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АДМИНИСТРАЦИЯ ВОСКРЕСЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	8 февраля 2013 года
	№ 114

	Об утверждении административного регламента администрации Воскресенского муниципального района Нижегородской области предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие программу дошкольного образования (детские сады)»


В соответствии с Законом Российской Федерации «Об образовании» от 10 июля 1992 года № 3266-1, постановлением администрации Воскресенского муниципального района Нижегородской области от 26 октября 2012 года № 1623 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг и административных регламентов исполнения муниципальных функций в Воскресенском муниципальном районе Нижегородской области» администрация Воскресенского муниципального района постановляет:

1.Утвердить административный регламент администрации Воскресенского муниципального района Нижегородской области предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие программу дошкольного образования (детские сады)» (далее – Регламент).
2.Управлению образования администрации Воскресенского муниципального района Нижегородской области и дошкольным образовательным учреждениям района предоставлять муниципальную услугу в соответствии с Регламентом.
3.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации района А.Г.Герасимова.
Глава администрации района







В.В.Привалов

Утвержден

постановлением администрации
Воскресенского муниципального района
Нижегородской области
от 08 февраля 2013 года № 114
Административный регламент администрации Воскресенского муниципального района Нижегородской области предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие программу дошкольного образования (детские сады)»

1.Общие положения
1.1.Настоящий административный регламент по оказанию муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие программу дошкольного образования (детские сады)» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги (далее – Услуга) и определяет стандарт ее предоставления, сроки и последовательность действий при ее предоставлении, в том числе требования к порядку ее предоставления, административные процедуры и административные действия, а также формы контроля за исполнением административного регламента и досудебный порядок обжалования решений и действий администрации Воскресенского муниципального района Нижегородской области (далее – Администрация), ее должностных лиц при предоставлении Услуги.

1.2.Основные понятия и термины, используемые в тексте Регламента:

1.2.1.Образование – целенаправленный процесс воспитания и обучения в интересах человека, общества, государства, сопровождающийся констатацией достижения гражданином (обучающимся) установленных государством образовательных уровней (образовательных цензов);

1.2.2.Дошкольное образовательное учреждение (дошкольное учреждение, детский сад) - тип образовательного учреждения, реализующего основную общеобразовательную программу дошкольного образования.

1.3.Заявителями на предоставление Услуги, являются родители либо законные представители, имеющие детей в возрасте до 7 лет.

1.4.Требования к порядку информирования о предоставлении Услуги.

1.4.1.Способы информирования заинтересованных лиц об Услуге.

Заявитель может получить, а должностные лица Управления образования администрации Воскресенского муниципального района и руководители дошкольных образовательных учреждений обязаны предоставить достоверную информацию о порядке и условиях предоставления Услуги следующим образом:

1)в форме публичного информирования через:

а)официальные средства массовой информации Воскресенского муниципального района (официальное печатное издание – еженедельная газета «Воскресенская Жизнь»), 

б)официальный сайт Управления образования администрации Воскресенского муниципального района по адресу: www.vsk-upravlenie.ru и на сайте Администрации www.voskresenskoe-adm.ru ,

в)информационные стенды в Управлении образования администрации Воскресенского муниципального района,

г)иными способами в соответствии с действующим законодательством;

2)в форме индивидуального информирования:

а)устного:

-по телефону для справок (консультаций) – 8831(63) 9-29-61,

-лично на приеме у специалистов и начальника Управления образования администрации Воскресенского муниципального района в порядке, установленном пунктом 1.4.2. настоящего регламента;

б)путем письменного направления ответов на заявления, запросы, обращения (далее – Обращений) заявителей, поступивших в администрацию Воскресенского муниципального района:

-специалистами Управления образования администрации Воскресенского муниципального района,

-руководителем конкретного дошкольного образовательного учреждения,

-посредством почтовых отправлений заявителям,

-через электронную почту Управления образования администрации Воскресенского муниципального района по адресу: voskr_roop@sinn.ru.

1.4.2.Индивидуальное устное информирование во время личного приема осуществляется:

-начальником Управления образования администрации Воскресенского муниципального района по следующему графику: пятница с 9.00 до 12.00 и с 13.00 до 16.00. Прием осуществляется по предварительной записи. 

