                                                         Приложение
                                                        к постановлению Администрации 
                                               Лукояновского муниципального района
От 12.11.2012 № 1457-п



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги
«Приём заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную  образовательную программу дошкольного образования (детские сады) на территории Лукояновского муниципального района
Нижегородской области»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Предметом регулирования настоящего административного регламента  (далее – Регламент) является регулирование отношений, возникающих между администрацией, Лукояновского муниципального района, муниципальными дошкольными образовательными учреждениями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, и физическими лицами, являющимися родителями (законными представителями) детей в возрасте от 1 года   до 7 лет, при предоставлении муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учёт и зачислении детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады) на территории Лукояновского муниципального района  Нижегородской области» (далее – муниципальная услуга).  
1.2. Регламент разработан в целях повышения качества исполнения и доступности   предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
1.3. Круг заявителей
1.3.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги на этапе приема заявлений, постановке на учет детей, нуждающихся в определении в Учреждения являются  физические лица – родители (законные представители) детей в возрасте от 1 года   до 7 лет, проживающие на территории Лукояновского муниципального района, либо законные представители родителей, действующие в силу закона или на основании доверенности (далее  – заявитель).
	1.3.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги на этапе зачисления в Учреждения являются  физические лица – родители (законные представители) детей в возрасте от 1,5 года   до 7 лет, проживающие на территории Лукояновского муниципального района, либо законные представители родителей, действующие в силу закона или на основании доверенности (далее  – заявитель).
	1.4. Структурным подразделением администрации Лукояновского муниципального района, ответственным за предоставление муниципальной услуги в части приёма заявлений и постановки на учёт детей, нуждающихся в определении в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования, является отдел  образования администрации   Лукояновского муниципального района (далее – отдел образования).
Место нахождения отдела образования: 607800, Нижегородская область, г.Лукоянов, ул.Комунны д.38.
График работы: 
понедельник- пятница: с 8:00 до 17:00, перерыв на обед с 12:00 до 13:00;
предпраздничные дни: с 8:00 до 16:00, перерыв на обед с 12:00 до 13:00;
выходных дни: суббота, воскресенье.
Прием заявлений о постановке детей на учет осуществляется по вторникам с 8:00 до 15:00, перерыв на обед с 12:00 до 13:00.
Электронная почта администрации Лукояновского муниципального района  official@adm.luk.nnov.ru
Электронная почта отдела образования администрации Лукояновского муниципального района: lukidk@mail.ru
Справочные телефоны, факс отдела: 41308,41309.
	Ответственными за предоставление муниципальной услуги в части зачисления детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования, являются муниципальные образовательные учреждения Лукояновского муниципального района, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (далее – Учреждения).
Место нахождения, график работы, справочные телефоны, адреса электронной почты Учреждений приведены в приложении № 1 к настоящему Регламенту.
1.5. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется отделом образования, Учреждениями в виде:
1) индивидуального информирования:
- при обращении заявителя в устной форме лично или по телефону;
- при письменном обращении заявителя, в том числе по почте, по электронной почте;
2) публичного информирования:
 - путем размещения информации  на стендах в Учреждениях;
 - посредством размещения информации на официальных сайтах Учреждений   в сети Интернет, на едином портале государственных и муниципальных услуг;
- посредством размещения информации в средствах массовой информации.
 1.6. При обращении заявителя за информированием о предоставлении муниципальной услуги в устной форме лично или по телефону   должностное лицо отдела образования или Учреждения, в которое обратился заявитель, должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность , предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.
Должностное лицо при общении с заявителем  должно корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства.  
Должностное лицо  должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации должностное лицо может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.
Продолжительность информирования каждого заявителя составляет не более 15 минут. Время ожидания граждан при индивидуальном информировании не должно превышать 15 минут.
1.7. Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении граждан  осуществляется путем направления ответов в виде почтовых отправлений  или в форме электронного документооборота.
При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации обращения. 
Также информацию о предоставлении муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, заявитель может получить с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг» в сети Интернет по адресу www.gosuslugi.ru и информационной системы Нижегородской области «Единый Интернет - портал государственных и муниципальных услуг(функций)Нижегородской  области» в сети Интернет.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ
УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)  на территории Лукояновского муниципального района Нижегородской области».
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в два этапа:
1. Прием заявлений, постановка на учет детей, нуждающихся в определении в Учреждения. 
2. Зачисление детей в Учреждения.
2.3. Муниципальная услуга предоставляется:
- администрацией Лукояновского муниципального района в лице отдела образования по приему заявлений, постановке на учет детей, нуждающихся в определении в Учреждения;  
- Учреждениями по  зачислению детей.
2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1.На первом этапе – прием заявлений, постановка на учет детей, нуждающихся в определении в Учреждения,  либо отказ в приеме заявлений, постановке на учет детей.  
2. На втором этапе - зачисление детей в Учреждение,  либо  отказ в зачислении.  
2.5.Сроки предоставления муниципальной услуги.
2.5.1. Прием заявлений и постановка на учет детей, нуждающихся в определении в Учреждение, осуществляются в день обращения заявителя.
2.5.2. Внесение сведений о детях и их родителях (законных представителях)  в журнал учета детей, нуждающихся в определении в Учреждения осуществляется в день обращения.  
2.5.3.  Выдача направлений  для зачисления детей в Учреждения осуществляется в день обращения заявителя.  
2.5.4. Зачисление детей в Учреждения осуществляется:
- в случае комплектования групп  с 01 июня по 31 августа;
- в случае доукомплектования групп  – в течение календарного года.
  2.5.5. Сроки получения ребёнком места в Учреждении зависят от количества детей, состоящих на учёте в Учреждении и наличия свободных мест. Ребёнок может получить место в Учреждении согласно дате регистрации в журнале учёта и с учётом имеющихся у заявителя прав на внеочередное или первоочередное устройство детей в Учреждение.
 2.6. Предоставление муниципальной услуги  осуществляется в соответствии с:
Конституцией Российской Федерации;
Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» 
 Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Федеральным законом   от 05.12.2006г. №207 – ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в части государственной поддержки граждан, имеющих детей»;
          Федеральным законом   от 07.02.1992г.  № 2300 – 1 «О защите прав потребителей»;
Постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 22.07.2010 г. N 91«Обутверждении СанПиН 2.4.1.2660-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы в дошкольных организациях»;
Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 27.10.2011г. № 2562 «Об утверждении типового положения о дошкольном образовательном учреждении»;
Законом Нижегородской области от 30.12.2005г.  №212-З  «О социальной поддержке отдельных категорий граждан в целях реализации их права на образование»;  
Законом Нижегородской области от 21.10.2005г. № 140 – З «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями в области образования»;
Законом Нижегородской области от 10.12.2004г. № 145 – З «О предоставлении органам местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Нижегородской области субвенций на исполнение полномочий в области общего образования»;
Уставом Лукояновского муниципального района Нижегородской области;
иными правовыми актами Российской Федерации, Нижегородской области и муниципальными правовыми актами.
           2.7. Документы необходимые для предоставления муниципальной услуги на этапе приёма заявлений,  постановки на учет детей, нуждающихся в определении в Учреждения
2.7.1. Документы, подлежащие предоставлению заявителями:
2.7.1.1. заявление   по форме согласно  приложению № 2 к настоящему Регламенту;
2.7.1.2.  копия документа, удостоверяющего личность заявителя (в случае подачи заявления уполномоченным лицом предоставляется нотариально заверенная доверенность, подтверждающая полномочия и документ, удостоверяющий личность уполномоченного лица);
2.7.1.3. копия свидетельства о рождении ребенка;
2.7.1.4.  справка о  регистрации ребенка по месту жительства (по месту пребывания);
2.7.1.5.  при наличии у родителей (законных представителей) права на внеочередное устройство ребенка, дополнительно представляются документы, подтверждающие данное право:
- удостоверение для судей, прокуроров, следователей  прокуратуры;
2.7.1.6. при наличии у родителей (законных представителей) права на первоочередное устройство ребенка, дополнительно представляются документы, подтверждающие данное право:
            -  справка с места учебы для студентов (обучающиеся)  учреждений высшего, начального и среднего профессионального образования, получающих  образование на дневной форме обучения;
            -  удостоверение инвалида I группы  или II группы для заявителей – инвалидов I или II группы;
             -  паспорт матери с внесенными сведениями о детях для многодетной матери;
             -  документ, подтверждающий, что ребенок находится под опекой;
             - удостоверение для сотрудников полиции, участников боевых действий, военнослужащих;
             - документ, подтверждающий статус беженцев или вынужденных переселенцев;
 - справку бюро медико-социальной экспертизы для ребенка – инвалида.
Все копии документов должны предоставляться с подлинниками, которые после сверки с копиями предоставляемых документов возвращаются заявителю.
 2.7.2. Документы, находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении услуг:
  2.7.2.1. документы, подтверждающие права на первоочередное устройство ребенка в Учреждение:
- справка из службы занятости населения для безработных граждан;
- справка из управления социальной защиты населения о выплате пособия для одиноких матерей и жен военнослужащих срочной службы.
Документы, указанные в данном пункте заявитель вправе представить самостоятельно. Документом, подтверждающим право на первоочередное устройство в учреждение,  для категории одинокий родитель, и предоставляемым им самостоятельно является справка  по форме № 25 .

