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Утвержден

постановлением Администрации 

муниципального образования 

«Гагаринский район» Смоленской области

от «8» июля    2011 г. № 894

Административный регламент 
предоставления Комитетом по образованию Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление  детей в образовательные  учреждения, реализующие основную образовательную 
программу дошкольного образования (детский сад)»

1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления Комитетом по образованию Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детский сад - далее по тексту – Регламент) разработан в целях повышения качества оказания данной муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, установления единых правил приема воспитанников в муниципальные дошкольные образовательные учреждения города; определения сроков и последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Наименование муниципальной услуги – Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), расположенные на территории муниципального образования «Гагаринский  район» Смоленской области (далее по тексту – муниципальная услуга).

1.3. Разработчик Регламента, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги, – Комитет по образованию Администрации муниципального образования» Гагаринский район»  Смоленской области (далее по тексту - Комитет по образованию).

1.4. В ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется взаимодействие Комитета по образованию  с муниципальными дошкольными образовательными учреждениями различных типов и видов, реализующими программы общедоступного и бесплатного дошкольного общего образования, (далее по тексту-ДОУ) согласно приложению 1 к настоящему Регламенту.

1.5. Получателем муниципальной услуги являются родители (законные представители) ребенка в возрасте от рождения  до 7 лет.

При создании специальных условий в ДОУ возможно предоставление муниципальной услуги родителям (законным представителям) детей в возрасте с 2-х  до 7 лет.

1.6. Заявителем на получение муниципальной услуги может быть как получатель услуги, так и лицо, действующее от имени родителей (законных представителей) ребенка на основании доверенности, оформленной в установленном законодательством РФ порядке (далее по тексту заявитель).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Организацию предоставления муниципальной услуги осуществляет  Комитет по образованию. Ответственным структурным подразделением за предоставление муниципальной услуги является отдел дошкольного, общего, дополнительного образования. 
2.2. Муниципальная услуга оказывается в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

- Конституцией Российской Федерации;

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

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

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

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

- Временными требованиями к содержанию и методам воспитания и обучения в дошкольном образовательном учреждении, утвержденными Приказом Минобразования России от 22.08.1996 № 448 (государственный стандарт дошкольного);

2.3. При предоставлении муниципальной услуги заявитель обращается в Комитет по образованию. Информация о месте нахождения Комитета по образованию -215010, Смоленская область, город Гагарин, ул. Ленина,9,  рабочее время: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с8.00 до 17.30, обеденный перерыв с 12.30 до 14.00.

Электронный адрес: gagobraz@admin.sml, gagarin-komitet@mail.ru.
Телефоны, по которым производится информирование о порядке исполнения услуги: 3-47-61.

2.4. Прием заявлений о приеме ребенка в ДОУ, расположенного на территории муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области, осуществляется непосредственно ДОУ (перечень ДОУ приведен в приложении 1 к Регламенту). Ребенок считается зачисленным (принятым) в ДОУ с момента издания приказа о приеме. 

2.5. При обращении в Комитет по образованию, заявитель выбирает очную (личный прием) или заочную форму муниципальной услуги.
2.6. Информирование граждан организуется следующим образом:

- индивидуальное информирование;

- публичное информирование.

2.7. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

- через официальный сайт Администрации муниципального образования «Гагаринский  район» Смоленской области www.gagarin.ws;

- по адресу электронной почты  gagobraz@admin.sml,gagarin-komitet@mail.ru;

- в устной форме лично в Комитет по образованию, прием населения вторник с 8-00 час. до 12-30 час. четверг с 14-00час.до 17-30час. ;

- по телефону 3-47-61 в Комитет по образованию  или в ДОУ;

2.8. Основными требованиями к информированию граждан являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информации;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

2.9. Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования;

- размещения информации на сайте.

2.10. Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется специалистом Комитета по образованию, а также ДОУ при обращении граждан за информацией:

- при личном обращении;

- по телефону.

2.11. Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а, в случае необходимости , с привлечением других специалистов. Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина специалист осуществляет не более 15 минут.

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

2.12. Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в  Комитет по образованию осуществляется путем почтовых отправлений.

Ответ направляется в письменном виде  (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией).

Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения. В соответствии со ст. 12 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» в исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен не более чем на 30 дней, при условии уведомления заявителя, направившего обращение, о продлении срока его рассмотрения. 