-специалистами Управления образования администрации Воскресенского муниципального района и руководителями дошкольных учреждений по следующему графику: понедельник - четверг с 08.00 до 12.00 и с 13.00до 17.00, пятница с 08.00 до 12.00 и с 13.00 до 16.00.

Управление образования администрации Воскресенского муниципального района расположено по адресу: 606730, Нижегородская область, р.п. Воскресенское, ул. Ленина, д. 105. Справочный телефон: 8(83163)92961.

Дошкольные образовательные учреждения располагаются по адресам согласно Приложению 1. 

1.4.3.При ответах на телефонные звонки и при общении с заявителями в случае их личного обращения начальник и специалисты Управления или руководитель дошкольного образовательного учреждения должны:

-назвать свою фамилию, имя, отчество, должность;

-подробно и в вежливой, корректной форме ответить обратившимся заявителям на интересующие их вопросы;

-корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижать его чести и достоинства;

-использовать официально-деловой стиль речи;

-произносить во время разговора слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми, не прерывать разговор по причине поступления звонка на телефонный аппарат;

-принять все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. При невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы заявитель должен быть переадресован (переведен) на соответствующих должностных лиц, или ему должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;

-соблюдать время ответа на обращение, которое не должно превышать 10 (десяти) минут. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, заявителю может быть предложено обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для него время в целях информирования;

-в конце информирования кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать).

1.4.4.Указанные должностные лица обязаны устно сообщать информацию по следующим вопросам:

-категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

-перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения Услуги;

-требования к заверению документов и сведений;

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

Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его заявления.

Информирование по иным вопросам осуществляется на основании письменного обращения.

2. Стандарт предоставления Услуги
2.1.Наименование муниципальной услуги: Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие программу дошкольного образования (детские сады).

2.2.Услуга предоставляется администрацией Воскресенского муниципального района.

Ответственными исполнителями Услуги являются:

-Управление образования администрации Воскресенского муниципального района (далее - Управление);
-муниципальные образовательные учреждения Воскресенского муниципального района, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (далее - ДОУ).

Лицами, ответственными за предоставление Услуги, являются:

-начальник Управления,

-специалист Управления по дошкольному образованию, осуществляющий рассмотрение, прием и регистрацию заявлений граждан;

-руководители ДОУ.

2.3.Управление принимает заявления на постановку на учет и зачисление детей в ДОУ района, расположенные в р.п. Воскресенское Нижегородской области. Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в остальные ДОУ осуществляется их руководителями.

2.4.Для детей, поступающих в ДОУ, расположенные  на территории р.п. Воскресенское, основанием для начала предоставления Услуги является письменное заявление, подаваемое в Управление. 

Для детей, поступающих в остальные ДОУ, расположенные на территории Воскресенского муниципального района, основанием для начала оказания Услуги является письменное заявление, подаваемое непосредственно в ДОУ.

При подаче заявлений прилагается пакет документов, необходимый для предоставления Услуги, в соответствии с пунктом 2.8.1. настоящего Регламента.

Не допускается требовать иные документы для постановки на учет и зачисления детей в ДОУ, за исключением документов, указанных в пункте 2.8.1. настоящего регламента.

Заявление с приложением комплекта документов представляется лично родителями либо законными представителями детей, в возрасте от 1,5 до 7 лет.

2.5.Промежуточным результатом предоставления Услуги является постановка ребенка на учет (регистрация в книге учета будущих воспитанников) для последующего зачисления его в ДОУ.

Конечным результатом предоставления Услуги является зачисление ребенка в ДОУ, осуществляемое на основании списка учета детей для поступления в ДОУ, в который он включен.

2.6.При предоставлении Услуги должны соблюдаться следующие сроки:

-постановка ребенка на учет для последующего зачисления в ДОУ в течение одного дня с момента подачи заявления с пакетом необходимых документов;

-зачисление ребенка в ДОУ по мере появления вакантных мест, но не реже одного раза в год.

