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Администрация городского округа город Первомайск

Нижегородской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

___________                                                                                          № _____
О внесении изменений в постановление администрации

городского округа город Первомайск Нижегородской области               от 31.07.2013 № 883
В целях приведения в соответствие с действующим законодательством администрация городского округа город Первомайск Нижегородской области постановляет:
1. Внести  в постановление администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области от  31.07.2013 № 883 «Об утверждении административного регламента  администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги  «Прием заявлений о зачислении в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады), а также постановка на соответствующий учет на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области», следующие изменения:
1.1. Изложить административный регламент  администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги  «Прием заявлений о зачислении в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады), а также постановка на соответствующий учет на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области» и приложения к нему в новой редакции в соответствии с приложением к настоящему постановлению.
 2.  Отделу народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области обеспечить размещение настоящего постановления на официальном сайте администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области www.1maуsk.ru.

Глава администрации 






                 Н.А. Левкин
Приложение 

к постановлению администрации

городского округа город Первомайск

Нижегородской области 

от ____________ №____
«УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

городского округа город Первомайск

Нижегородской области 

от  31.07.2014 № 883

Административный регламент                                                                                               администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области  по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений о зачислении в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады), а также постановка на соответствующий учет на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования  административного регламента.

Предметом регулирования настоящего административного регламента  по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений о зачислении в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады), а также постановка на соответствующий учет на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области» (далее – административный регламент) является принятие документов для приема граждан на обучение по образовательным программам дошкольного образования, а также  для учета очередности детей, нуждающихся в предоставлении места в образовательной организации, посредством регистрации граждан в Автоматизированной информационной системе «Комплектование ДОУ».
1.2. Круг заявителей: 
Для  получения муниципальной услуги «Прием заявлений о зачислении в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады), а также постановка на соответствующий учет на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области» могут обратиться граждане Российской Федерации, лица без гражданства и иностранные граждане родители (законные представители) детей в возрасте от 0 до 7 лет, на которых в соответствии с законодательством возложена обязанность по воспитанию детей, проживающие на территории  городского округа город Первомайск Нижегородской области  (далее – заявитель).
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

Прием граждан осуществляется:

1) в  отделе народного образования администрации  городского округа город Первомайск Нижегородской области (далее – отделе народного образования) - в кабинете № 1  находящегося в здании расположенного по адресу: Нижегородская область, г. Первомайск, пл. Ульянова, 7Б. 

Кабинет приема граждан оборудован информационной табличкой с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества специалиста, ведущего прием, времени перерыва на обед (12.00 - 13.00), графиком приема (пятница              с 13 ч. 00 мин до 16 ч. 00 мин.). Справочный телефон: 8(83139) 2-14-80

2)  в муниципальном казенном учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг городского округа город Первомайск Нижегородской области» (далее - МКУ «МФЦ») по адресу: Нижегородская область, г. Первомайск, ул. 50 лет Октября, д.1А.

МКУ «МФЦ» оборудовано информационной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества специалиста, ведущего прием, графиком приема (понедельник -  вторник  с 9.00 до 18.00 среда с 9.00 до 20.00, четверг-пятница с 9.00 до 18.00, суббота - с 9.00 до 15.00,). Справочные телефоны: 8(83139) 2-19-10, 2-19-21, 2-19-19.
3) в  муниципальных дошкольных образовательных учреждениях, муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования (далее –образовательные организации).

Почтовые адреса, интернет - адреса, телефон/факс, Е-mail  муниципальных образовательных организаций указаны в приложении 1 к настоящему административному регламенту.   
Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявитель может обратиться непосредственно в отдел народного образования, в образовательные организации, или в  МКУ «МФЦ», как лично, так и по телефону или на сайты администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области  (http://1maysk.ru), отдела народного образования (http:// obrasovanie.edusite.ru),  МКУ «МФЦ» (http://mfc-pervom@mail.ru), а также на Единый интернет – портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области http:// www.gu.nnov.ru
Сведения о местонахождении, графике (режиме) работы, контактных телефонах, адресах электронной почты отдела народного образования, образовательных организаций и МКУ «МФЦ»  размещаются:

- на интернет-сайте администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области (http://1maysk.ru);
- на интернет-сайте  отдела народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области образования (http:// obrasovanie.edusite.ru);
- на интернет-сайте МКУ «МФЦ» (http://mfc-pervom@mail.ru);

- на Едином интернет – портале государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области (http:// www.gu.nnov.ru);
- на информационных стендах холла в здании расположенном по адресу: Нижегородская область, г. Первомайск, пл. Ульянова, 7Б;

- на информационных стендах на первом этаже холла в здании расположенном по адресу: Нижегородская область, г. Первомайск, ул. 50 лет Октября, д.1А
1.4. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц, предоставляющих услугу с заявителями.

Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами МКУ «МФЦ» и (или) специалистом отдела народного образования, образовательной организации при личном контакте с заявителями, а так же посредством почты и по телефону.

Консультация осуществляется по вопросам касающихся:

- перечня документов, необходимых для постановки на учет в муниципальную базу данных о детях, нуждающихся в предоставлении места в образовательной организации, приема на обучение по образовательным программам дошкольного образования, комплектности (достаточности) представленных документов;

- источника получения документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- времени приема и выдачи документов;

- сроков рассмотрения представленных документов и принятых решений о постановке на учет в муниципальную базу данных о детях, нуждающихся в предоставлении места в образовательной организации, приема на обучение по образовательным программам дошкольного образования.

Консультации в письменной форме предоставляются на основании письменного запроса заявителя, в том числе поступившего в электронной форме, в течение 30 дней после получения указанного запроса.

При консультировании по телефону специалист МКУ «МФЦ» или специалист отдела народного образования,  уполномоченное лицо образовательной организации (далее - должностное лицо) представляется, назвав свою фамилию имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора необходимо произносить слова чётко;

- по завершении консультации должностное лицо  должно кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые следует предпринять заявителю; 

- должностное лицо при ответе на телефонные звонки, письменные и электронные обращения заявителей обязано в максимально вежливой и доступной форме предоставлять исчерпывающую информацию.

С момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, электронной почты, посредством личного посещения отдела народного образования, образовательной организации и (или) МКУ «МФЦ».

Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявителем указываются (называются) Ф.И.О. и реквизиты заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.
2.СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Прием заявлений о зачислении в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады), а также постановка на соответствующий учет на территории  городского округа город Первомайск Нижегородской области».

2.2.   Наименование органов, предоставляющих муниципальную услугу: 

- отдел народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области  (приём заявлений, направленных почтой, в том числе электронной, выдача направлений (путевок) для приема на обучение по образовательным программам дошкольного образования);
 - муниципальные дошкольные образовательные организации, муниципальные образовательные организации, реализующие образовательные программы дошкольного образования (далее – образовательные организации) (прием заявлений о зачислении, зачисление в образовательные организации);

- МКУ «МФЦ» (приём заявлений направленных (представленных) в МКУ «МФЦ» и выдача результатов предоставления муниципальной услуги);
- комиссия по учету детей и комплектованию муниципальных образовательных организаций, реализующих образовательные программы дошкольного образования (комплектование образовательных организаций);
При предоставлении муниципальной услуги отдел народного образования  в целях получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе по поручению заявителя, взаимодействует со следующими организациями: 


         ГКУ "Центр занятости населения города Первомайска" по вопросу получения сведений о постановке на учет физических лиц в качестве безработных;
         Главным управлением ЗАГС Нижегородской области по вопросу получения справки о рождении по форме № 25;
     Министерством обороны Российской Федерации по вопросу получения сведений, подтверждающих факт прохождения службы или увольнения;
     Образовательные организации взаимодействует со следующими организациями:
     Территориальной межведомственной психолого - медико - педагогической комиссией по вопросу получения заключения психолого - медико--педагогической комиссии;

       Отделом народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области по вопросу получения направления (путевки).
Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни услуг, которые  являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
 
Промежуточным результатом предоставления муниципальной услуги является:

 
выдача уведомлений родителям (законным представителям) о  постановке на учет, нуждающихся в предоставлении места в образовательной организации, зарегистрированных в Автоматизированной информационной системе «Комплектование ДОУ»;

 
выдача  направлений (путевок)  в образовательные организации.
   Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является прием на обучение по образовательным программам дошкольного образования.
   2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
   2.4.1. Выдача уведомлений родителям (законным представителям) о  постановке на учет, нуждающихся в предоставлении места в образовательной организации, зарегистрированных в Автоматизированной информационной системе «Комплектование ДОУ»;
     Срок исполнения административного действия 5 дней со дня передачи документов, предусмотренных пунктом 2.6. заявителем.
       2.4.2.Выдача   заявителю направлений (путевок)  в образовательную организацию.