2.8. Документы необходимые для предоставления муниципальной услуги на этапе зачисления в Учреждение
2.8.1. Документы, подлежащие предоставлению заявителями:
2.8.1.1. заявление по форме согласно приложению № 3 к настоящему Регламенту; 
2.8.1.2.  копия документа, удостоверяющего личность  заявителя (в случае подачи заявления уполномоченным лицом предоставляется нотариально заверенная доверенность, подтверждающая полномочия и документ, удостоверяющий личность уполномоченного лица);
2.8.1.3. копия свидетельства о рождении ребёнка;
2.8.1.4. справка о регистрации ребенка по месту жительства (по месту пребывания);
2.8.1.5. выписка из протокола  психолого-медико-педагогической комиссии   (для детей с ограниченными возможностями здоровья,   зачисляемых в группы компенсирующей и комбинированной направленности);
2.8.1.6. справка от врача – фтизиатра (для детей, зачисляемых в группы оздоровительной направленности);
2.8.1.7.  медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка (медицинская карта ф-026/у).
Все копии документов должны предоставляться с подлинниками, которые после сверки с копиями предоставляемых документов возвращаются заявителю.
2.8.2. Документы, находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении услуг:
2.8.2.1. сведения о выдаче заявителю направления из отдела образования (направление отдела образования).
Документы, указанные в данном пункте заявитель вправе представить самостоятельно.
2.9. Запрещается требовать от заявителя:
представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
 осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.
2.10. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги – выдача справки с места жительства (места проживания).
2.11. Приостановление предоставления муниципальной услуги
Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги настоящим Регламентом не предусмотрены. 
2.12. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.12.1. На этапе приёма заявлений и постановки на учет детей, нуждающихся в определении в Учреждении:
- отсутствие у ребенка регистрации на территории  Лукояновского муниципального района;
           - отсутствие документов, предусмотренных пунктами 2.7.1. настоящего  Регламента, или предоставление документов не в полном объёме;
- возраст ребенка не соответствует возрастным критериям, установленным п.1.3. 1. настоящего Регламента.
2.12.2. На этапе зачисления в Учреждение:
· отсутствие документов, предусмотренных пунктами 2.8.1. настоящего административного регламента, или предоставление документов не в полном объёме.
2.13.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
           2.13.1.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги на этапе приема заявлений и постановки на учет детей, нуждающихся в определении в Учреждение:
· возраст ребенка не соответствует возрастным критериям, установленным пунктом 1.3.1. настоящего Регламента;
- отсутствие у ребенка регистрации на территории  Лукояновского муниципального района;
· отсутствие свободных мест в Учреждении в текущем году.
2.13.2.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги на этапе зачисления детей в  Учреждение:
· наличие медицинских противопоказаний препятствующих  пребыванию ребенка в Учреждении;
· письменный отказ заявителя от предоставления муниципальной услуги;
· невыдача заявителю  направления отделом образования.
2.14. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе. 
2.15. Максимальный срок ожидания  при подаче заявления о постановке на учет ребенка, нуждающегося в определении в Учреждение,   при получении направления в учреждение, при зачислении ребенка  – не более 30 минут. 
2.16. Максимальный срок регистрации заявления при личном обращении, отправленного по почте,  электронной почте – в течение 1 рабочего дня.
2.17. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
2.17.1.Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.
Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, а также быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения.
2.17.2. В помещениях для ожидания заявителям должны быть отведены места, оборудованные стульями. Места ожидания должны быть обеспечены средствами для оказания первой помощи и оборудованы доступными местами общего пользования, в том числе приспособленными для инвалидов.
2.17.3. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, должны быть оборудованы:
· информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;
· стульями и столами для оформления документов.
К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.
На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:
номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты отдела образования, Учреждений, предоставляющих муниципальную услугу;
режим работы отдела образования, Учреждений, предоставляющих муниципальную услугу;
графики личного приема граждан должностными лицами отдела образования, Учреждений;
фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;
настоящий Регламент;
блок-схемы предоставления муниципальной услуги.
2.18. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.
2.18.1.Муниципальная услуга является общедоступной.  
2.18.2.Показателями качества муниципальной услуги являются:
· предоставление услуги в сроки, определенные настоящим Регламентом;
· отсутствие  жалоб со стороны  потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.
2.19. Иные требования, в том числе учитывающие особенности  предоставления муниципальных услуг в электронной форме.
2.19.1. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге на едином портале государственных и муниципальных услуг.
2.19.2. Заявителям обеспечивается возможность  получения на едином портале государственных и муниципальных услуг формы заявления, необходимого для получения муниципальной услуги.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ  ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

