг, администрация Ардатовского муниципального района Нижегородской области
п о с т а н о в л я е т:
         1.Утвердить прилагаемый административный регламент администрации Ардатовского муниципального района Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в муниципальные дошкольные образовательные организации (детские сады) на территории Ардатовского муниципального района Нижегородской области».

2. Отменить постановление администрации Ардатовского муниципального района Нижегородской области от 15 октября 2014 года № 455 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в муниципальные образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»,   постановление администрации Ардатовского муниципального района Нижегородской области от 04.05.2016 № 204 «О внесении изменений в Постановление администрации Ардатовского муниципального района Нижегородской области от 15октября 2014 года № 455»,             постановление администрации Ардатовского муниципального района Нижегородской области от 15.09.2016 года № 432 «О внесении изменений в постановление администрации Ардатовского муниципального района Нижегородской области № 455 от 15.10.2014 г», постановление администрации Ардатовского муниципального района Нижегородской области от 26.05. 2017года года № 266 «О внесении изменений в постановление администрации Ардатовского муниципального района Нижегородской области № 455 от 15.10.2014 г». 

3.Отделу организационно - кадровой работы администрации Ардатовского муниципального района Нижегородской области обеспечить обнародование настоящего постановления и размещение на официальном сайте администрации Ардатовского муниципального района Нижегородской области.

4.Контроль исполнения настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации, начальника отдела по вопросам культуры, спорта и молодежи администрации Ардатовского муниципального района Нижегородской области.

Глава администрации                                                                            В.Ю. Мозонов

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Ардатовского муниципального района

Нижегородской области
от 07.06.2017 № 285
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Ардатовского муниципального района Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в муниципальные дошкольные образовательные организации (детские сады) на территории Ардатовского муниципального района Нижегородской области»
I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

           Административный регламент определяет предоставление муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в муниципальные дошкольные образовательные организации (детские сады) на территории Ардатовского муниципального района Нижегородской области». (далее - Регламент).

Регламент разработан в целях повышения качества и доступности муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в муниципальные дошкольные образовательные организации (детские сады) на территории Ардатовского муниципального района Нижегородской области».

 (далее – муниципальная услуга), определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги, межведомственного взаимодействия с органами государственной власти, органами местного самоуправления и подведомственными им организациями (если при предоставлении услуги требуется межведомственное взаимодействие), а также порядок внесудебного обжалования действий (бездействия) должностных лиц по предоставлению муниципальной услуги.
В целях применения настоящего Регламента используются следующие понятия:

- административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги;

- заявители - физические лица (родители, опекуны и иные законные представители),  либо их уполномоченные представители, обратившиеся  с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

- Единый  портал государственных и муниципальных услуг - государственная информационная система, обеспечивающая предоставление государственных и муниципальных услуг в электронной форме, а также доступ заявителей к сведениям о государственных и муниципальных услугах, предназначенным для распространения с использованием сети Интернет и размещенным в государственных и муниципальных информационных системах, обеспечивающих ведение реестров государственных и муниципальных услуг;

- очное обращение за предоставлением муниципальной услуги – обращение заявителя на личном приёме;

- заочное обращение за предоставлением муниципальной услуги -  обращение заявителя с использованием средств почтовой связи, в электронной форме или через Единый портал государственных и муниципальных услуг;

-учет детей, нуждающихся в предоставлении места в образовательном учреждении, реализующем основную образовательную программу дошкольного образования - это государственная (муниципальная) услуга регистрации детей, нуждающихся в предоставлении места в учреждении, на едином общедоступном портале, специально созданном в сети Интернет, фиксирующая дату постановки ребенка на учет, желаемую дату предоставления ребенку места в учреждении, возраст ребенка. Результатом постановки детей на учет является формирование «электронной очереди» - поименного списка детей, нуждающихся в дошкольном образовании и присмотре и уходе в учреждении и (или) иных формах.

    - под очередностью в дошкольной образовательной организации (далее-ДОО) понимается список детей, поставленных на учет для предоставления места в дошкольном учреждении в текущем учебном году, но таким местом не обеспеченных на дату начала учебного года (1 сентября текущего учебного года). 


- показатели очередности - это численность детей, входящих в указанный список.


- актуальный спрос – численность детей, нуждающихся в предоставлении места в учреждении в текущем году;

 
- отложенный спрос - численность детей, нуждающихся в предоставлении места в учреждении в последующие годы; 


- АИС «Комплектование ДОУ»- единый информационный ресурс (ЕИР), аккумулирующий данные о численности детей, поставленных на учет во всех городских округах (муниципальных районах), расположенных на территории Нижегородской области


-под порядком комплектования ДОО понимается последовательность действий учредителя при формировании контингента воспитанников дошкольных учреждений, осуществляемых в том числе АИС «Комплектование ДОУ». 

1.2. Круг заявителей
Заявителями являются физические лица (родители (законные представители) детей, проживающих на территории Ардатовского района, нуждающихся в услугах ДОО в возрасте от 0 до 7 лет) обратившиеся  с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

Родители (законные представители) детей имеют право:

· получения необходимой информации о предоставлении муниципальной услуги;
· получения указанной муниципальной услуги в соответствии со сроками и требованиями, определенными настоящим Регламентом;
· в досудебном (внесудебном) порядке обратиться с жалобами на действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего  Регламента.
Родители (законные представители) детей обязаны предоставить необходимый перечень документов для получения муниципальной услуги в соответствии со сроками и требованиями, определенными настоящим Регламентом.
Внеочередным правом предоставления мест в образовательных организациях, реализующих основную образовательную программу дошкольного образования пользуются:

1) дети сотрудников Следственного комитета Российской Федерации;

2) дети судей;

3) дети граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы па Чернобыльской АЭС и граждан из подразделений «особого риска», а также семей, потерявших кормильца из числа этих граждан;

4)дети прокуроров;

5) дети погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами военнослужащих и сотрудников федеральных органов исполнительной власти, участвующих в выполнении задач по обеспечению безопасности и защите граждан РФ, проживающих на территориях Южной Осетии и Абхазии.
Первоочередным правом предоставления мест в ДОО пользуются:

1) дети из многодетных семей;

2) дети-инвалиды и дети, один из родителей которых является инвалидом;
3) дети военнослужащих, проходящих военную службу по контракту, уволенных с военной службы при достижении ими предельного возраста пребывания на военной службе, состоянию здоровья или в связи с организационно-штатными мероприятиями;

4) дети сотрудников полиции;

5) дети сотрудника полиции, погибшего (умершего) вследствие увечья иди иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей;

6) дети сотрудника полиции, умершего вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции;

7) дети гражданина Российской Федерации, уволенного со службы в полиции вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей и исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции;

8) 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;

9) дети сотрудников органов внутренних дел, не являющихся сотрудниками полиции;

10) 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;

11) 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;

12) 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;

13) 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 и исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в учреждениях и органах;

14) 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;

15) дети, находящиеся под опекой;

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информацию о порядке и процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить:

· по письменному обращению заявителя;
· при личном обращении заявителя;

· путём размещения на информационном стенде;

· с использованием средств телефонной связи;

· по электронной почте;

· посредством размещения информации на Интернет- сайте http://adm-ardatov.ru/
· на едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области www.gu.nnov.ru
· на едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru
1.3.2. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется;

- в отделе по вопросам образования Администрации Ардатовского муниципального района Нижегородской области (далее – Отдел)

Место нахождения отдела: 607130, Нижегородская область, р.п. Ардатов, ул. Ленина, 28.
Режим работы: понедельник-четверг – с 8-00 до 17-00 часов; пятница – с 8-00 до 16-00 часов; перерыв с 12-00 до 13-00 часов; выходные дни – суббота, воскресенье.

