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администрация муниципального образования

«Вяземский район» смоленской области

постАНОВЛЕНИЕ
от 24.11.2011 № 1037
Об утверждении Административного регламента предоставления муници-пальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей           в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования»

 
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Порядком разработки                и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, утверждённым постановлением Администрации муниципального образования «Вяземский район» Смоленской области от 18.03.2011 № 224,

Администрация муниципального образования «Вяземский район» Смоленской области постановляет:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления  муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей                      в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования».

 
2. Опубликовать данное постановление в газете «Вяземский вестник» и разместить на официальном сайте Администрации муниципального образования «Вяземский район» Смоленской области.

           3. Постановление Главы Администрации муниципального образования «Вяземский район» Смоленской области от 20.10.2010 № 931 «Об утверждении Административного регламента Администрации муниципального образования «Вяземский район» Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги «Организация предоставления общедоступного бесплатного дошкольного образования» признать утратившим силу.

4. Контроль за исполнением данного постановления возложить на заместителя  Главы Администрации муниципального образования «Вяземский район» Смоленской области Т.А. Якушеву.

Глава Администрации

муниципального образования

«Вяземский район» Смоленской области                                                              И.В. Демидова
УТВЕРЖДЁН 
постановлением Администрации

муниципального      образования

«Вяземский  район» Смоленской 
области

от 24.11.2011 № 1037
Административный регламент

 предоставления муниципальной услуги 

«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования»

Раздел 1. Общие положения

1.1 Предмет регулирования Административного   регламента 
1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования» (далее – Административный регламент) регулирует сроки, последовательность административных процедур и административных действий при предоставлении муниципальной услуги, порядок взаимодействия с муниципальными дошкольными образовательными учреждениями и муниципальными общеобразовательными учреждениями с дошкольными группами, расположенными на территории  муниципального образования «Вяземский район» Смоленской области, оказывающими муниципальную услугу.

 1.2. Описание заявителей, а также физических   лиц, 

имеющих право выступать от их имени при предоставлении 

муниципальной услуги

 1.2.1. К заявителям относятся родители, опекуны или иные законные представители ребёнка, реализующие в его интересах право ребенка на дошкольное образование.

1.2.2. Заявителем может быть как законный представитель ребёнка, так и лицо, действующее от имени законного представителя ребёнка на основании нотариально заверенной доверенности.

1.2.3 Представительство интересов ребёнка родителями осуществляется на основании факта родства, подтверждаемого свидетельством о рождении ребёнка, записями отдела ЗАГС, а в отдельных случаях – свидетельством об установлении отцовства. 

Под свидетельством о рождении здесь и далее понимается один из следующих документов: свидетельство о рождении, выданное органами ЗАГС или консульским учреждением Российской Федерации за пределами территории Российской Федерации, или свидетельство о рождении, выданное иностранным государством.

1.2.4. Представительство интересов ребёнка иными законными представителями осуществляется на основании документов, установленных соответствующими законами. 

1.2.5. Законные представители, либо лица, действующие от имени законного представителя ребёнка, вправе обратиться с заявлением о постановке на учет и зачислении ребёнка в учреждение с момента получения свидетельства о рождении ребёнка и до достижения ребёнком семилетнего возраста.
1.3. Требования к порядку информирования  о порядке предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется комитетом образования или муниципальным образовательным учреждением, реализующим основную образовательную программу дошкольного образования (приложение № 1 к Административному регламенту).

  1.3.2. Место нахождения комитета образования Администрации муниципального образования «Вяземский район» Смоленской области: 215110, ул. 25 Октября, д. 21, г. Вязьма, Смоленская область, тел., факс (48131) 5-27-28. 

Контактные телефоны по вопросам предоставления муниципальной        услуги – организация дошкольного образования – (48131) 5-08-68.
Адрес официального сайта Администрации муниципального образования  «Вяземский район» Смоленской области в сети «Интернет»: www.vyazma.ru; адрес интернет почты: vyazma@admin.smolensk.ru. 
Адрес электронной почты комитета образования: komоbrvyzazma@yandex.ru».
1.3.3 Режим работы комитета образования:

с понедельника по пятницу: 8.00 – 17.00 (перерыв с 13.00 до 14.00);

суббота и воскресенье – выходной день.

1.3.4. Информация о местах нахождения и графиках работы муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг размещается:


- на Интернет-сайте Администрации: http://www.vyazma.ru. в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), 


- в средствах массовой информации, в информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.д.).