3.1. Блок-схемы предоставления муниципальной услуги приведены в приложении № 4 к настоящему Регламенту.
3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
3.2.1. на этапе приёма заявлений и постановки на учет детей, нуждающихся в определении в Учреждения:
1. прием заявления и комплекта документов, регистрация ребенка в журнале учета детей, нуждающихся в определении в Учреждение;
2. комплектование Учреждений на очередной учебный год;
3. выдача заявителю направления в Учреждение либо  отказ  в выдаче направления в Учреждение; 
3.2.2.  на этапе зачисления в Учреждение: 
1. прием заявления и комплекта документов;
2. зачисление ребенка в Учреждение  либо   отказ  в зачислении ребенка в Учреждение.
3.3. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также требования к порядку их выполнения.
3.3.1. Прием заявления и комплекта документов, регистрация ребенка в журнале учета детей, нуждающихся в определении в Учреждение.  
Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с заявлением, оформленным в соответствии с приложением № 2 к настоящему Регламенту.     
К заявлению должны быть приложены документы, указанные в п. 2.7.1. настоящего Регламента.  
Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является должностное лицо отдела образования, соответствующая обязанность которого закреплена в должностной инструкции.
Заявление и прилагаемый комплект документов могут быть поданы заявителем в отдел образования лично, направлены   электронной почтой.
При получении заявления и комплекта документов в электронном виде, документы распечатываются на бумажном носителе и в дальнейшем работа с ними ведется в установленном порядке. 
Специалист отдела образования, ответственный за выполнение данной административной процедуры:
· устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя;
· проверяет правильность заполнения заявления;
· проверяет наличие документов, указанных в пункте 2.7.1. настоящего Регламента
· проверяет соответствие представленных документов следующим требованиям: документы, в установленных законодательством случаях, нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; документы не имеют серьёзных повреждений,  наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
- регистрирует ребенка в журнале учета детей, нуждающихся в определении в Учреждение (приложение №5) либо при наличии оснований для отказа в приеме документов отказывает  с указанием причин отказа;
· выдает заявителю справку (уведомление) о регистрации ребенка в журнале учета детей, нуждающихся в определении в Учреждение,  по форме согласно приложению № 6 к настоящему Регламенту.
Справка (уведомление) о регистрации ребенка в журнале учета детей, нуждающихся в определении в Учреждения, может быть направлена заявителю:
· по электронной почте;
· передана лично при приеме.
При наличии оснований, указанных в п. 2.12. 1. настоящего Регламента, специалист отдела образования, ответственный за выполнение данной административной процедуры, уведомляет заявителя о наличии препятствий к принятию документов и   регистрации ребенка в журнале учета детей, нуждающихся в определении в Учреждение,  возвращает документы, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и  дает пояснения об их исправлении.
Срок исполнения административной процедуры при личном обращении – в течение 30 минут; при получении заявления и пакета документов посредством   электронной почты в течение рабочего дня.
Результатом административной процедуры является прием заявления и комплекта документов, регистрация ребенка в журнале учета детей, нуждающихся в определении в Учреждение либо отказ в приеме заявления и комплекта документов.
Способ фиксации – на бумажном носителе (журнал учета детей). 
3.3.2. Комплектование Учреждений на очередной учебный год.
3.3.2.1. Основанием для начала соответствующего административного действия является зарегистрированные в журнале учета детей заявление и начало срока комплектования  Учреждений.
	Комплектование Учреждений воспитанниками осуществляется ежегодно с 1 апреля по 31 августа в соответствии с очерёдностью, в остальное время, при наличии освободившихся  мест, проводится доукомплектование групп в соответствии с установленными нормами.
Ежегодно в срок до 1 апреля Учреждения направляют в отдел образования    информацию о количестве высвобождающихся мест для вновь набираемых воспитанников.
Ежегодно в срок до 31 мая на основании поданной Учреждениями информации, в соответствии с данными журнала учета детей, нуждающихся в определении в Учреждения   отдел образования формирует списки будущих воспитанников. 
Комплектование Учреждений осуществляется сначала детьми, родители (законные представители) которых имеют право внеочередного и (или) первоочередного определения детей в Учреждения, на оставшиеся места принимаются дети на общих основаниях.
 Право на  внеочередное или первоочередное определение детей в Учреждение определяется на основании документов, представленных заявителем согласно пп.  2.7.1.5. и пп. 2.7.1.6. п. 2.7.1. настоящего Регламента. При наличии права заявителя на первоочередное или внеочередное определение детей в Учреждение и не предоставлении документов указанных в пп. 2.7.2. настоящего Регламента, ответственный специалист отдела образования подготавливает соответствующий запрос и предоставляет начальнику отдела образования для подписания, после чего направляет соответствующий запрос.
Отдел образования формирует списки будущих воспитанников по Учреждениям.
Формирование предварительных списков проводится с учетом:
- даты постановки на учёт;
- возраста получателя муниципальной услуги;
- наличия прав граждан на первоочередной и внеочередной прием детей в Учреждение в соответствии с действующим законодательством РФ;
- при наличии нескольких кандидатов, имеющих право первоочередного приема, учитывается дата постановки на учёт.
При наличии оснований предусмотренных п. 2.13.1.включение ребенка в список будущих воспитанников не производится. 