2.7.Предоставление Услуги осуществляется в соответствии с:

-Конвенцией о правах ребенка, одобренной Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989 г.;

-Конституцией Российской Федерации, принятой всенародным голосованием 12.12.1993 г.;

-Законом Российской Федерации от 07.02.1992 г. № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

-Законом Российской Федерации от 10.07.1992 г. № 3266-1 «Об образовании»;

-Федеральным законом от 30.03.1999 г. № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»;

-Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

-Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

-Федеральным законом от 09.02.2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

-Федеральным законом от 24.07.1998 г. № 124 –ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

-постановлением Правительства Российской Федерации от 12.09.2008 г. № 666 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении»;

-Уставом Воскресенского муниципального района Нижегородской области, принятым решением Земского Собрания Воскресенского муниципального района Нижегородской области от 29 августа 2005 года № 37;

-распоряжением администрации Воскресенского муниципального района Нижегородской области от 26 августа 2010 года № 40-р «Об утверждении регламента администрации Воскресенского муниципального района»;

-Положением о комплектовании муниципальных дошкольных образовательных учреждений Воскресенского района детьми раннего и дошкольного возраста, утвержденным постановлением администрации Воскресенского муниципального района Нижегородской области от 08 июля 2010 года № 902;

-Положением об Управлении образования администрации Воскресенского муниципального района, утвержденный решением Земского собрания от 25.08.2010 г. № 52;

-настоящим Регламентом.

2.8.Документы, необходимые для предоставления Услуги. 

2.8.1.Вместе с заявлением (см. Приложение 2) о постановке на учет и зачисление детей в ДОУ заявителем предоставляются:

-паспорт одного из родителей (в который вписан ребенок) либо законного представителя ребенка;

-в случае предоставления паспорта законного представителя ребенка также предоставляется документ, подтверждающий его опекунство над ребенком;
-оригинал и копия документа, подтверждающего принадлежность к льготной категории (для граждан, имеющих льготы на получение Услуги).

-медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка;

2.8.2.К документам, необходимым для предоставления Услуги, предъявляются следующие требования:

-документы должны содержать реквизиты, наличие которых, согласно законодательству Российской Федерации, является обязательным (номер, дата, подпись, печать, основание выдачи, юридический адрес организации, выдавшей документ);

-документы должны быть исполнены четко, подписи должностных лиц и оттиски печатей, содержащиеся на документах, должны быть отчетливыми, подпись ответственного лица должна быть расшифрована;

-если документ имеет поправки и (или) приписки, они должны быть заверены лицом, подписавшим документ, и скреплены печатью.

2.9.Запрещается требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением Услуги.
2.10.Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги, являются:

-предоставление документов с серьезными повреждениями, не позволяющие однозначно истолковать их содержание;

-предоставление заявителем документов, не соответствующих требованиям пункта 2.8.2. настоящего административного регламента; 

-подача заявления лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

2.11.Основания для отказа в предоставлении Услуги. 

Основанием для отказа постановки на учет является отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.8.1. или их несоответствие требованиям п. 2.10. настоящего Регламента.

Основанием для отказа зачисления в ДОУ является отсутствие в них вакантных мест.

2.12.Услуга и информация о порядке ее предоставления предоставляются бесплатно.

2.13.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении Услуги и при получении ее результата не должен превышать 15 (пятнадцати) минут.

2.14.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении Услуги не должен превышать 40 минут.
2.15.Требования к помещениям, в которых предоставляются Услуга.

2.15.1.Места для ожидания приема и информирования должны соответствовать комфортным условиям для граждан и оптимальным условиям работы сотрудников, быть доступными для граждан. 

Места для ожидания приема и информирования заявителей должны быть оборудованы столами, стульями для возможности оформления документов. На столах находятся писчая бумага и канцелярские принадлежности (шариковые ручки) в количестве, достаточном для написания письменного обращения лицом. Заявителям должны быть доступны туалет, а также места хранения верхней одежды.

2.15.2.Внутри зданий Управления и ДОУ в доступных, хорошо освещенных местах на специальных стендах должны быть размещены: информация о предоставлении Услуги, график приема граждан, перечни документов, образцы заявлений.

2.15.3.Кабинет приема заявителей, в котором предоставляется Услуга или информация о ее предоставлении, должен быть оборудован вывеской с указанием номера кабинета, наименованием должности специалиста, графиком приема.

Специалист, предоставляющий Услугу или осуществляющий информирование о ее предоставлении, обязан предложить заявителю воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного специалиста.

2.15.4.Рабочее место специалиста должно быть оборудовано офисной мебелью, персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами, телефоном, иметь информацию о должности, фамилии, имени и отчестве специалиста, осуществляющего прием заявлений.