1.3.5. Размещаемая информация содержит также:

извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

1) текст Административного регламента с приложениями;

2) блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги (согласно приложению № 2 к Административному регламенту);

3) перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

4) порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

5) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых Администрацией в ходе предоставления муниципальной услуги;
6) в случае предоставления муниципальной услуги в электронной форме информирование заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется через Единый портал, Региональный портал, а также с использованием службы коротких сообщений операторов мобильной связи (при наличии).

1.3.6. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» заявитель указывает дату и входящий номер, полученные при подаче документов. 
1.3.7. При необходимости получения консультаций заявители обращаются в комитет образования, а также к специалистам МФЦ.


1.3.8. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги могут осуществляться:

- в письменной форме на основании письменного обращения;

- при личном обращении;

- по телефону (48131) 2 51 36;
- по электронной почте. 
Все консультации являются бесплатными.

1.3.9. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц комитета образования, предоставляющего услугу, а также специалистов МФЦ, с заявителями:

- консультации в письменной форме предоставляются должностными лицами комитета образования на основании письменного запроса заявителя, в том числе поступившего в электронной форме, в течение 30 дней после получения указанного запроса;

- при консультировании по телефону должностное лицо комитета образования,  специалист МФЦ, представляется, назвав свою фамилию имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора необходимо произносить слова чётко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

- по завершении консультации должностное лицо комитета образования, специалист МФЦ, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые следует предпринять заявителю; 

- должностные лица комитета образования, специалист МФЦ, при ответе на телефонные звонки, письменные и электронные обращения заявителей обязаны в максимально вежливой и доступной форме предоставлять исчерпывающую информацию.
Раздел 2.  Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги – прием заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования.
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется комитетом образования  Администрации муниципального образования «Вяземский район» Смоленской области и муниципальными бюджетными образовательными учреждениями (далее учреждения) муниципального образования «Вяземский район» Смоленской области, реализующими основную образовательную программу дошкольного образования в соответствии с требованиями Федерального государственного стандарта дошкольного образования
2.2.2. Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом представительного органа местного самоуправления.
2.2.3. Прием заявлений о постановке на учёт для зачисления ребёнка в образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования, постановку детей на учёт и предоставление направления для зачисления в учреждение осуществляет комитет образования.

2.2.4. Зачисление детей в учреждение осуществляется на основании приказа руководителя  учреждения.
2.2.5. Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом представительного органа местного самоуправления.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- зачисление ребёнка дошкольного возраста в учреждение;

- постановка на учёт ребёнка дошкольного возраста для дальнейшего зачисления в учреждение, а именно регистрация в едином электронном реестре автоматизированной системы «Комплектование ДОУ» (далее – электронный реестр комплектования).

2.3.2. Документом, подтверждающим предоставление муниципальной услуги, является:

- при зачислении в учреждение – договор, заключенный между учреждением и родителями (законными представителями) ребенка;

- при постановке на учёт для дальнейшего зачисления – уведомление о постановке ребенка на учёт для зачисления в учреждение (приложение № 5 к Административному  регламенту);


2.3.3. Результат предоставления муниципальной услуги может быть в очной и заочной форме. При выборе очной формы предоставления муниципальной услуги заявитель – родитель (законный представитель) ребёнка обращается лично в комитет образования и предъявляет оригиналы документов, удостоверяющие  его личность  и свидетельство о рождении ребёнка.
2.3.4. При выборе заочной формы предоставления муниципальной услуги заявитель – родитель (законный представитель) выбирает вариант предоставления заявления и обращается в комитет образования одним из следующих способов:

- по почте (заказным письмом);

- через Единый портал государственных и муниципальных услуг, Портал государственных и муниципальных услуг Смоленской области (далее – «Портал»).