2.13. Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио (далее СМИ).

2.14. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ,  путем использования информационных стендов, размещающихся в Комитете по образованию, в ДОУ.

Информационные стенды в Комитете по образованию, в ДОУ оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги месте и содержат следующую обязательную информацию:

- адрес Комитета по образованию, номера телефонов, адрес электронной почты  Комитета по образованию;

- адреса ДОУ,  номера телефонов;

- процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде.

2.15. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.15.1. Прием заявлений о постановке на учет детей в ДОУ осуществляется в  течение года

2.15.2. Прием заявлений о постановке на учет льготной категории в ДОУ осуществляется в  течение года.

2.15.3. Зачисление ребенка в ДОУ осуществляется не позднее 1 сентября текущего года.

2.16.Результатом предоставления муниципальной услуги является:
• предоставление заявителю уведомления о предоставлении документированной информации либо уведомления об отказе в предоставлении документированной информации;
• зачисление ребенка в ДОУ, на основании выданных Комитетом по образованию  списков детей, претендующих на устройство в ДОУ на общих основаниях и направлений родителям (законным представителям) детей (для льготной категории);
• постановка на учет детей, нуждающихся в устройстве в ДОУ, но не обеспеченных такими местами в ДОУ.

3.Состав, последовательность и сроки выполнения   административных  процедур, требования к порядку их выполнения.
Административные процедуры
3.1. Процесс получения муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

• прием и регистрация заявлений (образец- Приложение № 2 к Регламенту ) на прием ребенка в ДОУ;

• постановка на учет детей, нуждающихся в устройстве в ДОУ и формирование общей и льготной очереди, выдача направлений приложение №5 к Регламенту о приеме ребенка в ДОУ родителям (законным представителям); 

• зачисление ребенка в ДОУ на основании выданных Комитетом по образованию  списков детей, претендующих на устройство в ДОУ на общих основаниях и направлений приложение №5 к Регламенту  родителям (законным представителям) детей ;

• предоставление заявителю уведомления (образец - Приложение №3  к Регламенту)  о включении ребенка в список очередности на получение места в ДОУ.

3.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента подачи в  Комитет по образованию заявления родителями (Приложение №2 к Регламенту)  (законными представителями) о постановке на учет детей, нуждающихся в устройстве в ДОУ.

3.3. Постановка детей, нуждающихся в устройстве в ДОУ, на очередь в детский сад осуществляется с момента рождения ребенка. В ДОУ принимаются дети в возрасте от 2-х  до 7 лет. 

3.4. Количество групп в ДОУ определяется учредителем и устанавливается в зависимости от санитарных норм и имеющихся условий для осуществления образовательного процесса, исходя из предельной наполняемости. Предельная наполняемость в группах определяется в соответствии с Типовым положением о дошкольном образовательном учреждении.

3.5. Комплектование ДОУ осуществляется на учебный год с 1 июня по август текущего года, в остальное время производится доукомплектование при наличии свободных мест в ДОУ. 

3.6. В первоочередном порядке места в ДОУ предоставляются: 

- детям инвалидов I и II групп согласно Указу Президента РФ от 02.10.1992 №1157 «О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов»;

-детям из многодетных семей;
-детям одиноких матерей;

-детям, находящимся под опекой;

 3.7. При наличии нескольких кандидатов, имеющих право на первоочередной прием, места предоставляются с учетом даты подачи и регистрации заявления.

3.8. Первоочередное право по зачислению детей в ДОУ действует на момент комплектования дошкольного учреждения.

3.9. Дети всех остальных категорий граждан принимаются в ДОУ на общих основаниях.

3.10. До 1 мая текущего года руководители ДОУ предоставляют в Комитет по образованию информацию о максимально возможном количестве свободных мест в группах.
3.11. В соответствии с представленной информации из всех ДОУ, Комитет по образованию формирует реестр возможной заполняемости  по всем ДОУ на текущий год. 

3.12. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:

- при отсутствии свободных мест в ДОУ;

- при наличии медицинских противопоказаний к посещению ребенком ДОУ;

- при предоставлении родителями (законными представителями) документов, не соответствующих установленным требованиям. 

3.13. Обращение заявителя при подаче заявления о постановке на учет и зачислении ребенка в ДОУ.