Контактные телефоны: (8-831-79) 5-00-49; 5-06-00.
Адрес электронной почты: E mail: arono@mts-nn.ru
Адрес сайта администрации Ардатовского муниципального района: http://adm-ardatov.ru/
- в многофункциональном центре по предоставлению государственных и муниципальных услуг.

Место нахождения центра: 607 130, Нижегородская область, р.п. Ардатов, ул. Ленина, 38.

Режим работы: понедельник-четверг – с 8-00 до 17-00 часов; пятница – с 8-00 до 16-00 часов; перерыв с 12-00 до 13-00 часов; выходные дни – суббота, воскресенье.
Адреса и контактная информация по образовательным организациям - приложение №1.

1.3.3. Основные требования к информированию заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги являются:
- достоверность предоставляемой информации;

- своевременность предоставления информации;

- чёткость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность предоставляемой информации.

1.3.4. Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги.
1.3.4.1.  Консультации (справки) предоставляются специалистом отдела по вопросам образования администрации Ардатовского муниципального района Нижегородской области (далее специалист Отдела), в должностных обязанностях которого закреплено выполнение данных действий при личном обращении, посредством телефона, электронной почты, официального Интернет-сайта.
1.3.4.2. Консультации  предоставляются по следующим вопросам:

· о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· о местонахождении организаций, выдающих необходимые для получения муниципальной услуги документы;
· о порядке заполнения заявления;

· о сроке предоставления муниципальной услуги;

· об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги;

· о содержании муниципальной услуги;

· о ходе предоставления муниципальной услуги;

· о порядке обжалования действий (бездействия) должностного лица и принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.
При ответе на телефонные звонки ответственный специалист, сняв трубку, должен представиться, назвав
- должность;

- фамилию, имя, отчество.

Если ответственный специалист не может дать ответ самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан предложить законному представителю один из вариантов дальнейших действий:

- изложить суть обращения в письменной форме;

- назначить другое, удобное для посетителя время для консультации;

-дать консультацию в двухдневный срок по контактному телефону, указанному родителем (законным представителем).

1.3.5. В рамках обеспечения предоставления муниципальной услуги настоящий Регламент подлежит размещению на бумажных носителях, на информационном стенде, в электронной форме на официальном сайте. При изменении информации, регулирующей предоставление муниципальной услуги, осуществляется её периодическое обновление.
1.3.5.1. На информационных стендах, а также на Интернет-сайте размещается следующая информация:
- о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе Регламент;

- порядок получения справок (консультаций) о ходе предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, представляемых заявителем для получения муниципальной услуги;
- образцы заполнения бланков заявлений;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- режим работы соответствующих подразделений;

- адреса официальных Интернет-сайтов, номера телефонов справочной службы и адреса электронной почты;

- блок-схема.

1.3.5.2. При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги, информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «Важно».

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, рекомендуется оборудовать стенды карманами формата А4, в которых размещать информационные листки.

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги:
Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в муниципальные дошкольные образовательные организации (детские сады) на территории Ардатовского муниципального района Нижегородской области.
2.2. Наименование органа и муниципальных организаций, предоставляющих муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Ардатовского муниципального района и осуществляется через Отдел и муниципальные дошкольные образовательные организации .

 Отдел осуществляет постановку граждан, проживающих в р.п. Ардатов, на учет для предоставления места в дошкольных  образовательных организациях, выдает направления в ДОО, в период с 01 июня по 01 сентября ежегодно. Основанием для выдачи направления является решение комиссии по комплектованию муниципальных дошкольных образовательных организаций (далее – Комиссия). Решение Комиссии оформляется протоколом.
Комиссия создаётся приказом Отдела. В состав Комиссии входят специалисты Отдела и руководители ДОО. Состав Комиссии ежегодно пересматривается. Ответственным лицом за исполнение муниципальной услуги является специалист Отдела, в должностных обязанностях которого закреплено выполнение данной функции (далее – ответственный специалист).
Полномочия членов Комиссии:

- рассматривают заявления граждан об определении детей в ДОО, принимают по ним решения;

- обсуждают планы предварительного комплектования ДОО с руководителям, вносят коррективы;

- заслушивают отчеты о ходе комплектования ДОО детьми, о существующей очереди на получение мест в  ДОО;

- знакомятся со списками очередников и списками детей, подлежащих определению в текущем году, с Журналом учета будущих воспитанников муниципальных дошкольных образовательных организаций;

- имеют доступ в автоматизированную электронную систему «Комплектование ДОУ»;

- принимают решения по всем вопросам комплектования ДОО.

Зачисление детей, проживающих в р.п.Ардатов, осуществляется руководителями ДОО.
Прием заявления, постановка на учет и зачисление в муниципальные образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования р.п. Мухтолова и сельских поселений осуществляется руководителями ДОО.
Постановка на учёт и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования осуществляется с учётом закрепления образовательных организаций за конкретными территориями района, которое утверждается постановлением администрации района, издаваемого не позднее 1 апреля ежегодно. Данный распорядительный акт размещается на сайтах Отдела и ДОО.
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги Отделом является выдача направления, установленного образца, родителям (законным представителям).

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги муниципальными дошкольными образовательными организациями является предоставление места и зачисление ребёнка в ДОО.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Комплектование групп на новый учебный год и выдача направлений в муниципальные образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования  производится в сроки с 1 июня по 1 сентября ежегодно, в соответствии с установленными  нормативами наполняемости. В остальное время проводится доукомплектование учреждений.

2.4.2. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги установленных настоящим Регламентом, регистрация ребенка в Журнале учета будущих воспитанников муниципальных дошкольных образовательных  организаций  составляет 15 минут в день обращения.

При наличии свободных мест в муниципальных дошкольных образовательных организациях направление выдается в течение 7 дней со дня подачи заявления и предоставления документов.
В случае невозможности предоставления места в ДОО с 1 сентября  текущего года из-за отсутствия свободных мест, родителям (законным представителям) могут быть предложены свободные места в других ДОО в доступной близости от места проживания ребёнка. Информация направляется родителям (законным представителям).   При отказе родителей (законных представителей) или при отсутствии их согласия / отказа от предложенных ДОО, заявления родителей  рассматриваются в течение года при доукомплектовании на появившиеся свободные места, или при укомплектовании с 1 сентября следующего учебного года в установленном порядке.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
· Конвенцией ООН о правах ребёнка;

· Конституцией Российской Федерации;

· Гражданским кодексом Российской Федерации;

· Семейным кодексом Российской Федерации;

· Трудовым кодексом Российской Федерации;

· Законом Российской Федерации от 29 декабря 2012 года № 273 «Об образовании»;

· Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

· Федеральным Законом Российской Федерации от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребёнка в Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 17 января 1992 года № 2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации»;
· Федеральным законом от 23 июля 2013 « О персональных данных»
· Федеральным законом 01 27 мая 1998г. № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих»
· Федеральным законом от 28 декабря 2010 г. № 403-Ф3 «О Следственном комитете Российской Федерации»
· Законом Российской Федерации от 15 мая 1991 г. № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»
· Федеральным законом от 30 декабря 2012 г. № 28Э-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»
· Законом Российской Федерации от 26 февраля 1992 года № 3132-1 «О статусе судей»;
· Законом Российской Федерации от 07 февраля 2011 года № 3 «О полиции»;
· Законом Российской Федерации от 27 мая 1998 года № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих»;
· Законом Российской Федерации 02 мая 2006 №59 « О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»
-     Законом Российской Федерации от 25 июля 2002 года №115-ФЗ «О правовом     положении иностранных граждан в российской Федерации»; -    Федеральным законом от 24 ноября 1995 г. №181-ФЗ «О социальной защите        инвалидов в Российской Федерации»; 
· Указом Президента Российской Федерации от 5 мая 1992 года № 431 «О мерах по социальной поддержке многодетных семей»;
· Указом Президента Российской Федерации от 2 октября 1992 № 1157 «О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов»;
· Приказом министерства образования и науки РФ от 30 августа 2013 года №1014 «Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам – образовательным программам дошкольного образования».
· Приказом министерства образования и науки РФ №293 от 8 апреля 2014 года « Об утверждении порядка приёма на обучение по образовательным программам дошкольного образования»; 
-Приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 г. № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки - проводника, и порядка его выдачи»;

 - Приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 30.07.2015 г. № 527н «Об утверждении Порядка обеспечения условий доступности для инвалидов объектов и предоставляемых услуг в сфере труда, занятости и социальной защиты населения, а также оказания им при этом необходимой помощи»;
· Постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 15 мая 2013 года № 26 «Об утверждении СанПиН 2.4.1.3049-13 « Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы в дошкольных организациях»»;

· Законом Нижегородской области от 30.12.2005 года № 212-3 «О социальной поддержке отдельных категорий граждан в целях реализации их права на образование»;

   -  Законом Нижегородской области от 05.03.2009 г. №21-3 «О безбарьерной среде для маломобильных граждан на территории Нижегородской области.
· Постановлением правительства Нижегородской области от 03.05.2006 года № 152 «Об утверждении Порядка первоочередного предоставления детям отдельных категорий граждан мест в государственных и муниципальных образовательных учреждениях, реализующих программы дошкольного образования».

      -  Настоящий Регламент.
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Для постановки граждан на учет в Отдел и ДОО должны предоставляться следующие документы:

              -  заявление установленной формы (приложение №2) о постановке на учет для получения места в ДОО, включающее разрешение  на обработку персональных данных;

· свидетельство о рождении ребенка;

· паспорт;

· документ, подтверждающий право первоочередного, внеочередного приёма ребенка в  ДОО (если таковое имеется).

Родители (законные представители) детей, являющихся иностранными гражданами или лицами без гражданства, дополнительно предоставляют документ, подтверждающий родство заявителя (законного представителя), и документ, подтверждающий право заявителя на пребывание в Российской Федерации. Иностранные граждане и лица без гражданства все документы предоставляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русском языке.

При заполнении интерактивной формы заявления на общедоступном портале в сети Интернет прилагаются электронные образцы документов, подтверждающие сведения, указанные в заявлении.

Для подтверждения права на внеочередное, первоочередное предоставление места в ДОО  граждане предоставляют следующие документы:

 1)  граждане, подвергшиеся воздействию радиации вследствие катастрофы                                 на Чернобыльской АЭС – копию удостоверения, установленного образца;

 2)граждане из подразделений «особого риска» – копию служебного удостоверения, 

 3)семьи, потерявшие кормильца из числа граждан из подразделений «особого риска» – копию извещения о смерти гражданина;

4)  прокуроры – копию служебного удостоверения прокурора;

 5)судьи – копию служебного удостоверения судьи; 

 6)  сотрудники Следственного комитета – копию служебного       удостоверения;

7) дети погибших (пропавших без вести), умерших военнослужащих и сотрудников федеральных органов исполнительной власти, участвующих в выполнении задач по обеспечению безопасности и защите граждан РФ, проживающих на территориях Южной Осетии и Абхазии- копию извещения о смерти гражданина;

8)дети ставших инвалидами военнослужащих и сотрудников федеральных органов исполнительной власти, участвующих в выполнении задач по обеспечению безопасности и защите граждан РФ, проживающих на территориях Южной Осетии и Абхазии - справка медико-социальной экспертизы об инвалидности (справка МСЭ установленного образца).

 9)сотрудники полиции - копию удостоверения установленного образца;

10) родители (законные представители) детей  сотрудников полиции, погибших (умерших) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей – копию извещения о смерти гражданина;

11) родители (законные представители) детей сотрудников полиции, умерших вследствие заболевания, полученного  в период прохождения службы в полиции - копию извещения о смерти гражданина;  

12)граждане Российской Федерации, уволенные со службы в полиции вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей и исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции – копию пенсионного удостоверения;

13)родители (законные представители) детей граждан Российской Федерации, умерших 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 – копию извещения о смерти гражданина; 

14)  военнослужащие, проходящие военную службу по контракту, уволенные с военной службы при достижении ими предельного возраста пребывания на военной службе, по состоянию здоровья или в связи с организационно-штатными мероприятиями – справка из воинской части;

15)сотрудники органов внутренних дел, не являющиеся сотрудниками полиции – справка из органов внутренних дел;

16)сотрудники,  имеющие специальные звания и проходящие службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, Федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органов по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органов Российской Федерации – копию служебного удостоверения;

17)родители (законные представители) детей сотрудников, имеющих специальные звания и проходящих службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, Федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органов по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органов Российской Федерации, погибших (умерших) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей – копию извещения о смерти гражданина;

18)родители (законные представители) детей сотрудников, имеющих специальные звания и проходящих службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, Федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органов по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органов Российской Федерации, умершего вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в учреждениях и органах – копию извещения о смерти гражданина;

19)граждане Российской Федерации, имевшие специальные звания  и проходивших 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, уволенных со службы в учреждениях и органах вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей и исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в учреждениях и органах – копию пенсионного удостоверения;  

20)родители (законные представители) детей граждан Российской Федерации, имевших специальные звания  и проходивших 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, умерших 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 – копию извещения о смерти гражданина; 

21)родители инвалиды, дети-инвалиды – справка медико-социальной экспертизы об инвалидности (справка МСЭ установленного образца), заключение психолого-медико-педагогической комиссии для детей-инвалидов;

22) родители детей из многодетных семей – копию удостоверения  многодетной семьи.

23)законные представители детей, находящихся под опекой – правовой акт органов местного самоуправления об установлении опеки;

Для зачисления в ДОО  заявителем предоставляются следующие документы:

· направление, выданное отделом по вопросам образования Ардатовского муниципального района;

· заявление установленной формы о зачислении в ДОО (приложение №6);

· свидетельство о рождении ребенка;

· свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания.

· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

· медицинское заключение о соответствии здоровья ребенка;

2.7. Основания для отказа в приеме документов для предоставления муниципальной услуги

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

- представление документов, не соответствующих перечню, установленному пунктом 2.6. Регламента;

- представление указанных документов не в полном объеме;

- неправильное заполнение утвержденных бланков заявлений;
- невозможность прочтения представленных документов;

- за предоставлением муниципальной услуги обратилось ненадлежащее лицо.