        Срок исполнения административного действия – до 3 лет, с даты постановки на учет (в зависимости от наличия мест в образовательных организациях, возраста ребенка, наличия права на внеочередное и  первоочередное устройство).
    2.4.3. Прием на обучение по образовательным программам дошкольного образования.
Срок исполнения административного действия – в течение 14 дней с даты предоставления в  образовательную организацию  направления (путевки).
 2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования: 
Федеральный закон от 06.10.2003 №131- ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», источники официального опубликования: "Собрание законодательства РФ" от 06.10.2003 № 40, ст. 3822; "Парламентская газета" от 08.10.2003 № 186, "Российская газета" от 08.10.2003 № 202;
Федеральный закон от 27.07.2010 № 210 - ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», источники официального опубликования: "Российская газета" от 30.07.2010 № 168; "Собрание законодательства РФ" от 02.08.2010 № 31, ст. 4179;
Федеральный закон от 02.05.2006 № 59 - ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», источники официального опубликования: "Российская газета» от 05.05.2006 № 95; "Собрание законодательства РФ" от  08.05.2006 № 19, ст. 2060; "Парламентская газета" от  11.05.2006 № 70-71;
Федеральный закон от 17.01.1992 № 2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации», источники официального опубликования: "Собрание законодательства РФ" от 20.11.1995 № 47, ст. 4472; "Российская газета" от  25.11.1995 № 229;
Федеральный закон от 07.02.2011 № 3 - ФЗ «О полиции», источники официального опубликования: "Российская газета" от 08.02.2011№ 25; "Российская газета" от 10.02.2011 № 28; "Парламентская газета" от 17.02.2011 № 7-11; "Собрание законодательства РФ" от 14.02.2011 № 7, ст. 900;
Федеральный закон от 21.12.1994 № 69-ФЗ «О пожарной безопасности», источники официального опубликования: "Собрание законодательства РФ" от  26.12.1994 № 35, ст. 3649; "Российская газета" от 05.01.1995 № 3;
Федеральный закон от 06.02.1997 № 27-ФЗ «О внутренних войсках Министерства внутренних дел Российской Федерации», источники официального опубликования: "Собрание законодательства РФ" от 10.02.1997 № 6, ст. 711; "Российская газета" от 12.02.1997 № 29;
 Федеральный Закон Российской Федерации от 29.12.2012. № № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», источники официального опубликования: Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 30.12.2012, «Собрание законодательства РФ», 31.12.2012, № 53 (ч. 1), ст. 7598, «Российская газета», № 303, 31.12.2012.

Закон Российской Федерации  от 26.06.1992 № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации», источники официального опубликования: "Российская газета" от 29.07.1992 № 170; "Ведомости СНД и ВС РФ" от 30.07.1992 № 30, ст. 1792;
Закон Российской Федерации от 15.05.1991 № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС», источники официального опубликования: "Ведомости СНД и ВС РСФСР" 1991  № 21, ст. 699;
Указ Президента Российской Федерации от 05.06.2003 № 613 «О правоохранительной службе в органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ», источники официального опубликования: "Собрание законодательства РФ" от 09.06.2003 № 23, ст. 2197; "Российская газета" от 11.06.2003 № 112;
Приказ Министерства образования и науки РФ от 30 августа 2013 года                 № 1014 «Об утверждении  Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам – образовательным программам  дошкольного образования», источник официального опубликования «Российская газета»,  23 октября 2013 г. Федеральный выпуск № 6214;
 Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 8 апреля 2014 г. № 293 «Об утверждении Порядка приема на обучение по образовательным программам дошкольного образования», источник официального опубликования «Российская газета», федеральный выпуск № 6381, 16 мая 2014 года;

 Постановление Главного государственного санитарного врача РФ от  15 мая 2013 № 26 «Об утверждении СанПиН 2.4.1.3049-13 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы дошкольных образовательных организаций", источник официального опубликования «Российская газета», № 157, 19.07.2013; 
Закон Нижегородской области от 28.12.2004 № 158 «О мерах социальной поддержки многодетных семей»;
Постановление правительства Нижегородской области от 03.05.2006 № 152 «Об утверждении порядка предоставления детям отдельных категорий граждан мест в государственных и муниципальных образовательных учреждениях, реализующих программы дошкольного образования»;
Положение об отделе народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, утвержденного решением Городской Думы городского округа город Первомайск Нижегородской области от  27.12.2013 № 185;                                                            
Приказ отдела народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области от 21.10.2013 № 128                                                                                           «Об утверждении Порядка комплектования муниципальных образовательных организаций городского округа город Первомайск Нижегородской области, реализующих основные общеобразовательные программы -  образовательные программы дошкольного образования».
  2.6.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем.
2.6.1. Перечень  необходимых документов для постановки на учет в Автоматизированную информационную систему «Комплектование ДОУ».
При выборе очной формы предоставления муниципальной услуги заявитель обращается лично, предъявляет оригинал документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя), либо оригинал  документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина и лица без гражданства в Российской Федерации в соответствии со статьей 10 Федерального закона от 25 июля 2002 г. № 115-ФЗ "О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации" либо подтверждающий родство заявителя (или законность представления прав ребенка),  документ, подтверждающий родство заявителя (или законность представления прав ребенка):
1) свидетельство о рождении ребенка;
2) свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории или документ, содержащий сведения о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания;
3) документ, подтверждающий право на внеочередной прием в образовательные организации (для заявителей, обладающих этим правом):
родителям (законным представителям) или одному из родителей,  являющимся судьей,  - удостоверение судьи;
родителям (законным представителям) или одному из родителей,  являющимся прокурорским работником, - удостоверение работника прокуратуры;
родителям (законным представителям) или одному из родителей,  являющимся следователем Следственного комитета при Прокуратуре Российской Федерации, – удостоверение, подтверждающее, что гражданин является сотрудником Следственного комитета;