2.3.5. После подачи заявления о постановке на учет через Портал, либо через МФЦ, заявитель – родитель (законный представитель) должен лично предъявить оригиналы документов, удостоверяющие его личность и свидетельство о рождении ребенка специалисту комитета образования.
  Ребёнок будет поставлен на учёт для зачисления в учреждение  с момента подачи заявления о постановке на учёт и зачислении ребёнка в учреждение   через Портал, либо через МФЦ, однако до момента предъявления документов, перечисленных в пункте 2.3.5 Административного регламента, ребёнку не может быть предоставлено место в учреждении.
2.4. Общий срок предоставления муниципальной услуги  
2.4.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги по приёму заявлений, постановке на учёт и зачислению детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования не должен превышать 30 дней.
2.4.2. При направлении заявления и всех необходимых документов, предоставляемых заявителем в электронном виде, срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в Администрацию или комитет образования (по дате регистрации), либо по дате регистрации в ведомственной информационной системе (при наличии таковой), о чём заявитель получает соответствующее уведомление через Единый портал, Региональный портал, а также с использованием службы коротких сообщений операторов мобильной связи (при наличии).
2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

 - Конвенция о правах ребёнка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН;

- Федеральным Законом от 29 декабря 2012 года № 273 ФЗ «Об образовании в Российской Федерации";

- Закон Российской Федерации от 07.02.1992 №2300-1 «О защите прав потребителей»;

- Федеральный Закон от 24.07.1998 № 124–ФЗ «Об основных гарантиях прав ребёнка в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации"; 
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- Федеральный закон от 25.07.2002 № 115-ФЗ «О правом положении иностранных граждан в Российской Федерации»

- постановление Правительства Российской Федерации от 04.10.2000 № 751 «О национальной доктрине образования в Российской Федерации»;

- постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 15.05.2013 № 26  «Об утверждении СанПиН 2.4.1.3049-13» зарегистрировано в Минюсте России 29.05.2013 № 28564 («Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы дошкольных образовательных организаций»;

- приказ Министерства образования и науки от 30.08.2013 № 1014 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам – образовательным программам дошкольного образования»;

- приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 17.10.2013 № 1155 «Об утверждении Федерального государственного образовательного стандарта дошкольного образования»;

- приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 08.04.2014 № 293 «Об утверждении Порядка приема на обучение по образовательным программам дошкольного образования»;

- Федеральным законом от 1 декабря 2014 года № 419-ФЗ «О внесении изменений  в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной поддержки инвалидов»;
- Уставом муниципального образования «Вяземский район» Смоленской области;      

- уставами образовательных учреждений.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Предоставление муниципальной услуги в сфере дошкольного образования носит заявительный характер.

2.6.2. В перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по постановке на учёт в электронный реестр комплектования, входят:

- заявление (приложение № 4 к Административному регламенту),

- паспорт одного из родителей (законных представителей) или иной документ, удостоверяющий личность (оригинал),

- свидетельство о рождении ребёнка  (оригинал).

2.6.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента обращения родителей (законных представителей) ребёнка  в комитет образования лично; подачу заявления в МФЦ; обращение через Портал.

2.6.4. В перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по зачислению ребёнка в учреждение, входят:

- заявление (приложение № 3 к Административному регламенту),

 - документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законных представителей ребёнка),
- медицинское заключение. 
Для зачисления ребёнка в группу компенсирующей направленности необходимо предоставить заключение психолого - медико - педагогической  комиссии (ПМПК). 

2.6.5. Запрещено требовать предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.


2.6.6. Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

- тексты документов написаны разборчиво; 

- фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачёркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьёзных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.7.1. Основанием для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

- несоответствие возраста ребёнка возрастным категориям, в отношении которых реализуется постановка на учёт и зачисление детей в учреждение;

- не соответствие предоставленных документов  перечню документов указанных п. 2.6.2   Административного регламента. 

- подача документов лицом, не являющимся родителем или иным законным представителем и не имеющим права действовать от имени родителя или иного законного представителя ребёнка.

2.7.2. При электронной подаче заявления в его приёме также может быть отказано:

- при несоблюдении установленного технологическими регламентами портала государственных услуг формата и способа ввода предоставляемых данных;

 - если заявитель не прошел процедуры регистрации и авторизации на портале государственных услуг в соответствии с установленным регламентом работы портала.

2.7.3.Основанием для отказа в постановке на учёт является:

- предоставление заявителем недостоверных сведений;

- подача заявления о постановке ребёнка на учёт и зачислении ребёнка в учреждение, если установлено, что ребёнок зачислен в иное учреждение.

2.7.4.Основанием для отказа в зачислении ребё
нка в учреждение является:

- предоставление недостоверных сведений;


- непредставление заявителем в учреждение документов, указанных в п. 2.6.4 Административного регламента.
2.8. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении 
муниципальной услуги 
         2.8.1. В предоставлении муниципальной услуги по зачислению ребёнка в муниципальное образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования, может быть отказано по следующим основаниям: 
- отсутствие свободных мест в муниципальном образовательном учреждении;

- наличие медицинских противопоказаний к посещению ребёнком муниципального образовательного учреждения.