2.8. Основания для приостановления и отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- предоставление заведомо ложной информации;

- оформление ненадлежащим образом запроса и (или) невозможность установить, какая именно информация запрашивается;
- заявителю многократно предоставлялся ответ по существу поставленных в письменном обращении вопросов;
Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги являются:

- отсутствие в ДОО свободных мест для детей соответствующего возраста в текущем году

2.9. Порядок и размер взимания платы за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

2.11. Срок, порядок регистрации запроса заявителя и учёт детей, нуждающихся в предоставлении муниципальной услуги

Время приема и регистрации документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не должно превышать 15 минут;

Время проверки наличия у заявителя всех надлежащим образом оформленных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не должно превышать 15 минут;

Постановка на учёт осуществляется путём заполнения интерактивной формы заявления родителями либо их письменного заявления.
        Ответственным специалистом в день поступления обращения, заявление, содержащее дату постановки на учёт, ФИО и  дату рождения ребенка, адрес фактического проживания, ФИО заявителя, номер телефона либо адрес электронной почты и желаемую дату предоставления места в ДОО регистрируется на едином общедоступном портале в АИС «Комплектование ДОУ» и в Журнале учета будущих воспитанников муниципальных дошкольных образовательных организаций. Кроме того в заявлении в обязательном порядке указывается серия, номер и дата выдачи свидетельства о рождении ребёнка и серия, номер паспорта заявителя.
При поступлении обращения заявителя через единый портал государственных и муниципальных услуг, заявление автоматически направляется в АИС «Комплектование ДОУ» и включается в реестр очередников согласно дате и времени поступления обращения,  

Ответственный специалист в день подачи заявления выдаёт родителям (законным представителям) уведомление о постановке на учёт (Приложение №3).
На основании заявлений родителей (законных представителей) составляется поимённый список детей (реестр), нуждающихся в предоставлении места в ДОО в соответствии с датой постановки на учёт и наличием права предоставления места в ДОО в первоочередном или внеочередном порядке (если таковое имеется). В зависимости от даты, с которой планируется посещение ребёнком ДОО, реестр дифференцируется на списки  погодового учёта детей, нуждающихся в предоставлении места в ДОО в текущем учебном году (с первого сентября текущего календарного года) (актуальный спрос) и в последующие годы (отложенный спрос).
Для своевременной коррекции недостатков в физическом и (или) психическом развитии детей с ограниченными возможностями здоровья ведётся отдельный реестр для предоставления им места в группах компенсирующей, комбинированной или оздоровительной направленности. После регистрации заявления ребёнок направляется на обследование в муниципальную психолого-медико-педагогическую комиссию. На основании решения комиссии ребёнок вносится в списки детей с ограниченными возможностями здоровья, которым необходимо предоставить место в ДОО.
          2.12 Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления услуги, в том числе к обеспечению доступности инвалидов.

2.12.1. Рабочее место, кабинет лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, оборудуется информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в рабочем кабинете, на рабочем месте.

Рабочее место, кабинет лица ответственного за предоставление муниципальной услуги, обеспечивается компьютером, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой, канцелярскими принадлежностями.

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода сотрудников из помещения при необходимости.

2.12.2. Требования к местам для ожидания
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы сотрудников.

Должны быть созданы условия для обслуживания инвалидов: помещения оборудованы пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок, столы для инвалидов размещены в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок.

Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками).

       2.12.2.1. В целях организации беспрепятственного доступа инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) к месту предоставления муниципальной услуги им обеспечиваются:

1) Условия для беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга;

2) Возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

3) Сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

4) Надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к. объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется муниципальная услуга, с учетом ограничений их жизнедеятельности;

5) Дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

6) Допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

7) Допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые установлены приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 г. №386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи»;

8) Оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих
получению ими муниципальной услуги наравне с другими
лицами.

В случае невозможности полностью приспособить объект с учетом потребности инвалида собственник данного объекта обеспечивает инвалиду доступ к месту предоставления муниципальной услуги, либо, когда это возможно, ее предоставление обеспечивается по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.
2.12.3. Места, предназначенные для информирования о предоставлении муниципальной услуги, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами, с наличием бумаги и ручек для возможности оформления документов;

Места, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи.

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, рекомендуется оборудовать стенды карманами формата А4, в которых размещать информационные листки.

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

2.12.4. В рамках обеспечения предоставления муниципальной услуги настоящий административный регламент размещён на бумажном носителе на информационном стенде, в электронной форме на официальном сайте. 
     2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.13.1. При рассмотрении обращения заявитель имеет право:

- получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

- получать муниципальную услугу в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя;

- получать муниципальную услугу в многофункциональном центре  Ардатовского муниципального района в соответствии с соглашениями, заключенными между многофункциональным центром и уполномоченным многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - соглашения о взаимодействии), с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии;

- представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме;

- знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну;

- получать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов;

- обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действия (бездействие) должностных лиц в связи с рассмотрением обращения в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения.

2.13.2. Должностное лицо, ответственное за рассмотрение обращения заявителя:

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

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования.

- при ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты в вежливой форме информируют обратившихся о правилах предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен сдержать информацию о наименовании структурного подразделения администрации Ардатовского муниципального района либо муниципального образовательного учреждения, в которое позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Специалист предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми. В конце консультирования должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итог.
- уведомляет заявителя о направлении его обращения на рассмотрение в другой орган или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией.

2.13.3. Основными требованиями к качеству рассмотрения обращений являются:

- достоверность предоставляемой заявителям информации о ходе рассмотрения обращения;

- полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения обращения;

- наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

- удобство и доступность получения заявителями информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

2.14.1. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

индивидуального информирования;

публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

устного информирования;

письменного информирования.

2.14.2. Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги (далее – должностные лица), лично либо по телефону.

2.14.3. Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения.

2.14.4. При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги должностное лицо сообщает информацию по следующим вопросам:

категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;

требования к заверению документов и сведений;

входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним материалы.

Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.

При ответе на телефонные звонки должностное лицо должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.

Должностное лицо при общении с заявителем (по телефону или лично) должно корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

Должностное лицо, осуществляющее устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.

2.14.5. Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 10 календарных дней со дня регистрации обращения.

2.14.6. Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также на информационных стендах в местах предоставления услуги.

2.14.7. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, а также копирования форм заявлений, необходимых для получения муниципальной услуги, на сайте администрации Ардатовского муниципального района в сети Интернет, с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

2.14.8. Заявитель в целях получения муниципальной услуги может подать заявление и необходимые документы в электронном виде с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг»
III. Административные процедуры

3.1. Порядок мероприятий по предоставлению Отделом  и ДОО муниципальной услуги, состоит из следующих административных процедур:

· Прием заявлений, постановка на учет и выдача направлений в ДОО, реализующие основную, образовательную программу дошкольного образования на территории р.п.Ардатова;

· Зачисление детей в ДОО, реализующие основную, образовательную программу дошкольного образования на территории р.п. Ардатова;

· Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в ДОО, реализующие основную, образовательную программу дошкольного образования на территории р.п.Мухтолова и сельских поселений.

