Администрация г. Сарова Нижегородской области
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
22.01.2013                                                           № 142
Об утверждении административного регламента администрации 

города Сарова на предоставление муниципальной услуги 

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

в г. Сарове Нижегородской области.
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства РФ от 11.11.2005 № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», распоряжением Правительства  Нижегородской области от 29.04.2010 № 773-р «Об утверждении календарного плана перехода на предоставление (исполнение) первоочередных государственных и муниципальных услуг (функций), оказываемых (исполняемых) органами исполнительной власти Нижегородской области, органами местного самоуправления муниципальных образований Нижегородской области, государственными и муниципальными учреждениями Нижегородской области в электронном виде», постановлением администрации г. Сарова от 22.12.2011 № 5287 «Об утверждении примерной формы административного регламента на предоставление муниципальной услуги», постановлением администрации г.Сарова от 19.01.2012 № 80 «Об утверждении плана мероприятий по реализации Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» на 2012 год», руководствуясь статьей 36 Устава города Сарова:

1. Утвердить административный регламент администрации города Сарова на предоставление муниципальной услуги  «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» в г. Сарове Нижегородской области (приложение к настоящему постановлению).

2. Департаменту организационных  вопросов и контроля (В.Б. Крючков): 

2.1. Обеспечить опубликование настоящего постановления в газете «Городской курьер»;

2.2. Направить настоящее постановление в Государственно-правовой департамент Нижегородской области.

3. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на директора Департамента дошкольного образования Администрации г. Саров  Т.С. Алехину.

Глава администрации                                                                                       В.Д.Димитров

  Приложение 

к постановлению 

администрации города Сарова
от 22.01.2013  № 142
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА САРОВА
НА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образовании (детские сады)»  в г. Сарове Нижегородской области
Раздел 1. Общие положения

     1.1. Предмет регулирования административного регламента.


Административный регламент на предоставление муниципальной услуги  «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» в г. Сарове Нижегородской области (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги. 


Муниципальная услуга содержит две муниципальные подуслуги: 

1).  Прием заявлений, постановка на учет; 2). Зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования.

     1.2. Круг заявителей.


Заявителями при предоставлении муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» являются родители (законные представители) детей в возрасте от 2 месяцев до 7 лет.

     1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной подуслуги «Прием заявлений, постановка на учет» Департаменте дошкольного образования Администрации г. Саров (далее - Департамент дошкольного образования).

Адрес местонахождения Департамента дошкольного образования: г. Саров, ул. Пионерская, д. 6. 

Почтовый адрес: 607188,   Нижегородская   область, г. Саров, ул. Пионерская, д. 6. 

График работы Департамента дошкольного образования: ежедневно, кроме субботы и воскресенья, с 8-30 до 17-30, в пятницу с 8-30 до 16-30, обед с 12-30 до 13-18.

Приемные дни специалиста Департамента дошкольного образования: 

понедельник, среда

   Справочный телефон исполнителя муниципальной услуги: 60169.

Адрес электронной почты Департамента дошкольного образования: mdou2006@yandex.ru
   Адрес официального сайта Департамента дошкольного образования в сети «Интернет»: www.ddo.sarov.info.

1.3.2. Информация о месте нахождения и телефонах исполнителей муниципальной подуслуги «Зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования» (далее – МДОУ) приведена в приложении № 6 к настоящему Административному регламенту.

График работы руководителей МДОУ: 

понедельник, вторник, четверг -  с 8.00.до 16.42; среда -  с 9.42 до 18.30; пятница - с 8.00 до 15.42; выходные - суббота, воскресенье; обеденный перерыв с 12.00 до 12.30.

Приемный день: среда


1.3.3. Порядок получения заявителем информации по вопросам предоставления муниципальной подуслуги «Прием заявлений, постановка на учет».


Информация о порядке предоставления муниципальной подуслуги предоставляется в Департаменте дошкольного образования при устном обращении заявителя, а также путем использования средств телефонной и почтовой связи.

Полный текст Административного регламента размещается на официальном сайте администрации города Сарова в сети «Интернет», публикуется в газете «Городской курьер».

Специалист предоставляет информацию по следующим вопросам:

- о процедуре предоставления муниципальной подуслуги;

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной подуслуги;

- о времени приема заявлений и  сроке предоставления подуслуги;

- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной подуслуги


1.3.4. Порядок получения заявителем информации по вопросам предоставления муниципальной подуслуги «Зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования». 

Информация о порядке предоставления муниципальной подуслуги предоставляется руководителями МДОУ при устном обращении заявителя, а также путем использования средств телефонной и почтовой связи.

Руководитель предоставляет информацию по следующим вопросам:

- о процедуре предоставления муниципальной подуслуги;

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной подуслуги;

- о времени приема заявлений и  сроке предоставления подуслуги;

- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной подуслуги

1.3.5. Организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги:

1). Министерство обороны Российской Федерации

Адрес местонахождения: 119160, Москва, ул. Знаменка, д.19

Почтовый адрес: 119160, Москва, ул. Знаменка, д.19 

Телефон/факс: (495) 696-88-00 

Официальный сайт: http://www.mil.ru/ 
2). Главное управление записи актов гражданского состояния Нижегородской области
Адрес местонахождения: г. Нижний Новгород, ул. Кожевенная, д.1«А»
Почтовый адрес: 603950,  г. Нижний Новгород, ул. Кожевенная, д.1«А»
График работы: понедельник - четверг - 9.00 – 13.00  13.48 – 18.00,  

                            пятница 9.00 – 13.00 13.48 – 17.00, суббота, воскресенье - выходные дни

 Телефон приемной (831) 437-38-67
Адрес электронной почты: official@zags.kreml.nnov.ru
3). Государственное казенное учреждение Центр занятости населения города Сарова Нижегородской области

Адрес местонахождения: г. Саров, ул. Куйбышева, 19/2

Почтовый адрес: 607188, Нижегородская область, г. Саров, ул. Куйбышева, 19/2

График работы: без перерыва на обед 

                           понедельник   9.00 – 17.00, вторник 12.00 – 20.00, 

                                    среда  9.00 – 17.00, четверг 11.00 – 19.00, пятница  9.00 – 17.00

Телефон: (83130) 7-91-35

Адрес электронной почты:
gczn@sar.ru

4). Муниципальное унитарное предприятие "Центр жилищно-коммунального хозяйства" г. Сарова

Адрес местонахождения: г. Саров, ул. Шевченко, д. 27, корпус а

Почтовый адрес: 607190, Нижегородская область, г. Саров, ул. Шевченко, д. 27, корпус а

График работы: понедельник - четверг: с 8:00 до 17:00, пятница: с 8:00 до 16:00, перерыв: с 12:00 до 12:48.