       2.8.2. Оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги по постановке на учёт для дальнейшего зачисления в муниципальное образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования, не предусмотрено.
2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги 

 2.9.1. Предоставление в образовательное учреждение:

- медицинского заключения о состоянии здоровья ребёнка;

- документов, подтверждающих первоочередное право на приём ребёнка в муниципальное дошкольное образовательное учреждение;

- заключение областной психолого-медико-педагогической комиссии (для получения места в специализированной группе дошкольного образовательного учреждения).

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания

2.10.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

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

2.11.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления для предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.11.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.12. Срок регистрации заявления  заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги

2.12.1. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения  заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.13.1. Центральный вход в помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, графике работы учреждения, предоставляющего муниципальную услугу.

Приём заявителей муниципальной услуги осуществляется руководителем учреждения  в специально оборудованном кабинете.

Рабочее место руководителя учреждения, ответственного за предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме.

Места для проведения личного приёма граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений.

Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное местами для сидения.

У входа в помещение размещается табличка с наименованием помещения.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются средствами противопожарной защиты.
2.13.2. Для обслуживания людей с ограниченными возможностями здоровья необходимо обеспечить:

- возможность беспрепятственного входа в помещение и выхода из них;

- содействие со стороны должностных лиц учреждения, при необходимости, инвалиду при входе в объект и выходе из него;

- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в учреждение, в том числе с использованием кресла – коляски и, при необходимости, с помощью персонала учреждения;

- возможность самостоятельного передвижения по объекту в целях доступа к месту предоставления услуги, а также с помощью должностных лиц, предоставляющих услуги; 

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельно передвижения, по территории учреждения; 

- проведение инструктажа должностных лиц, осуществляющих первичный контакт с получателем услуги, по вопросам работы с инвалидами;

 - размещение носителей информации о порядке предоставления услуги инвалидам с учётом ограничений их жизнедеятельности;

- оказанием должностными лицам инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления и получения услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью  действий, необходимых для получении услуги;

- обеспечение доступа сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также  иного лица, владеющего жестовым языком;

 - оказанием должностными лицами организации необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

 2.14.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение беспрепятственного доступа к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в сети Интернет.

2.14.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

2) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность (1 раз по 15 минут);

3) возможность получения муниципальной услуги в МФЦ;

4) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.
«2.15. Особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме

2.15.1. Запросы и обращения могут быть направлены в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет.

2.15.2. Запросы и обращения, поступившие в комитет образования в форме электронного документа, подлежат рассмотрению в порядке, установленном настоящим Административным регламентом для письменных обращений. В обращении заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме.
Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

 3.1.1. Приём заявлений о постановке на учёт и зачислении ребёнка в учреждение:

- приём, регистрация заявления о постановке на учёт и зачислении ребёнка в учреждение;

-  рассмотрение заявления о постановке на учёт и зачислении ребёнка в  учреждение;

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

3.1.2. Перевод ребёнка из одного  учреждения в другое:

- приём, регистрация заявления о переводе ребёнка из одного  учреждения в другое;

- рассмотрение заявления о переводе ребёнка из одного  учреждения в другое;

- информирование заявителей о принятом решении.

3.1.3. Комплектование  учреждений  на очередной учебный год:

- сбор информации о плановой мощности и объемах выпуска (освобождении мест в группах) учреждений на очередной учебный год, формирование структуры групп;

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

- информирование заявителей о принятом решении.

 3.2. Приём  и регистрация заявления и документов заявителя 

3.2.1 Основанием для начала процедуры приёма и регистрации документов является личное обращение заявителя в комитет образования, получение заявления от заявителя по почте либо через подачу заявления в МФЦ или  Портал.»;

3.2.2. Специалист (оператор) принимает от заявителя заявление для постановки на учёт в электронный реестр комплектования. Заявление может быть подано на текущий год либо на другой  год.

В заявлении о постановке на учёт и зачислении ребёнка в учреждение, необходимо указать основное для зачисления учреждение, два дополнительных учреждения для зачисления, а также дату желаемого зачисления. Выбор конкретного учреждения производится заявителем на основании информации о наличии свободных мест и указывается в заявлении. 