2.15.5.Помещение для проведения личного приема граждан оборудуется аптечкой для оказания доврачебной помощи.

2.16.Предоставление Услуги должно основываться на принципах доступности и качества. 

2.16.1.Показателями доступности предоставления Услуги являются:

-открытость деятельности Администрации (Управления) и ДОУ, предоставляющих Услугу;

-доступность обращения за предоставлением Услуги, в том числе лиц с ограниченными возможностями здоровья;

-количество свободных мест в ДОУ по отношению к количеству заявлений о предоставлении Услуги на дату их рассмотрения комиссией Воскресенского муниципального района по приему в дошкольные образовательные учреждения.

2.16.2.Качество предоставления Услуги определяется: 

-получением Услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления Услуги;

-получением полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления Услуги, в том числе в электронной форме;

-отсутствием жалоб со стороны потребителей Услуги на нарушение требований стандарта и процедур предоставления Услуги.

2.17.С целью повышения эффективности работы по предоставлению Услуги, обеспечению открытости деятельности по ее предоставлению, Услуга может предоставляться в электронной форме
.

В данном случае ее предоставление имеет следующие особенности:

-информация об условиях и порядке предоставления Услуги предоставляется всем заинтересованным лицам посредством размещения ее на официальном сайте Управления образования Администрации либо путем направления ее электронной почтой по запросам;

-обеспечивается возможность подачи и приема заявления и иных документов, необходимых для предоставления Услуги, в электронной форме, получения заявителем сведений о ходе ее предоставления, а также направления информации о результатах ее предоставления через Единый портал государственных и муниципальных услуг.

2.18.Блок-схема предоставления Услуги приводится в приложении 4 к настоящему Регламенту
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

Процесс предоставления Услуги включает следующие процедуры:

-прием и рассмотрение заявления и иных документов для постановки на учет и зачисления ребенка в ДОУ, их регистрация;

-постановка ребенка на учет для его последующего зачисления в ДОУ;

-решение вопроса о зачислении или отказе в зачислении ребенка в ДОУ;

-зачисление ребенка в ДОУ и уведомление об этом родителей либо иного законного представителя ребенка.

3.1.Прием и рассмотрение заявления и иных документов для постановки на учет и зачисления ребенка в ДОУ, их регистрация.

Время ожидания в очереди при подаче заявления не должно составлять более 15 (пятнадцати) минут.

Основанием для начала процедуры является обращение заявителя в Управление или в ДОУ о предоставления Услуги. При этом он  представляет заявление и пакет документов в соответствии с пунктом 2.8.2. настоящего Регламента.

В момент приема заявления и пакета документов должностное лицо обеспечивает ознакомление родителей либо законных представителей с информацией об организации дошкольного образования в районе.

Должностное лицо Управления или ДОУ, ответственное за прием и регистрацию документов, рассматривает представленные заявление и иные документы на соответствие их пунктам 2.8.1. и 2.8.2. настоящего административного регламента.

По результатам рассмотрения указанных документов должностное лицо принимает обоснованное решение об их приеме либо об отказе в их приеме и сообщает об этом заявителю.

При подаче запроса почтой заявитель вместе с заявлением предоставляет нотариально заверенные копии документов, указанных в пункте 2.8.1. настоящего Регламента, и получает ответ также почтой, а при желании во время личного посещения Управления или ДОУ, в которое он обратился.

При наличии технической возможности и при обращении заявителя за Услугой в электронном виде через Единый портал государственных и муниципальных услуг, ответ должны быть направлен заявителю в электронном виде, заверенный простой электронной либо квалифицированной подписью в соответствии с законодательством. 

3.2.Постановка ребенка на учет для его последующего зачисления в ДОУ.

Ребенок считается поставленным на учет для последующего зачисления в ДОУ с момента регистрации заявления в Книге учета будущих воспитанников.

При регистрации заявления и пакета документов устанавливается общая очередь.

Принятое заявление и прилагаемые документы заявителя регистрируются должностным лицом в Книге учета будущих воспитанников в течение 30 минут с момента подачи документов.