Телефон: (83130) 77856

Адрес электронной почты: centr@jkh.sar.ru

5). Муниципальное унитарное предприятие "Городское общежитие" г. Сарова

Адрес местонахождения: г. Саров, ул. Зернова, д. 62, корпус 1

Почтовый адрес: 607190, Нижегородская область, г. Саров, ул. Зернова, д. 62, корпус 1

Телефон: (83130) 5-12-54

6).  Департамент образования Администрации г. Саров
Адрес местонахождения: г. Саров, ул. Гагарина, д. 6

Почтовый адрес: 607190, Нижегородская область, г. Саров, ул. Гагарина, д. 6

График работы: понедельник-четверг с 8-30 до 17-30, пятница с 8-30 до 16-30, обед с 12-30 до 13-18

Телефон/факс: (83130) 3-93-44

Адрес электронной почты: goo@sar.ru 

1.3.6. Также информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте Департамента дошкольного образования: www.ddo.sarov.info, на официальных сайтах МДОУ, на информационных стендах Департамента дошкольного образования и МДОУ.

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем с использованием государственной информационной системы Нижегородской области «Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области», федеральной государственной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

      2.1. Название муниципальной услуги. 


Наименование муниципальной услуги: «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» в г. Сарове Нижегородской области.

     2.2. Перечень услуг, которые являются  необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:

     2.2.1. Выдача финансово-лицевого счета управляющими организациями, за исключением МУП «Центр ЖКХ», МУП «Городское общежитие».

      2.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная подуслуга «Прием заявлений, постановка на учет» предоставляется Департаментом дошкольного образования.


Муниципальная подуслуга «Зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования» предоставляется руководителями МДОУ.

Организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги:

1). Министерство обороны Российской Федерации;

2). Главное управление записи актов гражданского состояния Нижегородской области;

3). Государственное казенное учреждение Центр занятости населения города Сарова Нижегородской области;
4). Муниципальное  унитарное предприятие "Центр жилищно-коммунального хозяйства" г. Сарова;

5). Муниципальное  унитарное предприятие «Городское общежитие» г. Сарова;

6). Департамент образования Администрации г. Саров;

7). Управляющие организации.

Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, органы администрации города Сарова и организации.

  2.4. Описание результатов предоставления муниципальной услуги.


Результатом предоставления муниципальной подуслуги «Прием заявлений, постановка на учет» является выдача заявителю  уведомления о постановке на учет. 
  Результатом предоставления муниципальной подуслуги «Зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования» является издание приказа о зачислении в образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования либо отказ в зачислении в образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования.

            2.5. Срок предоставления муниципальной  услуги.  


Муниципальная подуслуга «Прием заявлений, постановка на учет» предоставляется в течение 1 рабочего дня с  момента  получения заявления и документов, предусмотренных п. 2.7. настоящего Административного регламента. 


Муниципальная подуслуга «Зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования» предоставляется в течение 1 дня с момента получения заявления и документов, предусмотренных п. 2.7. настоящего Административного регламента. 


   2.6. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

Нормативные правовые акты, регулирующие отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:

           - Закон Российской Федерации от 10.07.1992  №3266-1 «Об образовании» (опубликован в издании «Российская газета», № 172, 31.07.1992);

            - Федеральный закон от 17.01.1992  № 2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации» (опубликован в издании «Российская газета», № 39, 18.02.1992);

            - Федеральный закон от 07.02.2011 № 3-ФЗ «О полиции»  (опубликован в издании «Российская газета», № 25, 08.02.2011);

            - Закон Российской Федерации от 26.06.1992 № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации» (опубликован в издании «Российская газета», № 170, 29.07.1992);

            - Федеральный закон от 28.12.2010 № 403-ФЗ «О следственном комитете Российской Федерации» (опубликован в издании «Российская газета», № 296, 30.12.2010);

            - Закон Российской Федерации от 15.05.1991 № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС» (опубликован в издании «Ведомости СНД и ВС РСФСР», 1991, № 21, ст. 699);

            - Федеральный закон от 27.05.1998 № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих» (опубликован в издании «Российская газета» № 104, 02.06.1998);

            - Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 27 октября 2011 г.   

№ 2562 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении»

 (опубликован в издании «Российская  газета», 26.01.2012, Федеральный выпуск № 5688);

            - Указ Президента Российской Федерации от 02.10.1992 № 1157 «О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов» (опубликован в издании «Собрание актов Президента и Правительства РФ», 05.10.1992, № 14, ст. 1098);

            - Указ Президента Российской Федерации от 05.05.1992 № 431 «О мерах по социальной поддержке многодетных семей» (опубликован в издании «Ведомости СНД и ВС РФ», 14.05.1992, № 19, ст. 1044);

            - Приказ Министра обороны Российской Федерации от 26.01.2000 № 44 «О дополнительных мерах по социальной защите членов семей военнослужащих, выполнявших задачи на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации и погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами в связи с выполнением служебных обязанностей»  (опубликован в издании «Российская газета», № 44, 02.03.2000);

            - Постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 22 июля 2010 г. № 91 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов. СанПиН 2.4.1.2660 – 10 (опубликовано в издании «Российская газета», № 201, 08.09.2010);

            - Закон Нижегородской области от 30.12.2005 № 212-3 «О социальной поддержке отдельных категорий граждан в целях реализации их права  на образования»; 

            - Постановление Правительства Нижегородской области от 03.05.2006 № 152 «Об утверждении Порядка первоочередного предоставления детям отдельных категорий граждан мест в государственных и муниципальных образовательных учреждениях, реализующих программы дошкольного образования»

   2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем.