3.13.1. При подаче заявления о постановке на учет и зачисления детей в ДОУ, в случае если заявителем является законный представитель ребенка, указанного в заявлении о постановке на учет и зачисления детей в ДОУ, предоставляются  следующие документы: 

- заявление о постановке на учет и зачисления детей в ДОУ по форме согласно приложению 2; 

- копия (оригинал) паспорта гражданина РФ или иной документ, удостоверяющий личность законного представителя ребенка; 

- копия (оригинал) свидетельства о рождении ребенка; 

- копии документов (оригинал), подтверждающие преимущественное право на внеочередной или первоочередной прием (далее по тексту – льгота) ребенка в ДОУ. 

- заключение врача-фтизиатра 
ОГБУЗ «Гагаринская ЦРБ».

3.13.2. При подаче заявления о постановке на учет и зачисления детей в ДОУ, в случае если заявителем является лицо, действующее от имени законного представителя ребенка, указанного в заявлении о постановке на учет и зачисления детей в ДОУ, кроме документов, указанных в пункте настоящего Регламента, дополнительно предоставляются следующие документы: 

- копия (оригинал) паспорта гражданина РФ или иной документ, удостоверяющий личность лица, действующего от имени родителей (законных представителей) ребенка; 

- копия (оригинал) документа, подтверждающего личность одного из законных представителей; 

- копия документа (оригинал), подтверждающего право заявителя представлять интересы одного из родителей (законного представителя) ребенка, указанного в заявлении о постановке на учет и зачислении ребенка в ДОУ. 

3.13.3. Документы, представленные при приеме в ДОУ для родителей имеющих льготу, в обязательном порядке регистрируются Комитетом по образованию в журнале приема заявлений. Отказ в приеме и регистрации заявления по любым основаниям недопустим. 

3.13.4. При выборе очной формы (личный прием) предоставления муниципальной услуги заявитель обращается лично.

3.14. Исчерпывающий перечень требуемых от заявителя документов для зачисления в ДОУ:
3.14.1. При зачислении ребенка в ДОУ законным представителем ребенка предоставляются следующие документы: 

- направление на зачисление в ДОУ по форме согласно приложению  к Регламенту; 

- паспорт гражданина РФ или иной документ, удостоверяющий личность законного представителя;

- свидетельство о рождении ребенка.

3.14.2. При зачислении ребенка в ДОУ лицом, действующим от имени законного представителя ребенка, кроме документов, указанных в пункте 3.14.1 настоящего Административного регламента, дополнительно предоставляются следующие документы: 

- паспорт гражданина РФ или иной документ, удостоверяющий личность лица, действующего от имени законного представителя ребенка; 

- паспорт гражданина РФ или иной документ, удостоверяющий личность законного представителя; 

- документ, подтверждающий право представлять интересы ребенка (в случае, если заявителем выступает лицо, действующие от имени законного представителя ребенка). 

3.15.Перечень необходимых и обязательных услуг для предоставления муниципальной услуги: 

-  медицинское заключение (справка по форме Ф-26);  

3.16. Перечень оснований для приостановления и отказа в предоставлении муниципальной услуги:
3.16.1. Законному представителю, либо лицу, действующему от имени законного представителя ребенка, может быть отказано в получении направления для зачисления ребенка в ДОУ. Основанием для отказа являются: 

- возраст ребенка не соответствует возрастным категориям в отношении которых реализуется постановка на учет и зачисление детей в ДОУ; 

- отсутствие свободных мест в ДОУ, указанных заявителем в заявлении о постановке на учет и зачислении ребенка в ДОУ, на желаемую дату зачисления ребенка в ДОУ. В данном случае заявителю должно быть разъяснено его право обратиться с заявлением о постановке на учет и зачислении ребенка в иное ДОУ. 

3.16.2. В постановке на учет может быть отказано: 

- возраст ребенка не соответствует возрастным категориям, в отношении которых реализуется постановка на учет и зачисление детей в ДОУ; 

- в случае если заявитель более трех раз не ответил на предложение о зачисление в ДОУ.

3.16.3. В зачислении в ДОУ может быть отказано: 

- в случае если заявитель не явился в ДОУ с направлением в течение установленного срока. 

3.17. Требования к местам исполнения муниципальной услуги:
3.17.1. Организация приема заявителей осуществляется в соответствии с графиком приема 
вторник с 8.00 до 12.30час.,четверг с 14.00.до 17.30час.

3.17.2. Для ожидания приема заявителям отводятся места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов.