Результатом исполнения административной процедуры является:
- список будущих воспитанников по Учреждениям
Способ фиксации – бумажный. 
3.3.2.2. Доукомплектование высвобождающихся мест в Учреждении в текущем учебном году.
Юридическим фактом, основанием для начала административной процедуры является:
- увеличение количества мест в Учреждении;
- наличие вакантных мест, появившихся в Учреждении вследствие отказа заявителя от муниципальной услуги.
В случае, если произошло увеличение количества мест в Учреждении, появились вакантные места в группах, руководитель Учреждения информирует о соответствующих изменениях должностное лицо отдела образования.
 По факту высвобождения либо увеличения количества мест в Учреждении при наличии запроса от заявителя осуществляется доукомплектование Учреждения.
Формирование дополнения к спискам функционирующих групп для доукомплектования Учреждения проводится с учетом:
- даты постановки заявителя на учёт;
- возраста получателя муниципальной услуги;
- наличия прав граждан на первоочередной и внеочередной прием детей в Учреждение в соответствии с действующим законодательством РФ.
3.4. Выдача направления в Учреждение либо отказ в выдаче направления в Учреждение. 
3.4.1. Согласно сформированного списка будущих воспитанников Учреждений специалист отдела образования в срок с 1 июня информирует заявителей о предоставлении им места в Учреждении и необходимости обратиться в отдел образования для получения соответствующего направления. Одновременно специалист просит подтвердить заявителя наличие льготы на зачисление ребенка в Учреждение во внеочередном или первоочередном порядке. 
Направление в Учреждение выдается заявителю при предоставлении места в Учреждении на соответствующий год (включения в список будущих воспитанников),   при прохождении медицинского осмотра и наличия в медицинской карте соответствующей записи о готовности ребенка посещать Учреждение,   наличии регистрации на территории Лукояновского муниципального района.
           Направление заявителю выдается с 01 июня по 31 августа в период комплектования групп Учреждения, в случае доукомплектования групп Учреждений направление выдается в течение всего года.
Направление оформляется специалистом отдела образования в соответствии с приложением № 7 к настоящему Регламенту и подлежит обязательной регистрации в журнале учета выдачи направлений в Учреждения.	
Отказ заявителю в выдаче направления оформляется по форме согласно приложению № 8 к настоящему Регламенту и выдается в случае наличия медицинского заключения, препятствующего пребыванию ребенка в учреждении, при отсутствии у ребенка регистрации на территории Лукояновского муниципального района, при утрате заявителем права на внеочередное или первоочередное получение места в Учреждении, достижение ребенком возраста не соответствующего, возрастным критериям, определенным в Регламенте, а также отсутствии свободных мест в заявленном учреждении на текущий год.  
Результатом данной административной процедуры является выдача направления или отказа  в выдаче направления.
3.5. Прием заявления и комплекта документов на зачисление ребенка в Учреждение.
Основанием для начала административной процедуры, является обращение родителя (законного представителя) ребёнка либо иного уполномоченного лица в Учреждение с заявлением о зачислении ребенка в Учреждение, и комплектом документов, указанных в пункте 2.8.1.  настоящего Регламента.
Комплект документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подается заявителем непосредственно в Учреждение.
Должностное лицо Учреждения, ответственное за выполнение данной административной процедуры (руководитель Учреждения или иное лицо, на которое приказом руководителя Учреждения возложена ответственность за прием заявления и комплекта документов), осуществляет:
· прием заявления и комплекта документов от заявителя;
- проверку наличия всех необходимых документов, указанных в пункте 2.8.1.  настоящего Регламента.
  При установлении факта несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.8.1. настоящего Регламента   родителю (законному представителю) отказывается в приеме заявления.
	Срок исполнения административной процедуры при личном обращении – в течение 30 минут.  
Результатом данной административной процедуры является принятие положительного решения о приеме заявления и комплекта документов на зачисление ребёнка  в Учреждение или отказ.
3.6.Зачисление ребёнка в Учреждение   либо направление уведомления об отказе в зачислении ребенка в Учреждение.
Основанием для начала данной административного действия, является принятие положительного решения о приеме от родителя (законного представителя) заявления и комплекта документов, необходимых для зачисления ребенка Учреждение.
При непредставлении заявителем направления из отдела образования соответствующее должностное лицо запрашивает в отделе образования сведения о выдаче направления соответствующему заявителю.  
При зачислении ребенка взаимоотношения между Учреждением и заявителем регулируются договором, определяющим права, обязанности и ответственность сторон, возникающие в процессе воспитания, обучения, развития, присмотра, ухода и оздоровления детей, длительность пребывания ребенка в Учреждении.
Руководителем Учреждения издается приказ о зачислении ребенка в Учреждение либо подготовка отказа по форме согласно приложению № 9 к настоящему Регламенту. 
Максимальный срок данной административной процедуры составляет один рабочий  день с момента обращения.
Копия приказа (выписка из приказа) о зачислении ребенка в Учреждение либо отказ в зачислении может быть направлена заявителю:
· по электронной почте;
· передана лично.
Результатом решения исполнения административной процедуры является приказ руководителя Учреждения о зачислении получателя муниципальной услуги в Учреждение или отказ в зачислении в Учреждении. 