  Для предоставления муниципальной подуслуги «Прием заявлений, постановка на учет» необходимо представить следующие документы:

   1) письменное обращение заявителя по вопросу постановки на учет для зачисления в образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования (Приложения № 2, 3 к  настоящему Административному регламенту);

   2)  копия свидетельства о рождении ребенка;

   3) копия документа, удостоверяющего личность одного из родителей (паспорт гражданина РФ, паспорт гражданина СССР образца 1974 года, паспорт моряка, свидетельство о рождении лиц (граждан РФ), не достигших 14-летнего возраста, удостоверение личности военнослужащего РФ, военный билет, временное удостоверение личности гражданина РФ по форме № 2-П, общегражданский заграничный паспорт гражданина РФ (образца 1997 года);

   4) копия документа, подтверждающего полномочия законных представителей;  

   5) выписка из финансово-лицевого счета, выдаваемая управляющими организациями, за исключением МУП «Центр ЖКХ», МУП «Городское общежитие»;
  6) для детей судей – копия служебного удостоверения установленного образца;

  7) для детей работников прокуратуры – копия служебного удостоверения установленного образца;

  8) для детей сотрудников следственного комитета – копия служебного удостоверения установленного образца;

 9) для детей  сотрудников полиции – копия служебного удостоверения установленного

образца; 

 10) - для детей сотрудника полиции, погибшего (умершего) вследствие увечья или

иного повреждения здоровья, полученного в связи с выполнением служебных обязанностей; умершего вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции, уволенного со службы в полиции вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученного в связи с выполнением служебных обязанностей и исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции, умершего в течение одного года после увольнения со службы в полиции вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученного  в связи с выполнением служебных обязанностей, либо вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции, исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции – копия справки установленного образца;

11) для детей граждан, получивших или перенесших лучевую болезнь, другие заболевания, связанные с   радиационным воздействием вследствие чернобыльской катастрофы или с работами по ликвидации последствий катастрофы на Чернобыльской АЭС, и инвалидов вследствие чернобыльской катастрофы -  копия удостоверения или справки установленного образца;


12) для детей граждан, погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами в связи с выполнением служебных обязанностей – копия справки установленного образца;

  13) для детей-инвалидов – копия справки установленного образца, подтверждающая факт установления инвалидности, выдаваемая федеральными государственными учреждениями медико-социальной экспертизы (далее - справка МСЭ установленного образца),
  14) для детей, родители (законные представители) которых являются инвалидами, - копия справки МСЭ установленного образца;
   15) для детей из многодетных семей – копия удостоверения многодетной семьи;
   16) для детей работающих одиноких родителей (законных представителей) - справка с места работы, одиноких матерей - справка из органов записи актов гражданского состояния (справка формы № 25 о рождении) (указанная справка не требуется, если в свидетельстве о рождении ребенка отсутствует запись об отце ребенка), вдов (вдовцов) - свидетельство о смерти супруга,  разведенных родителей - свидетельство о расторжении брака;
            17) для детей учащихся матерей - справка из образовательного учреждения, подтверждающая факт обучения в образовательном учреждении;
   18) для детей родителей (законных представителей), являющихся вынужденными переселенцами, - копия удостоверения вынужденного переселенца (с указанием кода региона);

   19) для детей студентов - справка из учебного заведения среднего и высшего профессионального образования, подтверждающая факт обучения в образовательном учреждении;

   20) для детей, родители или один из родителей (законных представителей) которых  являются ветеранами боевых действий, - копия удостоверения ветерана боевых действий либо свидетельства о праве на льготы;

   21)  заключение психолого-медико-педагогической комиссии Департамента образования Администрации г. Саров (для постановки на учет с целью зачисления в группу компенсирующей направленности), выдаваемое Департаментом образования Администрации г. Саров;

  22) согласие заявителя или его законного представителя на обработку персональных данных по форме установленной настоящим Административным регламентом (Приложения № 8  к  настоящему Административному регламенту).

Для предоставления муниципальной подуслуги «Зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования» необходимо предоставить:

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

2) заявление о зачислении в образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования;

3) медицинское заключение;

4) заключение психолого-медико-педагогической комиссии Департамента образования Администрации г. Саров (для зачисления в группу компенсирующей направленности);

5) согласие заявителя или его законного представителя на обработку персональных данных по форме установленной настоящим Административным регламентом (Приложения № 8  к  настоящему Административному регламенту).

  2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций.
  Для предоставления муниципальной подуслуги «Прием заявлений, постановка на учет» необходимы следующие документы, которые находятся в распоряжении органов местного самоуправления и иных организаций:

   1) выписка из финансово-лицевого счета с места регистрации ребенка, выдаваемая МУП «Центр ЖКХ», МУП «Городское общежитие»;

   2) справка о том, что родители или один из родителей проходит военную службу, выдаваемая Министерством обороны Российской Федерации;

            3) справка по форме № 25, выдаваемая Главным управлением записи актов гражданского состояния Нижегородской области;

            4) справка о постановке на учет  физического лица в качестве безработного, выдаваемая Управлением государственной службы занятости населения Нижегородской области;

      5) копия решения об установлении опеки, выдаваемая органами опеки и попечительства.
Заявитель имеет право представить указанные документы по собственной инициативе. Непредставление заявителем указанных в настоящем пункте документов не является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

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 муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области и муниципальными правовыми актами.
      2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 


Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной подуслуги «Прием заявлений, постановка на учет»  не предусмотрено.

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной подуслуги «Зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования» не предусмотрено.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги. 


Оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной подуслуги «Прием заявлений, постановка на учет»  не предусмотрено.

  
Оснований для приостановления предоставления муниципальной подуслуги «Зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования» не предусмотрено.


Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной подуслуги «Зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования» являются:

· несоответствие возраста ребенка возрастным ограничениям, предусмотренным действующим законодательством и уставом образовательного учреждения, реализующего основную образовательную программу дошкольного образования;

· наличие медицинских противопоказаний для посещения  образовательного учреждения, реализующего основную образовательную программу дошкольного образования

  2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой   за предоставление муниципальной  услуги.


Государственная пошлина или иная плата  за предоставление муниципальной  услуги не взимается.

  2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми  и обязательными для предоставления муниципальной  услуги.

Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не взимается.

  2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг.


Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной подуслуги «Прием заявлений, постановка на учет» -  20 минут.

   Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной подуслуги «Прием заявлений,  постановка на учет» -  20 минут.

   Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной подуслуги «Зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования» -  20 минут.

   Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной подуслуги «Зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования» -  20 минут.

  2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

Регистрация запроса (заявления) заявителя о предоставлении муниципальной подуслуги «Прием заявлений, постановка на учет» осуществляется в при личном обращении в течение 20 минут. Запрос заявителя регистрируется в «Книге учета будущих воспитанников МДОУ».

  Срок  регистрации письменного запроса (заявления), направленного по почте, электронной почте составляет не более 1  дня с момента его поступления к специалисту  Департамента дошкольного образования.   
 

  Регистрация запроса (заявления) заявителя о предоставлении муниципальной подуслуги «Зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования»  осуществляется при личном обращении в течение 20 минут. Запрос заявителя регистрируется в соответствующем журнале регистрации заявлений. 