В регистрационной записи указываются:

-дата регистрации;

-номер регистрации;

-фамилия, имя ребенка;

-дата рождения ребенка;

-адрес проживания;

-контактные данные;

-фамилии, имена, отчества родителей либо законных представителей и места их работы;

-наличие или отсутствие льготы для зачисления ребенка в ДОУ.

Датой принятия к дальнейшему рассмотрению комиссией по приему в ДОУ (далее – Комиссия), заявления и прилагаемых документов считается дата их регистрации в Книге учета будущих воспитанников.

3.3.Решение вопроса о зачислении или отказе в зачислении ребенка в ДОУ.

Решение вопроса о зачислении или отказе в зачислении ребенка в ДОУ принимается комиссией по приему в ДОУ, которая формируется Управлением или непосредственно ДОУ, в зависимости от места нахождения ДОУ.

При рассмотрении документов в Управлении в состав Комиссии входят: 

-специалист по дошкольному образованию;

-руководители ДОУ;

-представители родительского комитета (по 1 от каждого ДОУ).

При рассмотрении документов в ДОУ в состав Комиссии входят: 

-руководитель ДОУ;

-воспитатель;

-представитель родительского комитета.

Заседания Комиссии, проводятся не реже 1 раз в год, в период с июня по август. На заседаниях Комиссии рассматриваются заявления, а по необходимости и иные документы, зарегистрированные в Книгах учета будущих воспитанников в соответствии с очередностью их поступления. 

Сначала рассматриваются, в соответствии с очередностью их поступления, заявления о зачислении в ДОУ детей, имеющих установленные законодательством льготы для поступления в ДОУ.

Остальные заявления на зачисление детей рассматриваются после льготников в соответствии с очередностью их поступления.

Комиссия принимает решение о зачислении ребенка в конкретное ДОУ либо об отказе в зачислении, ввиду отсутствия в ДОУ свободных мест.

В результате заседания Комиссии формируются списки детей для зачисления их в ДОУ, форма которых установлена в Приложении № 3 к настоящему Регламенту.

Списки детей для зачисления в ДОУ, расположенные на территории р.п. Воскресенское, утверждаются начальником Управления, а в остальные ДОУ – руководителями данных учреждений.

3.4.Зачисление ребенка в ДОУ и уведомление об этом родителей либо иного законного представителя ребенка.

Должностные лица ДОУ сообщают родителям либо законным представителям детей об их зачислении в ДОУ не позднее 5 (пяти) дней с даты утверждения списков, сформированных на заседании Комиссии.

При получении согласия родителей либо законных представителей на зачисление ребенка в ДОУ, не позднее 7 (семи) дней с даты принятия решения Комиссии издается соответствующий приказ руководителя конкретного ДОУ о зачислении ребенка в ДОУ на основании утвержденных надлежащим образом списков будущих воспитанников, сформированных на заседании Комиссии,

4.Порядок и формы контроля за предоставлением Услуги
4.1.Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Услуги, а также принятием ими решений.

Текущий контроль за соблюдением положений настоящего Регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации, Нижегородской области, Воскресенского муниципального района, а также последовательности действий, определенных административными процедурами предоставления Услуги, и принятием решений ответственным должностным лицом осуществляется начальником Управления, ответственным за организацию работы по предоставлению Услуги в ходе ее предоставления. 

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

4.2.1.Контроль за полнотой и качеством исполнения Услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) комиссии по приему в дошкольные образовательные учреждения, должностных лиц Управления и ДОУ.

4.2.2.Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. 

Плановый контроль должен осуществляться не реже двух раз в год. 

Внеплановый контроль проводится по конкретному обращению заявителя. 

При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением Услуги, или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры. 

4.3.По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушения прав заявителей, к виновным должностным лицам применяются меры дисциплинарной, административной и иных видов ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и Нижегородской области, нормативными правовыми актами Воскресенского муниципального района.

Должностные лица Управления и ДОУ несут персональную ответственность за несоблюдение требований настоящего регламента при оказании Услуги.

Персональная ответственность должностных лиц Управления и ДОУ, ответственных за предоставление Услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и Нижегородской области, нормативными правовыми актами Воскресенского муниципального района.

4.4.Контроль за предоставлением Услуги со стороны граждан, их объединений и организаций.

Граждане могут контролировать ход предоставления Услуги путем направления соответствующих запросов о ходе и результатах предоставления им Услуги.