3.2. Прием заявлений, постановка на учет и выдача направлений в ДОО, реализующие основную, образовательную программу дошкольного образования на территории р.п. Ардатова состоит из следующих административных действий:

1) проведение оценки потребности населения в услугах дошкольного образования, наличия мест в образовательных организациях, количества детей, стоящих в очереди для получения места в образовательные организации, из них количества детей, находящихся в льготной очереди (имеющих право на внеочередное или первоочередное получение места в дошкольные образовательные организации), общей численности детей.
2) регистрация ребенка в очереди.
3) ведение единого реестра будущих воспитанников дошкольных образовательных организаций (далее - Реестр).
4) принятие решения о предоставлении места в ДОО.
5) выдача направления в ДОО, установленного образца (приложение №5).
3.2.1. Ответственный специалист в срок до 01 мая текущего года проводит оценку потребности населения в услугах дошкольного образования, наличия мест в образовательных организациях, количества детей, стоящих в очереди для получения места в образовательные организации, из них количества детей, находящихся в льготной очереди (имеющих право на внеочередное или первоочередное получение места в образовательных организациях).

Комплектование групп на новый учебный год производится в сроки с 1 июня по 1 сентября ежегодно, в соответствии с установленными нормативами наполняемости. В остальное время проводится доукомплектование дошкольных образовательных организаций.

Ежегодно до 01 апреля текущего года и ежемесячно до 10 числа руководители ДОО обязаны предоставлять информацию о наличии мест для дошкольников в ДОО в Отдел ля последующего комплектования и доукомплектования.

Учредителем муниципальных ДОО определяется направленность и количество групп в ДОО, исходя из их предельной наполняемости, возрастного состава и видового разнообразия групп.

3.2.2. Основанием для начала действий по регистрации ребенка в очереди является обращение граждан в Отдел по вопросам образования, многофункциональный центр либо на единый  общедоступный  портал в сети Интернет, с комплектом документов необходимых для предоставления муниципальной услуги:

· заявление установленной формы (приложение №2) о постановке на учет для получения места в ДОО;

· свидетельство о рождении ребенка;

· паспорт или иной документ, удостоверяющий  личность заявителя;
· документ, подтверждающий право первоочередного, внеочередного устройства ребенка в дошкольную образовательную организацию (при наличии льготы).

Приём заявлений, постановку на учёт детей обеспечивает ответственный специалист по комплектованию муниципальных ДОО.

Ответственный специалист осуществляет прием документов и регистрацию в Журнале учета будущих воспитанников муниципальных дошкольных образовательных организаций (приложение №4) и на едином общедоступном портале в АИС «Комплектование ДОУ» в день поступления обращения. В ходе приема ответственный специалист производит проверку наличия необходимых документов согласно перечню, указанному в пункте 2.6. настоящего Регламента, проверяет правильность заполнения заявления, действительность основного документа, удостоверяющего личность. Максимальный срок выполнения процедуры составляет 15 минут.

В случае представления документов, не соответствующих установленному перечню, либо представления документов не в полном объёме, ответственный специалист возвращает документы, указывая на допущенные нарушения, и предлагает принять меры по их устранению. Максимальный срок выполнения указанного действия составляет 15 минут.
При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги установленных настоящим Регламентом, ответственный специалист регистрирует ребенка в Журнале учета будущих воспитанников муниципальных дошкольных образовательных организаций (приложение №4), на едином общедоступном Портале в АИС «Комплектование ДОУ» и выдает родителям (законным представителям) Уведомление о постановке ребенка на учет для зачисления в ДОУ (далее – уведомление)  (приложение №3) в день обращения.

Максимальный срок выполнения указанного действия составляет 15 минут.
Журнал учета будущих воспитанников муниципальных дошкольных образовательных организаций должен быть пронумерован, прошнурован и скреплен печатью отдела по вопросам образования.

3.2.3. Ответственный специалист Отдела выполняет ведение единого реестра будущих воспитанников ДОО в течение года.
3.2.4. Принятие решения о предоставлении места в ДОО. Ответственность за выполнение действия – Комиссия.
Комплектование ДОО детьми дошкольного возраста ведется в порядке поступления заявлений от родителей (законных представителей), с учётом права первоочередного и внеочередного приёма детей в  образовательные организации, реализующие основную, образовательную программу дошкольного образования.
Количество мест в ДОО, предоставляемых по внеочередному, первоочередному праву не должны превышать 50% от общего количества мест, комплектуемых в текущем году.

При наличии свободных мест в ДОО направление выдается в течение 7 дней со дня подачи заявления и предоставления документов.

В случае невозможности предоставления места в ДОО в текущем году из-за отсутствия свободных мест, заявления родителей (законных представителей) рассматриваются в течение года при доукомплектовании на появившиеся свободные места, или при укомплектовании на следующий учебный год в установленном порядке.

3.2.5. Конечным результатом выполнения административной процедуры является выдача направления в муниципальную ДОО,  установленного образца (приложение №5), родителям (законным представителям), на основании списков, утверждённых в срок с 01.05. по 01.06. текущего года и в течение года при доукомплектовании.

3.3. Зачисление детей в ДОО, на территории р.п. Ардатова.
          3.3.1. Руководители ДОО выполняют следующие административные действия по осуществлению административной процедуры «Зачисление детей в муниципальные  образовательные организации, реализующие основную, образовательную программу дошкольного образования на территории р.п. Ардатова» в рамках реализации муниципальной услуги:

1) прием документов от родителей (законных представителей) для зачисления в дошкольную образовательную организацию. Процедура занимает 15 минут.

2) проверка документов.

3) заключение договора об образовании по образовательным программам дошкольного образования.

4) издание приказа о приёме в муниципальную дошкольную образовательную организацию.

3.3.2. Основанием для начала действий по осуществлению процедуры является обращение граждан в ДОО с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

· направление, выданное Отделом;

· заявление установленной формы о зачислении в ДОО  (приложение №6);

· свидетельство о рождении ребенка;

· свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания.

· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

· медицинское заключение о соответствии здоровья ребенка;

Родители (законные представители) детей, являющихся иностранными гражданами или лицами без гражданства, дополнительно предоставляют документ, подтверждающий родство заявителя (законного представителя), и документ, подтверждающий право заявителя на пребывание в Российской Федерации. Иностранные граждане и лица без гражданства все документы предоставляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русском языке.

3.3.3. Приём документов обеспечивает руководитель ДОО.

В ходе приема руководитель ДОО производит проверку наличия необходимых документов согласно перечню, указанному в п. 2.6 настоящего Регламента, проверяет правильность заполнения бланков заявлений, действительность основного документа, удостоверяющего личность, осуществляет сверку сведений, указанных гражданином в заявлении, со сведениями в основном документе, удостоверяющем личность гражданина. Заявление регистрируется в журнале приёма заявлений о приёме в образовательную организацию. После регистрации родителям (законным представителям) выдаётся расписка в получении документов, содержащая информацию о регистрационном  номере заявления о приёме ребёнка в образовательную организацию, перечне предоставленных документов. Максимальный  срок  выполнения процедуры составляет 15 минут.
В случае представления документов, не соответствующих установленному перечню, либо представления документов не в полном объеме, неправильном заполнении утвержденных бланков заявлений, руководитель ДОО возвращает документы, указывая на допущенные нарушения, и предлагает принять меры по их устранению. 
В случае непредставления документов, соответствующих перечню п.2.6 настоящего Регламента  руководитель ДОО выдает уведомление об отказе в предоставлении услуги (Приложение № 7)
3.3.4. Конечным результатом предоставления административной процедуры является приказ (отказ) о зачислении ребенка в муниципальную дошкольную образовательную организацию. Зачисление ребёнка в ДОО осуществляет руководитель и оформляется приказом по ДОО. 
3.3.5. Ежегодно руководители ДОО подводят итоги за прошедший учебный год по комплектованию и представляют отчет об итогах комплектования ДОО в Отдел  до 10 сентября текущего года.