  Срок  регистрации письменного запроса (заявления), направленного по почте, электронной почте составляет не более 1  дня с момента его поступления к руководителю МДОУ. 
  При  поступлении запроса (заявления) на адрес электронной почты  в случае указания заявителем адреса электронной почты, ему по этому адресу направляется  уведомление  о  приеме  запроса, после чего запрос (заявление)  распечатывается на бумаге и регистрируется в обычном порядке.

  2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приему заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг.

   2.15.1. Помещение специалиста Департамента дошкольного образования, предоставляющего муниципальную подуслугу «Прием заявлений, постановка на учет», и места ожидания и приема заявителей оборудованы средствами пожарной сигнализации.

   2.15.2. Места для ожидания оборудованы стульями, столами и канцелярскими принадлежностями, необходимыми для оформления заявления.

   2.15.3. Прием заявителей осуществляется в служебном кабинете специалиста Департамента дошкольного образования.

   2.15.4. Кабинет приема заявителей оборудован информационной табличкой с указанием номера кабинета и наименования Департамента дошкольного образования, специалист которого осуществляет прием заявителей.

   2.15.5. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе специалистом Департамента дошкольного образования одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.


2.15.6. Информационный стенд, содержащий информацию о порядке предоставления муниципальной подуслуги «Прием заявлений, постановка на учет» (перечне документов, форм и образцов документов, необходимых для ее предоставления), размещается по адресу:   Нижегородская   обл., г. Саров, ул. Куйбышева, д. 28 а, на 1 этаже перед  каб. 6.

   2.15.7. Прием заявителей, информирование и заполнение необходимых документов  при предоставлении муниципальной подуслуги «Зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования», осуществляется в кабинете руководителя МДОУ, который оборудован средствами пожарной сигнализации. 

   2.15.8. В кабинете имеется стулья, стол и канцелярские  принадлежности, необходимые  для оформления заявления.

   2.15.9. Кабинет оборудован информационной табличкой с указанием наименования МДОУ, руководитель которого осуществляет прием заявителей.

  2.15.10. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе руководителем МДОУ одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.

  2.15.11. Информационный стенд, содержащий информацию о порядке предоставления муниципальной подуслуги «Зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования» (перечне документов, форм и образцов документов, необходимых для ее предоставления), располагается перед кабинетом руководителя (Адреса МДОУ приведены в приложении 6 к настоящему Административному регламенту) 

  2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении  муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникативных технологий.

2.16.1. Показателем доступности и качества муниципальной услуги является возможность:

2.16.1.1. Получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

2.16.1.2. Получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги;

2.16.1.3. Получать информацию о результате предоставления муниципальной услуги.

2.16.2. Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:

2.16.2.1. Своевременность предоставления муниципальной услуги;

2.16.2.2. Достоверность и полнота информирования гражданина о ходе рассмотрения его обращения;

2.16.2.3. Наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

2.16.2.4. Удобство и доступность получения заявителем информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.16 .3. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

2.16.3.1. Срок рассмотрения заявления;

2.16.3.2. Отсутствие или наличие жалоб на действия (бездействие) должностных лиц.


2.16.4. Заявитель при личном обращении взаимодействует со специалистом Департамента дошкольного образования один раз - при приеме заявления, постановке на учет. Либо дважды, если необходимо представить документы, подтверждающие право на льготу.  

2.16.5. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте в сети Интернет и на "Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)".

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

            Иных требований, в том числе учитывающих особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, и особенностей предоставления муниципальной услуги в электронной форме не предусмотрено. 

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронном виде

           3.1. Административные процедуры, выделяемые в рамках предоставления муниципальной услуги.


3.1.1. Муниципальная подуслуга «Прием заявлений, постановка на учет» включает следующие административные процедуры:


1) прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной подуслуги, их регистрация;

2) формирование и направление межведомственных и внутриведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальных услуг; 


3) рассмотрение заявления и поступивших документов;


4) постановка на учет и выдача уведомления о постановке на учет;

            5) внутриведомственное взаимодействие: направление в МДОУ приказа о комплектовании вновь набираемых групп или направление сообщения о том, что в МДОУ направляется  ребенок в уже существующую группу.


3.1.2.  Муниципальная подуслуга «Зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования» включает следующие административные процедуры:

· прием заявления и  документов, их регистрация;

· рассмотрение заявления и приложенных к нему документов;


- зачисление или отказ в  зачислении в образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования в образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования
           3.2. Блок - схема    предоставления    муниципальной    услуги.


Блок - схема    предоставления    муниципальной    услуги    приводится       в приложении № 1 к  Административному регламенту.

           3.3. Описание административных процедур:


Муниципальная подуслуга «Прием заявлений, постановка на учет»:

   3.3.1. Прием заявления и документов, их регистрация. 

  Прием и регистрация заявления по вопросу постановки на учет, документов, необходимых для предоставления муниципальной подуслуги, осуществляется специалистом Департамента дошкольного образования. (Форма заявления представлена в Приложениях №  2, 3  к настоящему Административному регламенту). 

  Максимальный срок выполнения административной процедуры – 1 рабочий  день. 

Заявитель лично предоставляет специалисту Департамента дошкольного образования документы, указанные в п. 2.7 настоящего Административного регламента.


Специалист делает отметку о предоставлении документов в «Книге учета будущих воспитанников МДОУ».


3.3.2. Формирование и направление межведомственных и внутриведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальных услуг

Основанием для начала административной процедуры является не предоставление заявителем документов, указанных п.2.8. настоящего Административного регламента, самостоятельно.

Состав документов и информации, которые необходимы органу, предоставляющему муниципальную услугу, и организации, участвующей  в предоставлении муниципальной услуги, но находятся в иных органах и организациях:

- выписка из финансово-лицевого счета с места регистрации ребенка, выдаваемая МУП «Центр ЖКХ», МУП «Городское общежитие»;

    - справка о том, что родители или один из родителей проходит военную службу, выдаваемая Министерством обороны Российской Федерации;

            - справка по форме № 25, выдаваемая Главным управлением записи актов гражданского состояния Нижегородской области;

            - справка о постановке на учет  физического лица в качестве безработного, выдаваемая Государственным казенным учреждением Центром занятости населения города Сарова Нижегородской области;


-  заключение психолого-медико-педагогической комиссии Департамента образования Администрации г. Саров (для постановки на учет с целью зачисления в группу компенсирующей направленности), выдаваемое Департаментом образования Администрации г. Саров;

- копия постановления администрации г. Сарова об установлении опеки, выдаваемая  Департаментом образования Администрации г. Саров.