Информация о свободных местах предоставляется заявителю специалистом       (оператором) при личном обращении заявителя в комитет образования. Возможно получение информации посредством удаленного доступа на официальном сайте Администрации муниципального образования «Вяземский район» Смоленской области, официальном сайте учреждения или на Портале.

3.2.3. После поступления заявления специалист (оператор) производит регистрацию заявления и заносит данные о заявителе в реестр принятых заявлений о постановке на учёт в электронный реестр комплектования.

3.2.4. Заявление о постановке на учёт и зачислении ребёнка в учреждение рассматривается в порядке очередности, в соответствии с датой регистрации заявления.

3.2.5. После принятия решения о постановке на учёт либо об отказе в постановке на учёт для зачисления ребёнка в учреждение специалист (оператор) вносит соответствующую запись в регистр детей, поставленных на учёт для зачисления в ОУ (приложение № 5 к Административному регламенту).

3.2.6. Обязанности специалиста, ответственного за приём и регистрацию документов, должны быть закреплены в его должностной инструкции.

3.2.7. Максимальный срок выполнения административной процедуры –  10 дней. 
3.3. Принятие решения о  предоставлении   муниципальной услуги

            3.3.1.  При наличии свободных мест в Учреждении   специалист (оператор) принимает решение о зачислении ребёнка в Учреждение в сроки, указанные заявителем.

  3.3.2. При отсутствии свободных мест в Учреждении специалист (оператор) регистрирует заявление о постановке на учёт и выдает заявителю уведомление о постановке на очередь. 
 3.3.3. Критериями принятия решения о зачислении ребёнка в учреждение являются:

- наличие мест в учреждении;

- порядок очереди;

- наличие права на внеочередное и первоочередное зачисление ребёнка в учреждение.

3.3.4.Максимальный срок выполнения административной процедуры –             10 дней.
3.3.5. Комплектование учреждений осуществляется на основании информации о максимально возможном количестве свободных мест в группах в соответствии с каждой возрастной категорией детей каждого учреждения. Заявления рассматриваются в следующей последовательности:

- заявления в отношении детей лиц, имеющих право на внеочередное зачисление детей в учреждение;

- заявления в отношении детей лиц, имеющих право на первоочередное зачисление детей в учреждение; 

- заявления лиц, чьи дети поступают в учреждение на общих основаниях, и заявления о переводе детей из одного учреждения в другое.

По каждой категории комплектование осуществляется с учётом даты постановки на учёт для зачисления ребёнка в учреждение. Распределение мест в  учреждении осуществляется в соответствии с указанными в заявлении  учреждениями (далее – основными учреждениями),   и  с учётом возрастной категории ребёнка.

3.3.6. В случае отсутствия свободных мест в основных учреждениях, с согласия родителей (законных представителей) ребёнку предоставляется место в другом учреждении (при наличии).

3.3.7. В случае отсутствия мест во всех учреждениях для данной возрастной категории заявление о постановке ребёнка на учёт и зачислении в  учреждение рассматривается в ходе последующих процедур комплектования учреждения.

3.3.8. После зачисления ребёнка в учреждение, руководитель учреждения передает в комитет образования информацию о зачислении ребёнка (дата и номер приказа). После этого данные ребёнка удаляются из электронного реестра комплектования.
3.4. Уведомление заявителя о принятом решении
3.4.1. Уведомление заявителя о принятом решении может осуществляться в устной и письменной форме, в зависимости от формы обращения.
3.4.2. Максимальный срок уведомления заявителя – 20 рабочих дней.
4. Формы контроля за исполнением настоящего

Административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего 

Административного регламента и иных нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, 

а также принятием решений ответственными лицами

4.1.1. Глава Администрации осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков действий и административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения Главой Администрации или уполномоченными лицами проверок соблюдения положений настоящего Административного регламента, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок 

и формы контроля за полнотой и качеством предоставления

муниципальной услуги

4.2.1. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Администрации) и внеплановыми.

4.2.2. Внеплановые проверки проводятся в случае обращения заявителя с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами, муниципальными служащими.

4.2.3. Плановый контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в ходе проведения проверок в соответствии с графиком проведения проверок, утвержденным Главой Администрации.

4.2.4. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.2.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии               с федеральным и областным законодательством.