3.17.3. Помещение должно быть оборудовано в соответствии с санитарными правилами и нормами.

3.17.4. Исполнение муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

3.18. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административного действия, является поступление заявления родителей (законных представителей) о предоставлении места в ДОУ.

3.19. Этапы предоставления муниципальной услуги в Комитете по образованию: 

- родители (законные представители) ребенка в указанные дни приема  обращаются к специалисту Комитета по образованию с документами, указанными в п.3.14. настоящего Регламента.

3.19.1. Заявления от родителей (законных представителей) о включении ребенка в список очередности в ДОУ принимаются  Комитетом по образованию по форме согласно Приложению 2 к Регламенту.

3.19.2. Заявления родителей (законных представителей) о включении ребенка в список очередности в ДОУ (далее – заявление) регистрируются специалистом  Комитета по образованию по дате их подачи в журнале регистрации заявлений родителей (законных представителей) о предоставлении места в ДОУ (далее – журнал регистрации заявлений).

- Журнал регистрации заявлений ведется на бумажном и электронном носителях. 

-Журнал учета будущих воспитанников ДОУ на электронном носителе ведется по следующей форме: 

порядковый номер очереди; 

дата подачи заявления;

фамилия, имя, отчество ребенка; 

число, месяц, год рождения ребенка; 

место проживания,  

контактный телефон. 

3.20. Заявление принимается только в одно ДОУ (по выбору родителей (законных представителей) с учетом индивидуальных особенностей ребенка, состояния его здоровья, уровня физического развития, за исключением вновь открывающихся ДОУ.

3.21. На период формирования списков детей для зачисления в ДОУ с 01 мая по 15 октября каждого года приостанавливается прием заявлений на постановку на очередь. 

3.22. В день подачи родителями (законными представителями) заявления дети включаются в соответствующие списки очередности по дате подачи этого заявления и входящему регистрационному номеру. 

Родителям (законным представителям) вручается: 

- уведомление о включении ребенка в список очередности на получение места в ДОУ по форме согласно Приложению 3 к Регламенту с указанием входящего регистрационного номера, даты подачи заявления родителями (законными представителями).

3.23. Списки очередности ежегодно ведутся на бумажном и электронном носителях и обновляются по состоянию на 01 ноября текущего года. 

3.24. Исключение ребенка из списков очередности производится в следующих случаях: 

- по заявлению родителей (законных представителей);

- при достижении ребенком до 01 сентября текущего года возраста 7 лет. 

3.25. В случае утраты, возникновения права на льготу, родители (законные представители) сообщают об этом в Комитет по образованию в течение 5 рабочих дней со дня утраты, возникновения указанного права. 

3.26. При утрате, возникновении у родителей (законных представителей) права на льготу (с представлением подтверждающего документа, предусмотренного действующим законодательством РФ) и уведомлении об этом Комитета  по образованию, дети переводятся в соответствующий список очередности по дате подачи заявления (дата первичного обращения) и входящему регистрационному номеру. 

3.27. Особенности предоставления муниципальной услуги отдельным категориям граждан.

Направления в ДОУ для детей с туберкулезной интоксикацией выдаются Комитетом по образованию на основании заключения врача-фтизиатра ОГБУЗ «Гагаринская ЦРБ». 

3.28. Места в ДОУ предоставляются при наличии свободных мест в порядке очереди, которая сформирована  Комитетом по образованию. 

3.29. Прием детей в ДОУ осуществляется по письменному заявлению родителей (законных представителей) по форме согласно Приложению 4 к Регламенту. К письменному заявлению прилагаются следующие документы:
- направление  ;

- медицинская карта ребенка, оформленная детской поликлиникой, заверенная печатью медицинского учреждения;

- копия свидетельства о рождении ребенка;

- копия паспорта одного из родителей (законных представителей).

3.30. Руководитель ДОУ регистрирует заявление в книге учета движения воспитанников в дошкольном образовательном учреждении.

3.31. При приеме ребенка в ДОУ заключается договор между ДОУ и родителями (законными представителями) воспитанников (далее - договор с родителями) в 2-х экземплярах с выдачей одного экземпляра договора родителям (законным представителям). 

3.32. Руководитель ДОУ информирует Комитет по образованию о зачислении воспитанника или сообщает о неприбытии ребенка в ДОУ без уважительных причин. 