Порядок подготовки и направления межведомственного и внутриведомственного запроса и должностные лица, уполномоченные направлять такой запрос.

Ответственное лицо Департамента дошкольного образования направляет запрос по межведомственному и внутриведомственному взаимодействию об истребовании необходимых документов в течение 3 дней с момента подачи заявления.

Направление межведомственного и внутриведомственного запроса и предоставление запрашиваемой информации (документов) допускается только в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

Ответственность за содержание межведомственного и внутриведомственного запроса о предоставлении информации (документов), наличие его реквизитов и правильность оформления возлагается на лицо, подписавшее указанный запрос.

Запрос может быть сформирован в электронном виде.

Ответственное лицо Департамента дошкольного образования с течение трех дней с момента поступления заявления от заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

- оформляет запросы;

- подписывает оформленные запросы;

- регистрирует запросы в установленном порядке;

- направляет запросы.

Департамент дошкольного образования определяет способ направления запроса. Направление запроса осуществляется: по каналам СМЭВ, по каналам РСМЭВ, по иным электронным каналам, по почте, по факсу, курьером или сочетанием способов.

При направлении запроса с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия запрос формируется в электронном виде и подписывается электронной подписью ответственного лица Департамента дошкольного образования. При направлении запроса почтовым отправлением или курьером, запрос оформляется в виде документа на бумажном носителе, подписывается собственноручной подписью ответственного лица Департамента дошкольного образования и заверяется печатью Департамента дошкольного образования.

Максимальный срок исполнения административной процедуры – 3 рабочих дня.


3.3.3. Рассмотрение заявления и поступивших документов.

Основанием для начала административного действия по рассмотрению заявления и поступивших документов является поступление заявления и документов к специалисту Департамента дошкольного образования. Специалист Департамента дошкольного образования в течение 3 рабочих дней обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное их рассмотрение.

После рассмотрения заявления и поступивших документов специалист Департамента дошкольного образования принимает решение о постановке ребенка на учет  и выдаче уведомления.

3.3.4. Постановка на учет и выдача уведомления о постановке на учет.

   После принятия решения о постановке ребенка на учет, специалист Департамента дошкольного образования делает соответствующую запись в «Книге учета будущих воспитанников», компьютерной программе и выдает заявителю уведомление о постановке на учет.

      Максимальный срок выполнения административной процедуры – 1 рабочий  день.


Муниципальная подуслуга «Зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования»:


3.3.5. Прием заявления и документов, их регистрация. 


Регистрация письменного заявления о зачислении в образовательное  учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования, прием медицинского заключения и копии документа, удостоверяющего личность одного из родителей (законного представителя), осуществляется руководителем МДОУ. (Форма заявления представлена в Приложении №  7  к настоящему Административному регламенту).

  Руководитель МДОУ регистрирует заявление в соответствующем журнале регистрации заявлений. Время регистрации заявления и приема документов составляет не более 20 минут.

   Максимальный срок выполнения административной процедуры – 1 рабочий  день. 


3.3.6. Рассмотрение заявления и приложенных к нему документов.

Основанием для начала административного действия по рассмотрению заявления и поступивших документов является поступление заявления и документов к руководителю МДОУ. Руководитель МДОУ в течение 1 рабочего дня обеспечивает их рассмотрение.

После рассмотрения заявления и поступивших документов руководитель МДОУ принимает решение о зачислении или отказе в зачислении в образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования.

3.3.7. Зачисление или отказ в зачислении в образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования.

Основанием для начала административной процедуры является приказ руководителя МДОУ о зачислении ребенка в образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования или ответ об отказе в зачислении в образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования.  

Приказ руководителя МДОУ о зачислении ребенка в образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования, издается выдается не позднее, чем через 1 день после обращения. 


Ответ об отказе в зачислении в образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования выдаётся заявителю не позднее, чем через 3 дня после обращения. Одновременно заявителю возвращаются все документы, и разъясняется порядок обжалования решения.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня. 

 
3.3.8. Права и обязанности заявителей.

Заявители имеют право на:

           1) получение муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

           2) получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

           3) досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб (претензий) в процессе получения муниципальной услуги.


Заявители обязаны представить документы, необходимые для постановки ребенка на учет,  а так же  в установленные сроки представить документы, подтверждающие право на внеочередное и первоочередное предоставление места в образовательном учреждении, реализующем основную образовательную программу дошкольного образования.

           3.3.9. Права и обязанности лиц, осуществляющих административные процедуры.


Специалист Департамента дошкольного образования (руководитель МДОУ), непосредственно оказывающий муниципальную услугу, несёт ответственность:
  - за несоблюдение последовательности административных процедур и сроков их выполнения, установленных  Административным регламентом;

  - за недостоверность информации, представляемой в ходе предоставления муниципальной услуги.

           3.3.10. Результатом выполнения административных процедур является зачисление в образовательное учреждение, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования либо выдача уведомления об отказе в зачислении в образовательное учреждение, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования.

           3.3.11. Результат выполнения административных процедур фиксируется  путем внесения изменений в компьютерную программу специалиста Департамента дошкольного образования.

3.4. Порядок осуществления административных процедур в электронной форме.
Предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге осуществляется посредством размещения информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации города Сарова в сети Интернет и с использованием государственной информационной системы Нижегородской области «Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области», федеральной государственной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента

           4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений  ответственными лицами.


Контроль за соблюдением последовательности действий,  полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется директором  Департамента дошкольного образования. 

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


Контроль за соблюдением срока, полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, в ходе которых выявляются и устраняются нарушения прав заявителей. 

Контроль осуществляется в ходе плановых проверок, проводимых по мере необходимости, но не реже одного раза в год. Помимо планового контроля обязательной проверке подлежат факты, изложенные в устных или письменных обращениях граждан.

Результаты проверки нарушений в предоставлении муниципальной услуги  доводятся до граждан  в письменной форме или с согласия получателя муниципальной услуги устно в ходе личного приема.

           4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые)  ими в ходе предоставления муниципальной услуги, несоблюдение требования административного регламента по каждому действию или административной процедуре при исполнении муниципальной услуги. 


Должностные лица, допустившие нарушения при предоставлении муниципальной услуги, привлекаются в установленном законом порядке к дисциплинарной ответственности.

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

Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости деятельности Департамента дошкольного образования, МДОУ при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги.
     Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

              5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

   Согласно части 5 статьи 11.2. Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» жалоба должна содержать:

  1) наименование 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, либо муниципального служащего;

  4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. 

   Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.


Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе и направляется по почте, а также жалоба главе администрации может быть подана заявителем при личном приеме заявителя в случае, предусмотренном пунктом 5.6. настоящего Административного регламента.

              5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.


Согласно части 1 статьи 11.1. Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» заявитель может  обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

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

  2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

           5.3.  Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается.


Основания для приостановления рассмотрения жалобы не предусмотрены.


Письменный ответ на жалобу заявителя не дается по основаниям, указанным в статье11 Федерального закона от 05.02.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

           5.4. Основание для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.


Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы на действие (бездействия) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги.

           5.5. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.


Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.


Департамент дошкольного образования, МДОУ по письменному запросу заявителя должны предоставить информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы, на действие (бездействия) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги.

           5.6. Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.


Жалобы на действия и бездействие муниципального служащего, а также принимаемые им  решения при предоставлении муниципальной услуги обжалуются директору Департамента дошкольного образования Администрации г. Саров. 


Прием жалобы, поданной директору Департамента дошкольного образования Администрации г. Саров, осуществляет специалист Департамента дошкольного образования Администрации г. Саров, ответственный за регистрацию жалоб на действие (бездействия) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги.


Номер телефона специалиста  Департамента дошкольного образования Администрации г. Саров, ответственного за регистрацию жалоб на действие (бездействия) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги:  

   8 (83130) 3-30-05

 .

Жалобы на действия  (бездействие), а также решения, принятые директором Департамента дошкольного образования Администрации г. Саров, подаются главе администрации города Сарова.



Номер телефона специалиста администрации города Сарова, ответственного за регистрацию жалоб на действие (бездействия) и решения, принятые руководителем структурного подразделения администрации города Сарова:       8 (83130) 3-32-34
 .


Примерная форма жалобы приведена в Приложении № 5 к настоящему Административному регламенту.

           5.7.  Сроки рассмотрения жалобы. 


Жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего  муниципальную услугу, муниципального служащего в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

           5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.


  По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимается 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, а также в иных формах;

  2) отказывает в удовлетворении жалобы.

  Не позднее дня, следующего за днем принятия решения об удовлетворении жалобы, отказе в удовлетворении жалобы, заявителю в письменной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

                                                                                                                   Приложение № 1

                                                                                                                                  к Административному регламенту

                                                                                                          администрации города Сарова на предоставление 

                                                                                                    муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка 

                                                                                                           на учет и зачисление детей в  образовательные  

                                                                                                   учреждения, реализующие основную образовательную 

                                                                                                   программу дошкольного  образования (детские сады)» 

                                                                                                    в г. Сарове Нижегородской области

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»  в г. Сарове Нижегородской области


[image: image1]
Приложение № 2

к Административному регламенту

администрации города Сарова на предоставление

муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка

на учет и зачисление детей в  образовательные

учреждения, реализующие основную образовательную

программу дошкольного  образования (детские сады)»

  в г. Сарове Нижегородской области
Форма заявления

о постановке на учет для зачисления в группу общеразвивающей направленности

Ведущему специалисту

Департамента  дошкольного образования

___________________________________

                                                                                                                                    Ф.И.О специалиста
                                                                                    от _______________________


Ф.И.О. родителя (законного представителя) 

____________________________________

____________________________________

                                                                                        домашний адрес 

____________________________________

                                                                                               домашний телефон

заявление.

Прошу    поставить     на    учет    для   зачисления в группу общеразвивающей направленности  мою    дочь(сына)____________________________________________________,

                                                                                                     (Ф.И.О. ребенка полностью)



    __года рождения                                             

Ф.И.О. матери  (полностью)____________________________________________________


Место работы, телефон _________________________________________________________

Ф.И.О. отца  (полностью)_______________________________________________________

Место работы, телефон _________________________________________________________


Имею право на внеочередное (первоочередное) предоставление места в образовательное учреждение, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования ______________________________________________________

_____________________________________________________________________________

  (указать категорию льготы, предусмотренной нормативными правовыми актами, указанными в  п. 2.6. Административного регламента «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»)

__________________ "____" _________________ 20__ года

               (подпись)                                  (дата)


                                                                                                                                          Приложение № 3 
                                                                                                                                  к Административному регламенту

                                                                                                          администрации города Сарова на предоставление 

                                                                                                    муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка 

                                                                                                           на учет и зачисление детей в  образовательные  

                                                                                                   учреждения, реализующие основную образовательную 

                                                                                                   программу дошкольного  образования (детские сады)»

                                                                                  в г. Сарове Нижегородской области
Форма заявления

о постановке на учет для зачисления в  группу компенсирующей или оздоровительной направленности

                                                                                   Ведущему специалисту

                                                                                 Департамента  дошкольного образования

                                                                               от _______________________


                                                                                                         Ф.И.О. родителя (законного представителя) 

                                                                                ____________________________________

                                                                                ____________________________________

                                                                                        домашний адрес 

                                                                               ____________________________________

                                                                               ____________________________________

                                                                                               домашний телефон

Заявление

Прошу поставить моего ребенка на учет для зачисления в группу:  

_________________________________________________________________________________


                                                                   (нужное вписать)

для детей с тяжелыми нарушениями речи; для детей с заиканием; для детей с фонетико-фонематическими нарушениями речи; для слабослышащих детей; для детей с амблиопией, косоглазием; для детей с нарушениями опорно-двигательного аппарата; для детей с задержкой психического развития; для детей с умственной отсталостью, для детей со сложным деффектом, оздоровительной направленности 

ФИО ребенка ___________________________________________ 

посещает МДОУ № ____

Возрастная группа на следующий уч.г.__________________

ФИО матери (полностью): ____________________________________________________

Место работы, телефон: ______________________________________________________

ФИО отца (полностью): ______________________________________________________

Место работы, р.т. ___________________________________________________________

Основание: заключение ПМПК № ___________ от ________________________

                     заключение врачебной комиссии № _____________ от _______________

________________ "____" _________________ 20__ года

               (подпись)                                  (дата)

                                                                                                                        Приложение № 4
                                                                                                                                  к Административному регламенту

                                                                                                          администрации города Сарова на предоставление 

                                                                                                    муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка 

                                                                                                           на учет и зачисление детей в  образовательные  

                                                                                                   учреждения, реализующие основную образовательную 

                                                                                                   программу дошкольного  образования (детские сады)»

                                                                                  в г. Сарове Нижегородской области
Форма уведомления

о постановке на учет для зачисления в МДОУ.