5.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего Услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1.Заявитель имеет право на обжалование в досудебном и судебном порядке действий (бездействия) и (или) решений должностных лиц Управления и ДОУ, осуществляемых в ходе предоставления Услуги.

5.2.В досудебном порядке контроль за деятельностью должностных лиц Управления и ДОУ, ответственных за исполнение Услуги, осуществляется первым заместителем главы администрации Воскресенского муниципального района.
5.3.В досудебном порядке заявитель может обратиться лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) на имя главы администрации Воскресенского муниципального о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений Регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики.

Обращение, поступившее в Администрацию (Управление) по информационным системам общего пользования, подлежит рассмотрению в порядке, установленном настоящим разделом Регламента.

5.4.Прием заявителей по вопросам зачисления детей в ДОУ проводится первым заместителем главы администрации Воскресенского муниципального района лично либо должностным лицом, которое он назначает ответственным за прием заявителей. Прием проводится по предварительной записи. Запись проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по телефону 8831(63) 9-21-50.

Должностное лицо, осуществляющее запись заявителей на прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

5.5.При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 дней, с момента его регистрации.

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки) срок рассмотрения обращения может быть продлен не более чем на 30 дней.

5.6.Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, а также свою фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

Если в письменном обращении не указаны имя, фамилия, отчество заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.7.По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований заявителя, об отказе в удовлетворении жалобы либо о направлении обращения в другой орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю по указанному адресу почтовым отправлением.

5.8.Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему дважды давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

6. Переходные положения
6.1. Реализация положений, указанных в пункте 2.17 настоящего Регламента, возможна при наличии технических возможностей предоставления Услуги в электронном виде с соблюдением требований, установленных действующим законодательством.

	
	Приложение 1

к административному регламенту, администрации Воскресенского муниципального района Нижегородской области предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие программу дошкольного образования (детские сады)»


	№
	Наименование учреждения
	Адрес, телефон, Ф.И.О. руководителя учреждения 

	1
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение Воскресенский детский сад № 2 "Семицветик"
	Адрес: 606730, Нижегородская область, Воскресенский район, р.п. Воскресенское, ул. Пролетарская, дом 49, тел. 8(83163)9-16-90 Заведующая: Купоросова Татьяна Васильевна

	2
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение Воскресенский детский сад № 3 "Жемчужинка"
	Адрес: 606730 Нижегородская область, Воскресенский район, р.п. Воскресенское, улица Пушкина, дом 48, тел. 8(83163)9-10-58 Заведующая: Кротова Татьяна Григорьевна 

	3
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение Воскресенский детский сад № 4 "Рябинка"
	Адрес: 606730, Нижегородская область, р.п. Воскресенское, ул. Строителей, дом 9, 

тел. 8(83163)9-14-66 

Заведующая: Панкова Нина Николаевна 

	4
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение Воскресенский детский сад № 7 "Сказка"
	Адрес: 606730 Нижегородская область, Воскресенский район, р.п. Воскресенское, ул. Пролетарская, д.1г, тел. 8(83163)9-22-72 Заведующая: Крашенинникова Галина Сергеевна

	5
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение Асташихинский детский сад «Светлячок»
	Нижегородская область, Воскресенский район, д. Асташиха, ул. Специалистов, д. 18, 

тел. 8(83163) 3-74-11,

Заведующая: Карасова Галина Владимировна

	6
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение Капустихинский детский сад «Родничок»
	Нижегородская область, Воскресенский район, д. Капустиха, ул. Молодежная, д.1,

Заведующая: Щепочкина Марина Валентиновна

	7
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение Богородский детский сад «Солнышко»
	Нижегородская область, Воскресенский район, с. Богородское, ул. Комсомольская, д. 9 «а», тел. 8(83163) 3-54-37,

Заведующая: Губина Вера Александровна 

	8
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение Староустинский детский сад «Вишенка»
	Нижегородская область, Воскресенский район, с. Староустье, ул. Калинина, д. 36, 

тел. 8(83163) 3-65-10,

Заведующая: Воронина Любовь Сергеевна


	9
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение Владимирский детский сад «Ручеек»
	Нижегородская область, Воскресенский район, с. Владимирское, ул. Культуры, д. 12, тел. 8(83163) 3-52-89,