4.3. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих Администрации 

за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1. Должностные лица, муниципальные служащие Администрации несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность должностных лиц, муниципальных служащих Администрации закрепляется в их должностных инструкциях.

4.3.2. В случае выявления нарушений виновное лицо привлекается к ответственности в порядке, установленном федеральным и областным законодательством, нормативными правовыми актами Администрации.».
5) раздел 5 изложить в следующей редакции:

«5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц 

или муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами, муниципальными служащими органа, предоставляющего муниципальную услугу, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Информация о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих размещается:

1) на информационных стендах Администрации; 

2) на Интернет-сайте Администрации: http://www.vyazma.ru в информационно – телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет);

3) в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области».

5.3. Заявитель может обратиться с жалобой 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 Смоленской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской 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 Смоленской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской 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.

5.4. Заявитель вправе подать жалобу в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию, в комитет образования (далее – органы, предоставляющие муниципальную услугу), в письменной форме или в электронном виде. 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.

5.5. Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте либо принята при личном приеме заявителя.

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

5.6. 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.

5.7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 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 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.8. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, 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 Смоленской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.10. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.11. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.12. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, в судебном порядке.
Приложение № 1

к      Административному       регламенту 
предоставления  муниципальной  услуги 
«Приём заявлений,  постановка  на  учёт            
и  зачисление  детей  в  образовательные 
учреждения,    реализующие    основную 
образовательную                     программу 
дошкольного образования»

ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ УЧРЕЖДЕНИЯ, 

реализующие основную образовательную программу дошкольного образования

Детские сады
Режим работы: понедельник - пятница;

Выходные дни: суббота и воскресенье. 

	п/п
	Юридическое название ОУ
	Юридический адрес
	Ф.И.О руководителя
	Контактный    телефон
	Время работы

	1. 
	Муниципальное  бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 1    

г. Вязьмы Смоленской области
	ул. Кронштадтская, д.33а, 

г. Вязьма, Смоленская обл., 215110


	Мирошниченко 

Людмила Григорьевна
	5 07 50
	7.00 – 19.00

	2. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение  детский сад № 2  

г. Вязьмы Смоленской области
	ул. Московская, д.8,

г. Вязьма, Смоленская обл.,  215100


	 Старовойтова Лидия Александровна 
	2 79 17 
	7.00 – 19.00

	3. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад     № 3  

г. Вязьмы Смоленской области
	ул. Бауманская, д.10, 

г. Вязьма, Смоленская обл.,  215100
	Фляжникова 

Марианна Анатольевна  
	2 31 66

4 24 72
	7.00 – 19.00

	4. 
	Муниципальное  бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 4  

 г. Вязьмы Смоленской области
	ул. Калинина, д.5,

г. Вязьма, Смоленская обл.,  215100


	 Воробьева 

Алла 

Владимировна   
	3 53 95
	7.00 – 19.00

	5. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 5  

 г. Вязьмы Смоленской области
	ул. Ленина, д.54а,

г. Вязьма, Смоленская обл.,  215119
	Аркадьева

Ольга

 Сергеевна
	2 43 99
	7.00 – 19.00

	6. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 6  

г. Вязьмы Смоленской области
	 ул. Юбилейная, д.6,

г. Вязьма, Смоленская обл.,  215100


	 Моторина 

Елена 

Николаевна  
	 2 86 28

2 87 98
	7.30 – 18.00

	7. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 7

 г. Вязьмы Смоленской области         
	м-н Березы, д.10а,

г. Вязьма, Смоленская обл.,  215100
	Зеленкова 

Светлана Александровна  
	5 34 00
	7.00 – 19.00

	8. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 8  

 г. Вязьмы Смоленской области
	 ул. Пушкина, д.24,

г. Вязьма, Смоленская обл.,  215100


	 Мацкул 

 Наталья Владимировна  
	6 24 44
	7.00 – 19.00

	9. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 9 

г. Вязьмы Смоленской области

   
	ул. Строителей, 

д. 6а,

 г. Вязьма, Смоленская обл.,  215119


	Матюшкина 

Ольга Владимировна
	2 34 30
	6.30 – 18.30

	10. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение  детский сад №10 

г. Вязьмы Смоленской области 
	ул. Заслонова, д.7, 

г. Вязьма, Смоленская обл.,  215100
	Ильина 

Елена Алексеевна
	5 06 20

5 47 50
	7.00 – 19.00

	11. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение  детский сад №11 

г. Вязьмы Смоленской области
	Ул. Ямская, д. 41а, 

г. Вязьма, Смоленская обл.,  215116
	Новичкова 

Наталья Владимировна 
	6 11 79 
	7.30 – 18.00

	12. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение Вязьма-Брянский  детский сад Вяземский район Смоленской области
	ул. Авиационная, д.3а,