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Порядок осуществления текущего контроля соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к муниципальной услуге.
4.1.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений  осуществляется должностными лицами отдела образования и Учреждений, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего Регламента.
4.1.2. Перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять текущий контроль, устанавливается приказом начальника отдела образования.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.
Проведение плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется не реже двух раз в год. 
Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений настоящего Регламента, а также в случае получения обращений (жалоб) заявителей на действия (бездействие) должностных лиц  отдела образования учреждений, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
4.3. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Сотрудники отдела образования и Учреждений, принимающие участие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков, полноту, доступность и правильность выполнения процедур, установленных настоящим административным регламентом. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений, виновные лица могут привлекаться к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
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 администрации  Лукояновского муниципального района и Учреждений 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.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ
РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО
МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ
И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ
5.1. Действия (бездействие) и решения органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих, принятые в рамках предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента, могут быть обжалованы в досудебном порядке.
5.2.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 для предоставления муниципальной услуги;
4. отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
5. отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены нормативно правовыми актами;
6. затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы;
5.3. Действия (бездействие) муниципальных служащих и иных должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы:
· заместителю главы администрации по социальным вопросам;
· начальнику отдела образования;
 в иные органы в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме.
5.5. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием официального сайта отдела образования, единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.6. В жалобе в обязательном порядке указываются наименование органа, в который направляется жалоба, а также фамилия, имя, отчество заявителя (полностью) или полное наименование организации, адрес местонахождения и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагается суть жалобы (обстоятельства обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность).
Кроме того, в жалобе могут быть указаны наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного лица, действия (бездействие), решение которого обжалуется,   а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.
В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.
5.7. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя – в течении пяти рабочих дней со дня её регистрации.
5.8. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований заявителя  либо об отказе в их удовлетворении.
Мотивированный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме. 
5.9. Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется  в письменном виде.
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                                                                                                             Приложение № 1
                                                                                            к административному регламенту                                 
 Информация о месте нахождения, номерах телефонов для справок, адресах  электронной почты муниципальных бюджетных дошкольных образовательных учреждений Лукояновского муниципального района предоставляющих муниципальную услугу.
                                        