         3.4. Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные  образовательные организации, реализующие основную, образовательную программу дошкольного образования на территории р.п. Мухтолова и сельских поселений.

3.4.1. Прием заявлений, постановку на учет и зачисление детей в муниципальные  образовательные организации, реализующие основную, образовательную программу дошкольного образования на территории р.п. Мухтолова и сельских поселений осуществляют руководители ДОО.

3.4.2. Руководители ДОО выполняют следующие административные действия по осуществлению административной процедуры «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные образовательные организации, реализующие основную, образовательную программу дошкольного образования на территории р.п. Мухтолова и сельских поселений» в рамках реализации муниципальной услуги:

1) проводят оценку потребности населения обслуживаемой территории в услугах дошкольного образования и наличия мест в ДОО;

2) организуют прием родителей (законных представителей) с целью:

· консультирования граждан по вопросам приема и отчисления;

· рассмотрения спорных вопросов по комплектованию и приему детей.

3) прием заявлений от родителей (законных представителей) для регистрации ребенка в очереди для устройства в ДОО. Процедура занимает 15 минут.

4) рассматривают представленные документы от родителей (законных представителей). Процедура занимает 15 минут

5) регистрируют ребенка в очереди в АИС «Комплектование ДОУ». Процедура занимает 15 минут.

6) ведут единый реестр будущих воспитанников ДОО (далее - Реестр)

7) принимают решение о предоставлении места в ДОО. Срок принятия решения не должен превышать 7 дней.

8) принимают заявления от родителей (законных представителей) для зачисления ребенка в ДОО (приложение №6), на основании списков, утверждённых в срок с 01.05. по 01.06. текущего года и в течение года при доукомплектовании. Процедура занимает 10 минут.

9) заключают договор об образовании
10) зачисляют ребёнка в ДОО и оформляют приказом по ДОО

3.4.3. В срок до 1 мая текущего года руководители ДОО проводят оценку потребности населения обслуживаемой территории в услугах дошкольного образования и наличия мест в ДОО.

Комплектование групп на новый учебный год производиться в сроки с 1 июня по 1 сентября ежегодно.

3.4.4. Основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги является обращение граждан в ДОО с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

· заявление установленной формы (приложение №2) о постановке на учет для получения места в ДОО;

· свидетельство о рождении ребенка;

· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

документ, подтверждающий право первоочередного, внеочередного устройства ребенка в ДОО (при наличии льготы). 

Родители (законные представители) детей, являющихся иностранными гражданами или лицами без гражданства, дополнительно предоставляют документ, подтверждающий родство заявителя (законного представителя), и документ, подтверждающий право заявителя на пребывание в Российской Федерации. Иностранные граждане и лица без гражданства все документы предоставляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русском языке.
3.4.5. Приём заявлений, постановку на учёт детей обеспечивают руководители муниципальных ДОО.

Руководитель ДОО осуществляет прием документов и регистрацию в Журнале учета будущих воспитанников муниципальных дошкольных образовательных организаций и на едином общедоступном портале в АИС «Комплектование ДОУ» в день поступления обращения. В ходе приема он производит проверку наличия необходимых документов согласно перечню, указанному в п. 2.6.  настоящего Регламента, проверяет правильность заполнения заявления, действительность основного документа, удостоверяющего личность гражданина, выдаёт расписку в получении документов. Максимальный срок выполнения процедуры составляет 15 минут.

В случае представления документов, не соответствующих установленному перечню, либо представления документов не в полном объёме, руководитель возвращает документы, указывая на допущенные нарушения, и предлагает принять меры по их устранению. Максимальный срок выполнения указанного действия составляет 15 минут.
При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги установленных настоящим Регламентом, руководитель ДОО регистрирует ребенка в Журнале учета будущих воспитанников муниципальных дошкольных образовательных организаций (приложение №3). Максимальный срок выполнения указанного действия составляет 15 минут.
Журнал учета будущих воспитанников ДОО прошнурован и скреплен печатью ДОО.

При регистрации детей в Журнале учета будущих воспитанников ДОО родителям (законным представителям) выдаются уведомления (приложение №4) в день обращения.

3.4.6. Руководитель ДОО выполняет ведение единого реестра будущих воспитанников ДОО в течение года.

3.4.7. Принятие решения о предоставлении места в ДОО. Ответственный за выполнение действия – руководитель ДОО.
Комплектование ДОО детьми дошкольного возраста ведется в порядке поступления заявлений от родителей (законных представителей), с учётом права первоочередного и внеочередного приёма детей в ДОО, реализующие основную, образовательную программу дошкольного образования (приложение №8).

Количество мест в ДОО, предоставляемых по внеочередному, первоочередному праву родителям (законным представителям) не должны превышать 50% от общего количества мест, комплектуемых в текущем году.

При наличии свободных мест в ДОО решение о предоставлении места в учреждение выдается в течение 7 дней со дня подачи заявления и предоставления документов.

В случае невозможности предоставления места в ДОО в текущем году из-за отсутствия свободных мест, заявления родителей (законных представителей) рассматриваются в течение года при доукомплектовании на появившиеся свободные места, или при укомплектовании на следующий учебный год в установленном порядке.

3.4.8. Основанием для зачисления ребенка в ДОО является обращение граждан в ДОО с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

     -    направление, выданное отделом по вопросам образования;

· заявление установленной формы о зачислении в ДОО (приложение №6);

· свидетельство о рождении ребенка;

· свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания.

· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

· медицинское заключение о соответствии здоровья ребенка;

Прием заявлений от родителей (законных представителей) для зачисления ребенка в ДОО (приложение №6), осуществляется на основании списков, утверждённых в срок с 01.05. по 01.06. текущего года и в течение года при доукомплектовании. Процедура занимает 15 минут.

Руководитель  зачисляет ребёнка в ДОО на основании перечня документов, представленного в п. 2.6 и оформляет приказом по ДОО.

В случае представления документов, не соответствующих установленному перечню, либо представления документов не в полном объеме, неправильном заполнении утвержденных бланков заявлений, руководитель ДОО возвращает документы, указывая на допущенные нарушения, и выдает уведомление об отказе в предоставлении услуги (приложение № 7).
3.4.9. Конечным результатом  административной процедуры является приказ (отказ) о зачислении ребенка в ДОО. Зачисление ребёнка в ДОО осуществляется руководителем и оформляется приказом по ДОО на основании документов, указанных в пункте 3.4.8. настоящего Регламента.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль соблюдения и исполнения должностными лицами положений Регламента, устанавливающего требования к исполнению муниципальной услуги осуществляет начальник отдела по вопросам образования администрации Ардатовского района и комиссия по комплектованию ДОО.
4.2. Члены комиссии по комплектованию ДОО несут ответственность за предоставление муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом.
4.3. Ответственный специалист Отдела и руководители ДОО несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем регламенте. Персональная ответственность ответственного специалиста отдела закрепляется в его должностных инструкциях (обязанностях).
4.4. Контроль за исполнением муниципальной услуги включает в себя:

· проведение плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения муниципальной услуги:
1) оперативное изучение по мере необходимости;

2) тематическое изучение согласно плана работы;

3) комплексное изучение 1 раз в 5 лет.
· рассмотрение результатов проверок;
· принятие решений по устранению нарушений, выявленных проверками, и привлечению виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия), осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Заявители муниципальной услуги имеют право на обжалование решений и действий (бездействий), осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.1.1. Обжаловать нарушение предоставления муниципальной услуги может любое лицо, являющееся заявителем муниципальной услуги или законный представитель.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами;

7) 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.Основаниями для отказа в удовлетворении жалобы являются:

- предоставление заявителем заведомо ложных сведений;

- неправильное заполнение утвержденных бланков заявлений.