с. Вязьма-Брянская, 

Вяземский район,

Смоленская обл., 

215107
	Демьянец 

Нинель Ивановна
	2 20 10
	7.30 – 18.00

	13. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение   Вязьма-Брянский детский сад «Солнышко» Вяземского района Смоленской области
	ул. 50 лет Победы,

с. Вязьма-Брянская, 

Вяземский район,

Смоленская обл., 

215107
	 Гусева

 Елена   Анатольевна
	2 10 11
	7.00 – 19.00

	14. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение Кайдаковский детский сад «Рябинка» Вяземского района Смоленской области
	ул. Парковая, 

дер. Кайдаково, 

Вяземский район,

Смоленская обл., 

215101


	Тихонова 

Людмила Викторовна
	3 43 48
	7.30 – 18.00


Список образовательных  учреждений, имеющих дошкольные группы
Режим работы: понедельник - пятница;

Выходные дни: суббота и воскресенье. 
	п/п
	Юридическое название ОУ
	Юридический адрес
	Ф.И.О руководителя
	Контактный    телефон
	Время работы

	1.
	Муниципальное  бюджетное общеобразовательное учреждение   «Начальная школа - детский сад «Надежда» г. Вязьмы Смоленской области
	ул. Московская, 

д., 6а,  г. Вязьма,  

Смоленская обл., 215113
	 Шикова 

Светлана 

Викторовна 


	2 78 69

2 78 37
	07.00 - 19.00

	2.
	 Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Андрейковская средняя общеобразовательная школа» Вяземского района Смоленской области
	ул. Мира, д.10 а, 

с. Андрейково, Вяземский район, 

Смоленская обл., 215158
	Галецкая

Лариса Валерьевна
	3 24 10

3 23 86 
	07.30 – 17.30

	3.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  Исаковская средняя общеобразовательная школа  Вяземского района Смоленской области
	 ул. Школьная,  д.8,  с. Исаково, Вяземский район,

Смоленская обл., 215137
	Николаева 

Марина Александровна
	3 82 97

3 82 30
	8.00 – 17.00

	4.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Каснянская средняя общеобразовательная школа  Вяземского района Смоленской области
	 ул. Школьная,

 д. Касня,  Вяземский район,  Смоленская обл., 215165  
	  Никулин Валерий Михайлович 
	3 97 37

3 97 47
	07.30 – 17.30

	5.
	 Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Новосельская средняя общеобразовательная школа  Вяземского района Смоленской области
	ул. Центральная, 

д. 61,   д. Новое село Вяземский район, Смоленская обл., 215148 
	Ларина 

Ирина Владимировна
	3 21 46

3 21 48
	8.00 – 17.00

	6.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Относовская средняя общеобразовательная школа  Вяземского района Смоленской области
	ул. Школьная,  д.5 , д. Относово,

Вяземский район, Смоленская обл., 215150
	Василькова Светлана Васильевна 
	3 04 16 
	07.30 – 17.30

	7.
	Муниципальное   бюджетное общеобразовательное учреждение Поляновская  основная  общеобразовательная школа  Вяземского района Смоленской области
	ул. Ленина, д.5,

 д. Поляново,

Вяземский район, Смоленской обл., 215131
	Сергеева

Марина Михайловна 
	3 32 17

3 32 42
	8.00 – 17.00

	8.
	 Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Семлёвская средняя общеобразовательная школа

 № 1 Вяземского района Смоленской области
	 ул. Советская, 

д. 1,  с. Семлёво, 

Вяземский район,  Смоленская обл., 215133
	Кузьмина 

Лариса Петровна
	3 26 68

3 26 89
	8.00 – 17.00

	9.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Тумановская средняя   школа  имени Героя  Советского Союза  К.И. Молоненкова Вяземского района Смоленской области
	 Ул. Ленина,

д. 76,

с. Туманово, 

Вяземский район,

Смоленская обл., 215130
	Макаренков 

Владимир Юрьевич
	3 72 68

3 71 68
	07.30 – 18.00

	10.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Успенская средняя общеобразовательная школа Вяземского района Смоленской области
	  ул. Успенская, д. 7, 