	№ п/п
	МБДОУ
	ФИО руководителя
	Адрес
	 Адрес электронной почты
	Номер телефона

	1.
	МБДОУ детский сад №1
	Изыбаева Альбина Владимировна
	607800,Нижегородская обл., г.Лукоянов, ул.Кирова, д.37
	
topolekdoy1@yandex.ru
	
41957

	2.
	МБДОУ комбинированного детский сад № 3
	Селешкова Ирина Николаевна
	607800, Нижегородская обл., г.Лукоянов, м-он № 1 д. 15а
	 romashka@mts-nn.ru
	41153

	3.
	МБДОУ детский сад № 4 «Дюймовочка» присмотра и оздоровления
	Хапугина Татьяна Михайловна
	607800, Нижегородская обл., г.Лукоянов, м-он  №  2, д. 7Б
	 mdou-detskiy-sad4@yandex.ru
	44433

	4.
	МБДОУ детский сад №5
	Макареева Марина Ивановна
	607800,Нижегородская обл., г.Лукоянов, ул.Заводская,  д 23
	ms.mbdou5@mail.ru
	44290

	5.
	МБДОУ детский сад № 6 комбинированного вида
	Марушкина Светлана Александровна
	607800, Нижегородская обл., г.Лукоянов, пл.Мира, д.7
	 solnishko-dou6@mail.ru
	41983

	6.
	МБДОУ детский сад № 8 «Березка» общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по направлению познавательно-речевого развития детей 
	Зарубина Ирина Евгеньевна
	607800, Нижегородская обл., г.Лукоянов, ул. 1-ое Августа, д. 47
	 mdouberezka@yandex.ru
	42099

	7.
	МБДОУ Б.Маресьевский детский сад №13
	Сырцова Виктория Владимировна
	607821, Нижегородская обл., Лукояновский район, с.Большое Маресьево, ул. Кузнецова, д. 8
	 
	57191

	8.
	МБДОУ Б.Мамлеевский детский сад
	Коткова Ольга Васильевна
	607801, Нижегородская обл., Лукояновский район, с.Большое Мамлеево, Микрорайон, д.7
	 