3.33. В случае неприбытия ребенка в ДОУ в срок более чем один месяц без уважительных причин направление аннулируется и на место выбывшего ребенка принимается другой ребенок.

3.34. Полученное направление и документы родители (законные представители) детей в течение 10 (десяти) дней предоставляют руководителю ДОУ.

3.35. При возникновении спорных ситуаций родителя (законного представителя) ребенка обращаться  в Комитет по образованию.
3. Формы контроля за исполнением Регламента
4.1. Исполнение настоящего Регламента предусматривает проведение мероприятий по контролю. 

4.2. Формой осуществления мероприятий по контролю являются плановые и внеплановые выездные (инспекционные) и камеральные проверки.

4.3. Мероприятия по контролю исполнения муниципальным образовательным учреждением Регламента осуществляет Комитет образования.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Комитета по образованию, ДОУ, предоставляющих муниципальную услугу, а также должностных лиц Комитета образования, ДОУ
5.1. Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5.2. Обжаловать нарушение требований Регламента предоставления муниципальной услуги может любое лицо, являющееся получателем муниципальной услуги. За несовершеннолетних лиц обжаловать нарушение Регламента могут родители (законные представители). Правозащитные организации могут представлять интересы вышеуказанных лиц в установленном законодательством РФ порядке. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления указанной услуги, действий или бездействия работников органов, участвующих в ее оказании, в вышестоящие органы и в судебном порядке. 

5.3. Лицо, подающее жалобу на нарушение Регламента (далее - заявитель), при условии его дееспособности может обжаловать нарушение Регламента следующими способами:

- указание на нарушение требований Регламента должностному лицу ДОУ, Комитету по образованию, оказывающему  муниципальную услугу;

- жалоба на нарушение требований Регламента должностному лицу ДОУ, оказывающему муниципальную услугу;

- жалоба на нарушение требований Регламента ДОУ, или должностным лицом муниципального образовательного учреждения, в Комитет по образованию;

- жалоба на нарушение требований Регламента Комитета по образованию или должностным лицом Комитета по образованию в администрацию муниципального образования «_Гагаринский район» Смоленской области ;

Жалоба (в устной или письменной форме) регистрируется в журнале входящих документов. 

5.4. Получатели муниципальной услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) на имя руководителя ДОУ, председателя Комитета по образованию.

5.5. Обращение должно быть подписано лицом, обратившимся с жалобой, и содержать:

- полное наименование - для юридического лица, фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) - для физического лица, его место жительства, почтовый адрес;

- суть обжалуемого действия (бездействия);

- подпись руководителя (для юридического лица) или личная подпись (для физического лица) заинтересованного лица, дата.

Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны:

- наименование должности, фамилия, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации);

- суть (обстоятельства) обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права и свободы;

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы, либо их копии.

5.6. Письменное обращение, поступившее в муниципальное образовательное учреждение, Комитет по образованию рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения. В соответствии со ст. 12 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» в исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен не более чем на 30 дней, при условии уведомления заявителя, направившего обращение, о продлении срока его рассмотрения. 

5.7. Каждый гражданин имеет право получить, а Комитет по образованию обязан ему предоставить возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если нет установленных федеральным законом ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах и материалах.

5.8. Комитет по образованию  по результатам рассмотрения обращения вправе: 

- оставить обращение без удовлетворения;

- отменить решение Комитета по образованию или ДОУ и назначить дополнительную проверку по делу;

- изменить решение  Комитета по образованию ,ДОУ или вынести новое решение.

5.9. По результатам рассмотрения обращения в течение 3 рабочих дней заявителю сообщается решение по существу всех поставленных в обращении вопросов. Решение по обращению подписывается уполномоченным должностным лицом  Комитета по образованию.

5.10. При обнаружении признаков виновного неисполнения или ненадлежащего исполнения должностным лицом возложенных на него обязанностей в связи с принятым по обращению решением принимаются меры по привлечению этого лица к дисциплинарной ответственности в установленном действующим законодательством РФ порядке.