- невозможность прочтения представленных документов;

- оформление ненадлежащим образом запроса и (или) невозможность установить, какая именно информация запрашивается.

- заявителю многократно предоставлялся ответ по существу поставленных в письменном обращении вопросов;

- с жалобой обратилось ненадлежащее лицо;

- не указана фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

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

- письменное обращение содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

В случае аргументированного отказа, по просьбе заявителя орган, оказывающий услугу, должен в день подачи жалобы предоставить официальное письмо, содержащее следующую информацию:

- ФИО заявителя;

- ФИО лица, которого он представляет;

- адрес проживания заявителя;

- контактный телефон;

- наименование учреждения, принявшего жалобу;

- содержание жалобы заявителя;

- причины отказа в удовлетворении требований заявителя.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является письменное обращение заявителя.

5.4.1. Жалоба в письменной форме на бумажном носителе подается в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.4.2. Жалоба в электронном виде может быть подана заявителем посредством:

а) официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети “Интернет” – www.adm-ardatov.ru;

б) федеральной государственной информационной системы “Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)” - www.gosuslugi.ru
При подаче жалобы в электронном виде документы, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.4.3. Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр). При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и органом, предоставляющим муниципальную услугу (далее - соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги многофункциональным центром рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, заключившим соглашение о взаимодействии.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.4.4. Жалоба регистрируется в журнале входящих документов.

5.4.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства 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;

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

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

5.5. Заявитель вправе обратиться за информацией и документами, необходимыми для обоснования и рассмотрения жалобы к должностному лицу, ответственному за организацию рассмотрения жалоб в досудебном порядке. Требование о предоставлении информации и выдаче документов рассматривается в течение 5 дней.

5.6. Действия (бездействие), решения должностных лиц Отдела осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы путем обращения к:

- начальнику отдела по вопросам образования;

- заместителю главы администрации Ардатовского муниципального района;

- главе администрации Ардатовского муниципального района.

5.7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8. заявителю в письменной форме или по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

5.11. Действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в судебном порядке в сроки, установленные действующим законодательством.
                                                                                                                 ПРИЛОЖЕНИЕ №1
к административному регламенту

                                                                                                           по предоставлению                                                 муниципальной услуги «Приём заявлений,

 постановка на учёт и зачисление детей  в 

         муниципальные дошкольные образовательные организации 

 (детские сады) на территории Ардатовского

 муниципального района Нижегородской области. 

	Образовательные организации, реализующие основную, образовательную программу дошкольного образования (детские сады)
	Ф.И.О. руководителя, контактный телефон

	Городские поселения
	
	

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение  «Детский сад №1»
	607130, Нижегородская область, р.п. Ардатов, ул. 1-го Мая, д. 37
	Черникова Людмила Васильевна  5-01-66

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад №2»
	607130, Нижегородская область, р.п. Ардатов, ул.  Ленина, д. 45
	Носкова Людмила Николаевна 5-07-56

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад №3»
	607130, Нижегородская область, р.п. Ардатов, ул.  Солнечная, д. 1/02
	Можаева Полина Сергеевна, 5-00-70

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение, «Детский сад №4 »
	607130, Нижегородская область, р.п. Ардатов, ул.   Победы, д. 6
	Ландышева Ольга Юрьевна

5-19-68

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение  «Детский сад № 14 »
	607150 Нижегородская область, р.п.  Мухтолово, ул.  Октябрьская , д. 23Б
	Наместникова Светлана Александровна, 54-3-82

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение  «Детский сад № 15 »
	607150, Нижегородская область, р.п.  Мухтолово, ул.   Советская площадь, дом 3
	Пушкова Альбина Николаевна, 54- 3- 48.

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение  «Детский сад № 16 »
	607150, Нижегородская область, р.п.  Мухтолово, ул.Победы ,д.8
	Бубнова Татьяна Васильевна 54-3-26

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение  «Детский сад №21»
	607160 Нижегородская область, Ардатовский район, р.п. Мухтолово, ул.Лесная, д. 14 «а»
	Варганова Валентина Николаевна, 54-0-14


Сельские поселения

	
	
	

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Котовская основная школа»
	607144, Нижегородская область, Ардатовский район, с. Котовка, ул.   Школьная, дом 32
	Матушкова Валентина Ивановна, 5 91 43

	Кругловская основная школа-филиал муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения  «Стёксовская средняя школа» 
	607142, Нижегородская область, Ардатовский район, с. Круглово, ул. Школьная, дом 10
	Топоркова Елена Ивановна, 5 92 15

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение  «Детский сад №10»
	607130, Нижегородская область Ардатовский район, с Кужендеево,   ул.   Центральная, дом 54 «А»
	Корчагина Александра Ивановна, 59-6-12

	Размазлейская основная школа-филиал муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения «Котовская основная школа»
	607153, Нижегородская область, Ардатовский район, с. Размазлей, ул. Школьная, дом 18
	Матушкова Валентина Ивановна, 5 91 43

	​​ Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение  «Детский сад № 19»
	607152, Нижегородская область, Ардатовский район, с. Саконы, ул. Кооперативная, дом 29 «а»
	Кистанова Валентина Петровна, 58-4-34


​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​

 ПРИЛОЖЕНИЕ №2
к административному регламенту

                                                                                                           по предоставлению                                                 муниципальной услуги «Приём заявлений,

 постановка на учёт и зачисление детей  в 

         муниципальные дошкольные образовательные организации 

 (детские сады) на территории Ардатовского

 муниципального района Нижегородской области
        В отдел по вопросам образования 

администрации Ардатовского 
муниципального  района

__________________________________                                                                                                                                             (Ф.И.О. начальника)
__________________________________

(Ф.И.О. заявителя)

проживающего по адресу:

_________________________________

телефон:  _________________________
e-mail: ____________________________

                                                            Заявление  №____
Прошу поставить на учет для зачисления в муниципальную образовательную организацию ______________________________________________________________________
(наименование муниципальной образовательной организации, реализующей основную образовательную программу дошкольного образования, являющейся основной для заявителя)                                                                                                                            ______________________________________________________________________
(наименование муниципальных образовательных организаций, реализующих основную образовательную программу дошкольного образования, являющихся дополнительными для заявителя)

_______________________________________________________________________________________________________________________________________
(Ф.И.О. ребенка, дата его рождения, адрес проживания)

[x] Согласен на комплектование в любой ДОУ, если не будет возможности направить в выбранные

Преимущественное право на зачисление в ДОУ: имею / не имею (нужное подчеркнуть).