	58463

	9.
	МБДОУ «Крюковский детский сад №15»
	Карпова Татьяна Ивановна
	607842, Нижегородская обл., Лукояновский район, с.Крюковка,  д.16
	 
	58344

	10.
	МБДОУ Кудеяровский детский сад
	Макарова Людмила Васильевна
	607812, Нижегородская обл., Лукояновский район, с.Кудеярово, ул.Ленина, д.76
	 makarova.1405@mail.ru
	56441

	11.
	МБДОУ «Лопатинский детский сад №16»
	Денисова Ольга Николаевна
	607844, Нижегородская обл., Лукояновский район, с. Лопатино, ул.Вилкова, д.169а
	 
	54137

	12.
	МБДОУ «Разинский детский сад №7»
	Цыганова Ольга Алексеевна
	607830 Нижегородская обл., Лукояновский район, р.п.им. Ст.Разина, ул. Ленина, д.50
	 
	53171

	13.
	МБДОУ «Т.Майданский детский сад №11»
	Соколова Ольга Владимировна
	607813 Нижегородская обл., Лукояновский район,  с.Тольский Майдан, ул. Свердлова, д.101А
	 
	58235

	14.
	МБДОУ Шандровский детский сад №10
	Бажутова Галина Васильевна
	607833, Нижегородская обл., Лукояновский район, с.Шандрово, ул.Центральная, д.3
	 
	55513
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                                                                                              Приложение № 2
                                                                         к административному регламенту

Начальнику отдела образования  
администрации Лукояновского 
муниципального района 
М.П.Майорову
от__________________________,
(ф.и.о. заявителя)
                                                                   проживающего по адресу:
_____________________________,
                                                                          Тел.дом.:____________________
Тел.моб.: _____________________


                                                       ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу поставить на учет ребенка   ______________________________________
                                                                                                               (ф.и.о. ребенка)
____________________________________________________________________ 
                                                              (полная дата рождения ребенка)
для определения в  МБДОУ детский сад №____________________, 
предполагаемая дата зачисления ребенка в детский сад _____________ 
                                                                                                               (месяц, год)
Сведения о родителях:
Мать    _______________________________________________________________
                                                                           (ф.и.о., место работы, телефоны)
_____________________________________________________________________

Отец   ______________________________________________________________
                                                                        (ф.и.о., место работы, телефоны),
_____________________________________________________________________

Основание для зачисления ребенка в МБДОУ на льготных основаниях:              __________________________________________________________
          (наименование льготы, документ, подтверждающий льготу, регистрационный №, дата выдачи, кем выдан).

______________________________________________________________________
Сведения необходимые для заполнения межведомственного запроса:____________________________________________________________________

Способ информирования заявителя (необходимое  подчеркнуть):
Телефонный звонок (Номер телефона ___________________)
Почта (Адрес _______________________________________)
Электронная почта (Электронный адрес __________________)


«___» ______________ 20___ г.             			______________________
(Подпись заявителя)




Приложение № 3
к административному регламенту
                        
					                    Заведующей                                                                                 
                                                                   __________________________                                                                                                                                                                 
                                                                                                                                         (наименование учреждения)                                                                                            
                                                                             _______________________________
                                                                             _______________________________
	                                                                                          (Фамилия И.О.)
                                                                             Родителя (законного представителя)                                                                                                                                                         
                                                                             _______________________________     
                                                                                                                                           (Фамилия Имя Отчество (полностью)  
                                                                                   Адрес проживания:                                                                                                  
                                                                             ______________________________
                                                                             ______________________________                                                                                 
                                                                                                                Телефоны (дом., мобильный, рабочий):    
                                                               


З А Я В Л Е Н И Е


Прошу зачислить моего ребенка ________________________________________                    
                                                                                                        (Ф.И.О.ребенка)                                                  ________________________________________________________                                                  
                                                     (дата рождения, место проживания)
в __________________________________________________________
(полное наименование образовательного учреждения, реализующего основную общеобразовательную программу ___________________________________________________________
                                                                               дошкольного образования в соответствии с Уставом)
К заявлению прилагаю следующие документы:
-направление департамента образования №_______ от________________;
- медицинскую карту о состоянии здоровья ребенка (медицинская карта ф-026/у);
- копию свидетельства о рождении ребенка;
- копию документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя) ребенка.

Способ информирования заявителя (необходимое  подчеркнуть): 
Телефонный звонок (Номер телефона ___________________).
Почта (Адрес _______________________________________).
Электронная почта (Электронный адрес __________________).