Заведующая: Филатова Анна Васильевна

	10
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение Воздвиженский детский сад «Звездочка»
	Нижегородская область, Воскресенский район, с. Воздвиженское, ул. Кирова, д. 72,

тел. 8(83163) 3-33-70,

Заведующая: Верещагина Галина Сергеевна

	11
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение Калинихинский детский сад № 6 «Березка»
	Нижегородская область, Воскресенский район, п. Калиниха, ул. Большакова, д. 23,

тел. 8(83163) 3-42-63,

Заведующая: Доронина Татьяна Сергеевна

	12
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение Елдежский детский сад «Тополек»
	Нижегородская область, Воскресенский район, д. Безводное, ул. Колхозная, д. 43 «а», тел. 8(83163) 3-5751,

Заведующая: Рябкова Эльвира Вячеславовна

	13
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение Барановский детский сад «Ромашка»
	Нижегородская область, Воскресенский район, д. Бараново, ул. Советсвкая, д. 21,

Заведующая: Шилова Альбина Константиновна

	14
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение Елкинский детский сад
	Нижегородская область, Воскресенский район, д. Елкино, ул. Школьная, д. 68,

Заведующая: Кирпичева Татьяна Васильевна

	15
	Муниципальное казенное образовательное учреждение для детей дошкольного и младшего школьного возраста Красноярская начальная школа – детский сад
	Нижегородская область, Воскресенский район, п. Красный Яр, ул. Советская, д. 12, 

тел. 8 (83163) 3-76-47,

Заведующая: Бочкова Елена Юрьевна

	16
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение Большеотарский  детский сад «Солнышко»
	Нижегородская область, Воскресенский район, д. Большие Отары, ул. Центральная, д. 54,тел. 8(83163) 3-36-13,

Заведующая: Колесова Наталья Александровна


	
	Приложение 2
к административному регламенту, администрации Воскресенского муниципального района Нижегородской области предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие программу дошкольного образования (детские сады)»


Начальнику Управления образования 

администрации Воскресенского 

муниципального района

В.А.Сычеву

от _____________________________________
проживающего по адресу:_________________
_______________________________________
Паспорт серия_________№________________
Телефон________________________________
Заявление

о постановке на учет ребенка для зачисления

в дошкольное образовательное учреждение

Имя, фамилия ребенка (полностью)______________________________________________________
Дата рождения _______________________________________________________________________
Адрес регистрации ____________________________________________________________________
Адрес проживания ____________________________________________________________________
Данные матери (Фамилия, имя, отчество (полностью), место работы, № раб. телефона)

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
Данные отца (Фамилия, имя, отчество (полностью), место работы, № раб. телефона)

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
Документ о праве на льготы (оригинал, копия)_____________________________________________
Дошкольное учреждение, в которое желательно определить ребенка __________________________
_____________________________________________________________________________________
С положением ознакомлен (-а)_______________________________/__________________________/

«____»   __________    201__ г.                                                              № очереди __________
	
	Приложение 3
к административному регламенту, администрации Воскресенского муниципального района Нижегородской области предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие программу дошкольного образования (детские сады)»


             УТВЕРЖДЕН

_______________________________

Должность лица, утвердившего списки

_______________________________

Список детей для зачисления в 

_________________________________________________________________

полное наименование дошкольного учреждения

	№
	Фамилия, имя, отчество ребенка
	Дата рождения
	Место рождения
	Наименование льготы при ее наличии

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	
	Приложение 4
к административному регламенту, администрации Воскресенского муниципального района Нижегородской области предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие программу дошкольного образования (детские сады)»


Блок-схема 

исполнения муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»

[image: image1.png]






Обращение заявителя в Управление образования администрации Воскресенского муниципального района либо в дошкольное образовательное учреждение с заявлением о постановке ребенка на учет для последующего зачисления в ДОУ





постановка ребенка на учет для его последующего зачисления в ДОУ





решение вопроса о зачислении или отказе в зачислении ребенка в ДОУ Комиссией по зачислению детей в ДОУ





зачисление ребенка в ДОУ приказом его руководителя и уведомление об этом родителей либо иного законного представителя ребенка








� По мере создания в Воскресенском муниципальном районе Нижегородской области информационно-технологических условий для этого.