Способ информирования заявителя:
[x] Телефонный звонок ______________________________________________

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

Дата_________________

______________________
(подпись заявителя)

___________________
(ФИО заявителя
                                                                                                                                                                   ПРИЛОЖЕНИЕ №3
к административному регламенту

                                                                                                           по предоставлению                                                 муниципальной услуги «Приём заявлений,

 постановка на учёт и зачисление детей  в 

         муниципальные дошкольные образовательные организации 

 (детские сады) на территории Ардатовского

 муниципального района Нижегородской области
(ФИО заявителя)

Уведомление о постановке ребенка на учет для зачисления в ДОУ

Настоящим уведомляю, что на основании заявления № ______________ от _______________ о постановке на учет и зачислении ребенка в образовательную организацию, реализующую основную образовательную программу дошкольного образования (детский сад),  принято решение о постановке ребёнка _________________ на учет для зачисления в ДОУ.

Текущий номер в общегородской очереди ________..

Текущий номер в ____________________
Текущий номер в ____________________

Текущий номер в ____________________

________________________


                   «__» _________20__ г.

Подпись ответственного сотрудника

органа местного самоуправления,

осуществляющего управление в сфере образования

ПРИЛОЖЕНИЕ №4
к административному регламенту

                                                                                                           по предоставлению                                                 муниципальной услуги «Приём заявлений,

 постановка на учёт и зачисление детей  в 

         муниципальные дошкольные образовательные организации 

 (детские сады) на территории Ардатовского

 муниципального района Нижегородской области

Журнал
учета будущих воспитанников муниципальных дошкольных образовательных организаций
	№  п/п
	№  д/с
	Дата регистрации
	Ф. И. О. ребенка
	Дата рождения ребенка
	Домаш-

ний адрес, телефон
	Ф.И.О. родителя

(законного представителя)


	Льготы для получения места в организации
	Желаемое время приёма в организации
 (год)
	Примечание
	Подпись родителя (законного представителя) в получении направления и ознакомлении с порядком комплектования

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11


ПРИЛОЖЕНИЕ №5
к административному регламенту

                                                                                                           по предоставлению                                                 муниципальной услуги «Приём заявлений,

 постановка на учёт и зачисление детей  в 

         муниципальные дошкольные образовательные организации 

 (детские сады) на территории Ардатовского

 муниципального района Нижегородской области

Отдел по вопросам образования администрации  Ардатовского  муниципального района

Направление №__________________
для зачисления в  образовательную организацию, реализующую основную образовательную программу дошкольного образования

Отдел по вопросам образования администрации Ардатовского муниципального  района направляет в муниципальную образовательную организацию, реализующую основную образовательную программу дошкольного образования

   МБДОУ «Детский сад № ___», расположенное по адресу: ______________________________                                                                                                                                                           
ФИО ребёнка__________________ дата рождения _________, проживающего по адресу   ______________________________                                                                                                                       
Направление выдано «__»_________ 20___ г.

	__________________________
	__________________________

	подпись начальника отдела по вопросам образования администрации Ардатовского муниципального района
	расшифровка подписи


печать
Телефон для справок отдела по вопросам образования администрации Ардатовского муниципального района _____________________________
                                                                                                          ПРИЛОЖЕНИЕ №6
к административному регламенту

                                                                                                           по предоставлению                                                 муниципальной услуги «Приём заявлений,

 постановка на учёт и зачисление детей  в 

         муниципальные дошкольные образовательные организации 

 (детские сады) на территории Ардатовского

 муниципального района Нижегородской области
Заведующему МБДОУ 

_____________________________

(наименование учреждения)

_____________________________

(Ф.И.О. руководителя)

от _____________________________________

                                                                                 _____________________________________
                                                                                                              (Ф.И.О. законного представителя)

Заявление

Прошу принять моего ребенка_______________________________________________
(Ф.И.О. ребенка)
Дата и место рождения ребенка_____________________________________________________

в МБДОУ ______________________________________

                (наименование учреждения)

Ф.И. О. матери (законного представителя)_______________________________________________

________________________________________________________________________________

Ф.И.О. отца (законного представителя)_________________________________________________

_______________________________________________________________________________

Адрес проживания ребенка_________________________________________________________________________

Адрес проживания матери (законного представителя),контактный телефон____________________________________

________________________________________________________________________________

Адрес проживания отца (законного представителя), контактный телефон_________________________________

___________________________________________________________________________________

С  уставом учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, образовательной программой, положением об организации и осуществлению образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам – образовательным программам дошкольного образования, правилами внутреннего распорядка воспитанников ознакомлен.
Согласен на обработку моих персональных данных и персональных данных ребенка в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
« ___» ___________ 20 г.

________________                         ___________________






       (Подпись)                               (расшифровка подписи)

ПРИЛОЖЕНИЕ №7
к административному регламенту

                                                                                                           по предоставлению                                                 муниципальной услуги «Приём заявлений,

 постановка на учёт и зачисление детей  в 

         муниципальные дошкольные образовательные организации 

 (детские сады) на территории Ардатовского

 муниципального района Нижегородской области
УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в предоставлении муниципальной услуги

Настоящее уведомление выдано ______________________________________

(Ф. И. О. родителя)

в том, что _________________________________________________________

(Ф. И. О. ребенка)

отказано в предоставлении муниципальной услуги по причине

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

«____» ____________20____ года.                        ______________  Ф. И. О.

ПРИЛОЖЕНИЕ №8
к административному регламенту

                                                                                                           по предоставлению                                                 муниципальной услуги «Приём заявлений,

 постановка на учёт и зачисление детей  в 

         муниципальные дошкольные образовательные организации 

 (детские сады) на территории Ардатовского

 муниципального района Нижегородской области
Блок-схема последовательности действий

предоставления муниципальной услуги
Подготовка и проведение мероприятий по предоставлению отделом по вопросам образования
муниципальной услуги «Приём заявлений,постановка на учёт и зачисление детей  в

муниципальные дошкольные образовательные организации (детские сады) на территории Ардатовского муниципального района Нижегородской области
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



ПРИЛОЖЕНИЕ 
к административному регламенту

                                                                                                           по предоставлению                                                 муниципальной услуги «Приём заявлений,

 постановка на учёт и зачисление детей  в 

         муниципальные дошкольные образовательные организации 

 (детские сады) на территории Ардатовского

 муниципального района Нижегородской области
Работа с обращениями граждан по вопросу исполнения отделом по вопросам образования муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей  в

муниципальные дошкольные образовательные организации

(детские сады) на территории Ардатовского  муниципального района Нижегородской области»
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Заявитель





Направление обращения





Почтой





Лично





Через портал госуслуг





Прием и регистрация документов заявителя





заявление и представленные документы соответствуют установленным требованиям





Рассмотрение обращения заявителя





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Постановка на очередь для зачисления в образовательное учреждение при отсутствии мест в МБДОУ





ДА





НЕТ





Получение направления в образовательное учреждение при наличии мест





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Прохождение медосмотра и получение медицинского  заключения





Зачисление в образовательное учреждение





Поступление обращения





Обращение подлежит рассмотрению по существу





Направление ответа автору обращения 








нет





да





Направление обращения 


 должностному лицу, 


в компетенцию которого входит решение поставленных в обращении вопросов








нет





Вопрос входит в компетенцию отдела





да





Направление ответа автору обращения 








Подготовка и проведение проверки по выявленным фактам нарушения Регламента по организации комплектования ДОО








да





Нарушения выявлены





Направление окончательного ответа автору обращения 


о не выявлении нарушений





нет





 да





Направление окончательного ответа автору обращения 


о выявленных нарушениях 


и о принятых мерах





принятие иных мер





Принятие мер в связи с выявлением нарушений