С Уставом образовательного учреждения, лицензией на право осуществления образовательной деятельности, основной общеобразовательной программой дошкольного образования, реализуемой в образовательном учреждении, ознакомлен.
Сведения необходимые для заполнения межведомственного запроса:____________

«___» ______________ 20___ г.                                 ______________________



Приложение № 4
к административному регламенту

   Блок – схемы предоставления муниципальной услуги

Блок – схема №1 административной процедуры – прием заявлений и комплекта документов, регистрация ребенка в журнале учета детей, нуждающихся в определении в Учреждения

 (
   Прием заявления и         
   пакета документов
)






 (
Наличие всех документов в соответствии с п.2.7.1.
Регламента
)
 (
Отказ в приеме
документов
)
	нет




	да
 (
Внесение сведений в журнал учета детей, нуждающихся в определении  в Учреждение переопределении
)

























           Блок – схема № 2 административной процедуры –  комплектование    
                 Учреждений, выдача направлений  в Учреждения

 (
Комплектование групп Учреждений на новый учебный год в соответствии с количеством мест, согласно очередности
)






 (
Формирование списков будущих воспитанников Учреждений
)





 (
Уведомление заявителей о предоставлении ребенку места в Учреждении
) (
Направление в Учреждения списков принимаемых детей
)







 (
Выдача направления заявителю, либо отказ в выдачи направления
)	














	 







         

  Блок – схема №3 административной процедуры –  зачисление детей в Учреждения

 (
Прием документов от заявителя
)








 (
Наличие документов в соответствии с п.2.8.1. Регламента
)


 (
Отказ в зачислении в Учреждение
)








 (
Зачисление в Учреждение
)























                                                                                             Приложение № 5
к административному регламенту




Журнал учета детей, нуждающихся в определении в образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования 

	№
п/п
	Ф.и. о.
ребенка
	Дата
регистрации
	Дата рождения ребенка
	Информация о родителях 
(законных представителях): ф.и.о., место работы, телефон (домашний, рабочий, мобильный),  адрес электронной почты

	Почтовый индекс, домашний адрес, телефон
	№ МДОУ, куда желают устроить ребенка, предполагаемая дата устройства (месяц, год)
	Вид льготы, документы,  подтверждающие право на первоочередное (внеочередное) устройство ребенка в МДОУ (№, дата выдачи, кем выдан документ)

	Примечание
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                                                                                    Приложение № 6
к административному регламенту



	Отдел образования
                                      администрации  Лукояновского 
муниципального района

Справка (уведомление)
о регистрации ребенка в журнале учета детей, нуждающихся в определении в дошкольное образовательное учреждение

Настоящая справка выдана _____________________________________________________________________
           (ФИО заявителя)
в том, что ________________________________________________________________________
           (ФИО ребенка)

внесен (а) в журнал учета детей, нуждающихся в устройстве в МДОУ №___________

________________________________________________________________________
   (на общих основаниях,   льготное устройство, - нужное вписать)
                              ________________________________________________________________________
  (дата регистрации ребенка и регистрационный номер)


Начальник отдела 
образования___________________
                                                                (подпись)

Дата выдачи справки _______________________	



















Приложение № 7
к административному регламенту



	        Отдел образования
                                      администрации  Лукояновского 
муниципального района




НАПРАВЛЕНИЕ № _________

Ребенок _________________________________, _______________  
                            (фамилия, имя,   ребенка)                                         (дата рождения ребенка)

проживающий  по адресу: _____________________________________________________ ,

направляется в _________________________________________________________________________
                                                     (сокращенное наименование учреждения в соответствии с Уставом)


Начальник отдела 
образования_________________ 
                                                                (подпись )

Дата выдачи направления:  _________________








Приложение № 8
к административному регламенту





_________________________
(ФИО заявителя)


Уведомление об отказе в выдаче направления в образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования

Настоящим уведомляем, что на основании заявления о постановке на учет   ребенка   от _______________ (дата регистрации в журнале учета детей, нуждающихся в определении в образовательное учреждение), принято решение об отказе в выдаче ___________________ (Ф.И.  ребенка) направления для зачисления   в______________________________________________
                       (наименование образовательного учреждения, реализующего основную                    
                             общеобразовательную  программу дошкольного образования)

по причине 
________________________________________________________
                                                  (указать причину отказа)






Начальник отдела 
образования_________________ 
                                                                 (подпись )

Дата выдачи уведомления:  _________________















Приложение № 9
к административному регламенту


                                                                                                                       
                                                                            ____________________________
                                                                                                                                  (ФИО заявителя)



Уведомление об отказе в зачислении ребенка  в                                                                                                                                                  образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования 
(детский сад)


Настоящим уведомляем, что на основании заявления о зачислении ребенка в_______________________________________________________  
                                      (наименование Учреждения в соответствии с Уставом) от_______________ (дата заявления) 
принято решение об отказе в зачислении __________________________________________________________________ 
                                                      (Ф.И.  ребенка) 
в _________________________________________________________________
                                       (наименование Учреждения в соответствии с Уставом)
по причине _______________________________________________________ 
(указать причину).





Заведующая __________________
	(подпись)

Дата выдачи__________________