 дер. Успенское, 

п/о Успенское, Вяземский район,  Смоленская обл., 215162
	Пухов 

Владимир Николаевич
	3 96 13 

3 96 53
	8.30 – 16.30

	10.
	 Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Хмелитская средняя общеобразовательная школа  Вяземского района Смоленской области
	Ул. Школьная,

д.5, с. Хмелита, Вяземский район,  Смоленская обл., 

215153
	Воробьева 

Татьяна Петровна
	3 06 21

3 06 13
	8.00 – 18.00

	11.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Шимановская средняя общеобразовательная школа  Вяземского района Смоленской области
	ул. Школьная,  д.1а, пос. Новый,

Вяземский район, Смоленская обл., 215106
	Корнеева 

Светлана Георгиевна 
	3 83 74 

3 84 35 
	07.30 – 18.00

	12.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Шуйская средняя общеобразовательная школа Вяземского района Смоленской области
	ул. Новосёлов,

д. 8, 

с. Шуйское, Вяземский район,

Смоленская обл., 215132
	Фрунтиков 

Владимир Ильич
	3 91 68

3 91 46
	07.30. – 16.30


Приложение № 2
к      Административному       регламенту 
предоставления  муниципальной  услуги 
«Прием заявлений,  постановка  на  учёт            
и  зачисление  детей  в  образовательные 
учреждения,    реализующие    основную 
образовательную                     программу 
дошкольного образования»

БЛОК – СХЕМА

последовательности предоставления муниципальной услуги 















Приложение № 3

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги  «Приём заявлений, постановка на учёт  и зачисление  в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования»

Председателю комитета образования Администрации «Вяземский район» Смоленской области

Семенкову Игорю Михайловичу                                                                                                    
                        (Ф.И.О. начальника)
 ______________________________________________                                                                                                         
                        (Ф.И.О. заявителя)
проживающего по адресу: _______________________                                                                                                                                                      
телефон: ______________________________________                                                                                           
e-mail: ________________________________________                 

                                                                                                   Заявление

Прошу поставить на учет для зачисления в муниципальное образовательное учреждение

1.                                                                      ______________________________________________
(наименование муниципального образовательного учреждения, реализующего основную общеобразовательную программу 
дошкольного образования, являющегося основным для заявителя)

2.                                                                                            ___________________________________
3.                                                                 ________________________________________________

(наименование муниципальных образовательных учреждений, реализующих основную общеобразовательную программу 
дошкольного образования, являющихся дополнительными для заявителя)

                                                                                     ________________________________________

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

[__] 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, время)
                                                                                                                               __________________
                                                                                                                                                                                  (подпись заявителя)

Приложение № 4
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги  «Приём заявлений, постановка на учёт  и зачисление  в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования»
Заведующему   __________________________________

       (наименование учреждения)

______________________________________________________________________________

                          (Ф.И.О.  заявителя)

___________________________________________

(фактический адрес проживания ребенка, телефон)
Заявление

          Прошу зачислить моего ребёнка __________________________________________

                                              (Ф.И.О. ребенка, дата рождения)
в ___________________________________________________________________________________________

( наименование учреждения)

Дата ____________

                                                                                                                             ______________________________

Приложение № 5

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги  «Приём заявлений, постановка на учёт  и зачисление  в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования»
____________________________

                                                                                                  (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 образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования (детский сад), принято решение о постановке ребенка ___________________________________ на учет для зачисления в ДОУ. 

Текущий номер в общегородской очереди ______________

_____________________________                                                  

Подпись ответственного сотрудника 

органа местного самоуправления, 

осуществляющего управление в сфере образования

Подача заявления   о зачислении ребёнка  в образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования     





 Прием и регистрация заявления в комитете образования  или подача заявления в  МФЦ (Многофункциональный центр)





 Рассмотрение  заявление о  постановке   на учёт и  или зачисление детей 


в учреждение











 Принятие решения о предоставлении  муниципальной услуги - постановке на учет и или зачисление детей в ОУ











Отказ в приёме  документов, необходимых для предоставления


муниципальной услуги





Постановка на учёт для  регистрации  в едином  электронном реестре   автоматизированной системы


«Комплектование ДОУ»








Зачисление ребёнка в образовательное учреждение     








Уведомление заявителя о принятом решении