Приложение №1

К Административному регламенту

Перечень

муниципальных дошкольных образовательных учреждений  муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской  области

	Наименование дошкольного образовательного учреждения              
	Адрес, номер телефона
	Ф. и.о. заведующей

       ДОУ

	1.МДОУ «Детский сад  «Звездочка»
	215010,г. Гагарин ,ул. Гагарина,

дом 68,тел.4-17-81
	Лютикова Елена

Дмитриевна

	2.МДОУ  ЦРР «Детский сад им.Ю.А.Гагарина»
	215010,г. Гагарин, пер. Глинки, дом 1,тел.4-35-06
	Соколова Мария

Вячеславовна

	3.МДОУ «Детский сад «Крепыш»
	215010,г.Гагарин, ул. Свердлова,5 а,тел.4-21-61
	Баган

Наталья

Михайловна

	4.МДОУ «Детский сад «Колокольчик»
	215010,г. Гагарин, ул. Бахтина ,дом 4 а,тел.4-16-72
	Позднеева Наталья Викторовна

	5.МДОУ «Детский сад «Жемчужинка»
	 215047,п. Карманово, Гагаринский район ,ул. Мира, дом 3стр.1,тел.7-74-51
	Фардыгола Татьяна Алексеевна

	6.МДОУ «Детский сад «Снежинка»
	215010,г. Гагарин, ул. Строителей, дом 78,тел.4-25-30
	Макаренко Галина Алексеевна

	7.МДОУ детский сад  присмотра и оздоровления «Солнышко»
	215010,г. Гагарин, ул. Матросова, дом 7,тел.4-15-38
	Фомичева Елена Анатольевна


                                                            Приложение №2
                                                 к Административному регламенту


      Образец   заявления    для   предоставления места в ДОУ
Председателю (наименование органа управления образованием)  
_______________________________
Ф.И.О.
_______________________________
(Ф.И.О. родителя)
_______________________________

проживающего по адресу:


                                          ул. ____________________________
                                         дом _________ кв. ______________
                                        телефон________________________

                                                    заявление.


Прошу Вас предоставить место в МДОУ ________ моему ребенку ______________________________________________________________
(Ф.И.О. ребенка полностью)
___________________________________________________________________________
(число, месяц, год рождения)
Отец:________________________________________________________________   Мать:________________________________________________________________

Дата                                                                           Подпись
                                                                     Приложение №3
к Административному регламенту
Уведомление
о включении ребенка в список очередности на получение места в муниципальном образовательном учреждении , реализующем основную общеобразовательную программу дошкольного образования
 Настоящее уведомление выдано_______________________________________________
                                                           (Ф.И.О. родителя)
в том, что___________________________________________________________________
                             (Ф.И.О. ребенка, дата рождения)
включен (а) «____» ________ 20____года в список очередности МДОУ № _____под № ______________
(регистрационный номер)
Для окончательного решения вопроса о зачислении ребёнка в детский сад необходимо обратиться в МДОУ № _____ с «15» мая 20______г. по «31»мая 20_______г.

_______________20_______ года ___________________________

Дата                                                               Подпись ответственного лица

                              Приложение№4
к  Административному регламенту
                          Образец заявления для зачисления ребенка в ДОУ
   Заведующей 
______________________________________
(полное название) ДОУ № _____
г. ______________________
______________________________________
(Ф.И.О. руководителя)
_________________________________________
(Фамилия, имя, отчество родителя (законного представителя)
_________________________________________
(домашний адрес, телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ.

Прошу зачислить моего ребенка __________________________________________
___________________________________________________________________________
(Фамилия, имя, отчество ребенка, год рождения) 
в ДОУ (полное название) № ____ с _____________________________________
(число, месяц, год)

С Уставом образовательного учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации, основными образовательными программами, реализуемыми в данном образовательном учреждении, и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса, ознакомлен(а)

                          Паспортные данные родителей (законных представителей): 

Место работы  (отца и матери).
Дата     
Подпись
Приложение № 5
к  Административному  регламенту 


Направление № ____________

Для зачисления в ДОУ № ____________________________________________________
__________________________________________________________________________
Направляется 
Фамилия, имя ребенка ______________________________________________________
Дата рождения _________________________________________________________
Домашний адрес_____________________________________________________________________
Особые отметки ____________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
Дата выдачи «___»___________ 200 __ г.

Направление действительно в течение 10 календарных дней

Должность, наименование органа управления образованием
_________________/_________________/

М.П.
                                                         Приложение №6

                                                     к  Административному регламенту

БЛОК - СХЕМА

предоставления муниципальной услуги






Прием обращения заявителя о предоставлении информации








Подготовка ответа





Предоставление информации


(мотивированного отказа в предоставлении информации)