Департамент дошкольного образования

Администрации г. Саров

Нижегородская обл., г. Саров, ул. Пионерская, д. 6, тел.: 3-30-05

        Настоящее уведомление выдано______________________________________________

                                                                             (ФИО родителя (законного представителя)

в том, что ____________________________________________________________________

                                                                      (ФИО ребенка)

поставлен (а) на учет для зачисления в группу общеразвивающей направленности (компенсирующей направленности, оздоровительной направленности) 

«_____»_____________________г., 

регистрационный  номер_______________________

Информацию о комплектовании можно получить по телефону 6-01-69;

«______»_____________________ г. 

Ведущий специалист 

Департамента дошкольного образования             ____________________________________

                                                                                                                                                 Приложение № 5
                                                                                                                                  к Административному регламенту

                                                                                                          администрации города Сарова на предоставление 

                                                                                                    муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка 

                                                                                                           на учет и зачисление детей в  образовательные  

                                                                                                   учреждения, реализующие основную образовательную 

                                                                                                   программу дошкольного  образования (детские сады)»

                                                                                                    в г. Сарове Нижегородской области
Примерная форма жалобы на действия (бездействие) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги 

Руководителю ______________________________

 (наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу)

от  ________________________________

фамилия, имя, отчество (последнее- при наличии) 

___________________________________

место жительства

___________________________________

номер контактного телефона

___________________________________

ЖАЛОБА

Я обратился (лась) к ______________________________________________________

      (Ф.И.О., должность муниципального служащего решения, действия (бездействие) которого обжалуются)
с заявлением  о  _______________________________________________________________

                                                        (указать нарушенное право)

"__" ________ 20_ года 


С указанным решением, действием (бездействием) не согласен (не согласна) по следующим основаниям: _______________________________________________________.


В подтверждение своих доводов прилагаю следующие документы, копии документов (при наличии):

1. __________________________________________________________________________

2.___________________________________________________________________________

Прошу ответ на жалобу направить мне по следующему адресу__________________

___________________                                                              ___________________________

    (подпись заявителя)                                                                                      (Ф.И.О. заявителя - полностью)

  Дата: "__" ___________ 20__ г

                          Приложение 6

                                                                                                                                  к Административному регламенту

                                                                                                          администрации города Сарова на предоставление 

                                                                                                    муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка 

                                                                                                           на учет и зачисление детей в  образовательные  

                                                                                                   учреждения, реализующие основную образовательную 

                                                                                                   программу дошкольного  образования (детские сады)»

  в г. Сарове Нижегородской области
Перечень образовательных учреждений, реализующих основную образовательную программу дошкольного образования

	№ п/п
	Наименование МДОУ
	Адрес
	Телефон
	Адрес 

электронной почты

	1.
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад компенсирующего вида № 1 «Лесная сказка»
	607188,

Нижегородская область, г.Саров,

ул. Советская, д.28


	5-32-01
	lesnayaskazka1@mail.ru 



	2.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение центр развития ребенка - детский сад № 2 «Дружная семейка»
	607188,

Нижегородская область, г.Саров,

ул. Маяковского, д.9
	5-07-57
	ds2s@yandex.ru

	3.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 3 «Аленушка»


	607188,

Нижегородская область, г.Саров,

ул. Фрунзе, д.4
	6-01-21
	detskiysad_alenushka@ mail.ru



	4.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по направлению художественно – эстетического развития детей

№ 4 «Солнечный город»
	607188,

Нижегородская область, г.Саров,

ул. Московская, д.26
	9-23-77
	soln4gorod@yandex.ru

	5.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 5 «Колокольчик»
	607188,

Нижегородская область, г.Саров,

ул. Шверника, д. 20
	7-73-75
	5ds5.bell@yandex.ru


	6.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по направлению познавательно-речевого развития детей № 6 «Вишенка»
	607188,

Нижегородская область, г.Саров,

ул. Фрунзе, д.20


	6-50-70
	ds.vishenka@yandex.ru


	7.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад  для детей раннего возраста № 8 «Соловушка»
	607188,

Нижегородская область, г.Саров,

ул.Чапаева, д.17
	6-45-32
	cacnaewa8@yandex.ru


	8.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 9 «Гнездышко»
	607188,

Нижегородская область, г.Саров,

ул. Духова, д.5
	7-78-17
	detsad9.gnezdyshko@mail.ru 



	9.
	Муниципальное бюджетное  дошкольное образовательное учреждение детский сад № 14 «Незабудка»
	607188,

Нижегородская область, г.Саров,

ул. Строительная, д.2
	5-25-15
	nezabudka-14@inbox.ru


	10.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида  с приоритетным осуществлением деятельности по направлению познавательно – речевого развития детей № 15 «Радость»
	607188,

Нижегородская область, г.Саров,

ул. Московская, д.35
	5-23-00
	radost.v.sarove@yandex.ru


	11.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение центр развития ребенка - детский сад № 16 «Кораблик»
	607188,

Нижегородская область, г.Саров,

ул. Московская, д.12
	5-52-27
	crr-ds16@mail.ru


	12.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 17 «Ручеек»
	607188,

Нижегородская область, г.Саров,

ул. Курчатова, д.33
	5-39-91
	rucheek17@mail.ru


	13.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по направлению социально-личностного развития детей № 18 «Золотая рыбка»
	607188,

Нижегородская область, г.Саров,

ул. Силкина, д.8 б
	3-33-77
	g.anoxina59@yandex.ru


	14.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад  общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по направлению познавательно-речевого развития детей № 19 «Лучик»
	607188,

Нижегородская область, г.Саров,

ул. Шверника,

д. 13
	6-93-90
	sadiklychik19@yandex.ru


	15.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 20 «Ягодка»
	607188,

Нижегородская область, г.Саров,

ул. Шевченко, д.21
	6-60-44
	 ds20yagodka @yandex.ru


	16.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад для детей раннего возраста № 21 «Ромашка»
	607188,

Нижегородская область, г.Саров,

пр. Ленина, д.23 а
	7-78-42
	DOUromashka-21@yandex.ru


	17.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад для детей раннего возраста № 27 «Одуванчик»
	607188,

Нижегородская область, г.Саров,

ул. Фрунзе, д.21
	6-50-44
	Oduwanqik@yandex.ru

	18.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 29 «Рябинка»
	607188,

Нижегородская область, г.Саров,

ул. Александровича, д. 16 б
	7-94-50
	ryabinka29sadik@yandex.ru

	19.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 30 «Гвоздичка»
	607188,

Нижегородская область, г.Саров,

ул. Ленина, д.57
	7-81-31
	mdoudsv30@mail.ru


	20.
	Муниципальное казенное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад присмотра и оздоровления № 31 «Сказка»
	607188,

Нижегородская область, г.Саров,

ул. Силкина, д.16 б
	3-30-09
	mdou31skazka@yandex.ru


	21.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 32 «Журавушка»
	607188,

Нижегородская область, г.Саров,

ул. Пионерская, д.24 а
	7-98-26
	guravushka32@gmail.com


	22.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по направлению познавательно-речевого развития детей № 35 «Цветик-семицветик»
	607188,

Нижегородская область, г.Саров,

ул. Давиденко, д.10
	5-19-24
	detskiysadv35@mail.ru


	23.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по направлению познавательно-речевого развития детей № 37 «Колосок»
	607188,

Нижегородская область, г.Саров,

ул. Академика Харитона, д.4
	7-26-47
	detskiisad.37@yandex.ru


	24.
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад компенсирующего вида № 38 «Росинка»
	607188,

Нижегородская область, г.Саров,

ул. Бессарабенко, д.1 в
	3-55-52
	sad38sarov@yandex.ru


	25.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад для детей раннего возраста № 39 «Яблочко»
	607188,

Нижегородская область, г.Саров,

ул. 8 Марта, д.1
	5-24-14
	yablochko-39@mail.ru

	26.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 40 «Радуга»
	607188,

Нижегородская область, г.Саров,

ул. Силкина, д.4 б
	7-20-81
	raduga.detsad40@mail.ru


	27.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение центр развития ребенка - детский сад № 41 «Звездочка»
	607188,

Нижегородская область, г.Саров,

пр. Музрукова, д.15
	5-04-76
	zvezdochka.dc41@yandex.ru


	28.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение центр развития ребенка – детский сад № 42 «Светлячок»
	607188,

Нижегородская область, г.Саров,

ул. Советская, д.20
	5-35-00
	svetlychok20@mail.ru


	29.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 43 «Теремок»
	607188,

Нижегородская область, г.Саров,

пр. Музрукова, д.20
	5-24-95
	43teremok@mail.ru


	30.
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад компенсирующего вида № 44 «Родничок»
	607188,

Нижегородская область, г.Саров,

ул. Силкина, д.34 а
	3-44-34
	rodnichok44sarov@mail.ru


	31.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение центр развития ребенка -детский сад № 45 «Флажок»
	607188,

Нижегородская область, г.Саров,

ул. Семашко, д.12
	5-35-06
	flajock@yandex.ru


	32.
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад компенсирующего вида № 46 «Малышок»
	607188,

Нижегородская область, г.Саров,

ул. Репина, д.4
	7-75-05
	ds46_sarov@mail.ru


	33.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение центр развития ребенка - детский сад № 47 «Здравствуй»
	607188,

Нижегородская область, г.Саров,

ул. Московская, д.14
	5-83-09
	mdou47sarov@yandex.ru

	34.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад для детей раннего возраста № 48 «Красная шапочка»
	607188,

Нижегородская область, г.Саров,

пр. Ленина, д.30 а
	7-97-81
	red_hat48@mail.ru

	35.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад для детей раннего возраста № 50 «Малютка»
	607188,

Нижегородская область, г.Саров,

ул. Александровича, д.28
	7-89-55
	mdoudsv50@mail.ru



                                                                                                           Приложение № 7 

                                                                                                                                  к Административному регламенту

                                                                                                          администрации города Сарова на предоставление 

                                                                                                    муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка 

                                                                                                           на учет и зачисление детей в  образовательные  

                                                                                                   учреждения, реализующие основную образовательную 

                                                                                                   программу дошкольного  образования (детские сады)»

                                                                                    в г. Сарове Нижегородской области
Форма заявления

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

         Заведующей  

____________________________________

                                           (наименование МДОУ)

__________________________________________

                (ФИО заведующей)

__________________________________________

                          (ФИО родителя (законного представителя)

                                                                                           ____________________________________

                                                                                         домашний адрес 

                  ___________________________________________

                                                                                       (контактный телефон)                                                                                                          

заявление.


Прошу зачислить моего сына (дочь)_____________________________________________

                                                                                                                   (ФИО ребенка)

_________________________________года рождения, в______________________________________ .

                                 (наименование МДОУ)

________________ "____" _________________ 20__ года

               (подпись)                                  (дата)

                                                                                                                    Приложение № 8 

                                                                                                                                  к Административному регламенту

                                                                                                          администрации города Сарова на предоставление 

                                                                                                    муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка 

                                                                                                           на учет и зачисление детей в  образовательные  

                                                                                                   учреждения, реализующие основную образовательную 

                                                                                                   программу дошкольного  образования (детские сады)»

Согласие на обработку персональных данных


Я, _____________________________________________________  , проживающий (ая) по              

                                                                 (Ф.И.О.)

адресу: __________________________________________, паспорт _______________выдан   __________________________________________________________________________________,

даю письменное согласие ___________________________________________________________

                                                                                   (наименование учреждения)

__________________________________________________________________________________
(юридический адрес учреждения)

на обработку персональных данных __________________________________________________

                                                                       (лицо персональные данные которого обрабатываются)

в целях получения муниципальной услуги.

 
Перечень  персональных данных, на обработку которых даю свое согласие: фамилия, имя, отчество, адрес, дата рождения,  контактный номер телефона (абонентский номер), адрес электронной почты. Перечень действий с персональными данными, на совершение которых даю свое согласие: бумажная, электронная и смешанная обработка персональных данных для решения вопросов по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в  образовательные  учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного  образования (детские сады)»
 .

Согласие даю на срок до _________ года. 

 __________________ "____" _________________ 20__ г.

         (подпись)

Зачисление в образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования





Срок исполнения – 3 рабочих дня








Рассмотрение заявления и приложенных к нему документов


Срок исполнения – 1 рабочий день











Выдача уведомления о постановке на учет





Срок исполнения – 1 рабочий день








Формирование и направление межведомственных и внутриведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги





Срок исполнения – 3 рабочих дня








Рассмотрение заявления и поступивших документов





Срок исполнения – 3 рабочих дня








Прием заявления о зачислении в образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования и документов, их регистрация 





Срок исполнения – 1 рабочий день











Прием заявления о постановке на учет и документов, их регистрация 





Срок исполнения – 1 рабочий день








Зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования





Прием заявлений, постановка на учет





Срок исполнения – 1 рабочий день





Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады) Здесь одно из другого вытекает





Отказ в зачислении в образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования





Срок исполнения – 3 рабочих дня