родителям (законным представителям),  подвергшимся воздействию радиации вследствие Чернобыльской катастрофы, -  удостоверение участника ликвидации на Чернобыльской АЭС либо удостоверение, подтверждающее, что его владелец был эвакуирован или переселен из зоны отчуждения, либо справка ВТЭК, подтверждающая факт воздействия радиации; 
4) документ, подтверждающий право на  первоочередной прием в образовательное учреждение (для заявителей, обладающих этим правом):
детям – инвалидам – справка установленного образца, подтверждающая факт установления инвалидности, выдаваемая федеральными государственными учреждениями медико – социальной экспертизы (далее – справка МСЭ установленного образца);

родителям (законным представителям), которые являются инвалидами, - справка МСЭ установленного образца;

работающим одиноким родителям (законным представителям) – справка с места работы, а также для одиноких матерей – справка из органа записи актов гражданского состояния № 25 о рождении (указанная справка не требуется, если в свидетельстве о рождении ребенка отсутствует запись об отце ребенка);  для  вдов (вдовцов) – свидетельство о смерти супруга; для разведенных родителей – свидетельство о расторжении брака);

учащимся матерям – справка из образовательного учреждения, подтверждающая факт обучения в образовательном учреждении;

детям, находящимся под опекой, - правовой акт органа местного самоуправления об установлении опеки;

родителям или одному из родителей (законных представителей), которые находятся на военной службе, - справка из воинской части о прохождении отцом ребенка военной службы по призыву (с указанием срока службы);

безработным родителям (законным представителям) – справка, выданная центром занятости населения, в котором гражданин зарегистрирован в качестве безработного;

родителям (законным представителям), являющимся вынужденными переселенцами, удостоверение вынужденного переселенца (с указанием кода региона);

студентам – справка из учебного заведения среднего и высшего профессионального образования, подтверждающая факт обучения в образовательном учреждении;

родителям или одному из родителей (законных представителей), являющимся ветеранами боевых действий, - удостоверение ветерана боевых действий либо свидетельство о праве на льготы;
родителям (законным представителям), являющимся  многодетными, - удостоверение многодетной матери;

 родителям (законным представителям) или одному из родителей,  являющимся сотрудником полиции -  удостоверение сотрудника полиции либо справка из отдела кадров, подтверждающая, что гражданин является сотрудником органов внутренних дел;
 родителям (законным представителям) или одному из родителей,  являющимся сотрудником федеральных  органов по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ, -  удостоверение сотрудника органов по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ;
родителям (законным представителям) или одному из родителей,  являющимся  сотрудником  федеральной противопожарной службы МЧС, - справка с места работы, подтверждающая, что гражданин является сотрудником или военнослужащим федеральной противопожарной службы.

2.6.2. Перечень документов, предъявляемых заявителем в  образовательную организацию.
Прием в образовательную организацию осуществляется по личному заявлению родителя (законного представителя) ребенка при предъявлении оригинала документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя), либо оригинала документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина и лица без гражданства в Российской Федерации в соответствии со статьей 10 Федерального закона от 25 июля 2002 г. № 115-ФЗ "О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 30, ст. 3032).

         Прием детей, впервые поступающих в образовательную организацию, осуществляется на основании медицинского заключения.

а) родители (законные представители) детей, проживающих на закрепленной территории, для зачисления ребенка в образовательную организацию дополнительно предъявляют оригинал свидетельства о рождении ребенка или документ, подтверждающий родство заявителя (или законность представления прав ребенка), свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории или документ, содержащий сведения о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания;

б) родители (законные представители) детей, не проживающих на закрепленной территории, дополнительно предъявляют свидетельство о рождении ребенка.

Родители (законные представители) детей, являющихся иностранными гражданами или лицами без гражданства, дополнительно предъявляют документ, подтверждающий родство заявителя (или законность представления прав ребенка), и документ, подтверждающий право заявителя на пребывание в Российской Федерации.

Иностранные граждане и лица без гражданства все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык.

3) документ, подтверждающий право на прием на обучение в группы комбинированной и компенсирующей направленностей (для заявителей, обладающих этим правом), - заключение    территориальной межведомственной психолого - медико - педагогической;
2.7. Заявитель вправе не представлять документы, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций:
справка из органа записи актов гражданского состояния № 25 о рождении;

справка о постановке на учет физических лиц в качестве безработных; 

справка о том, что  родители (один из родителей)  проходят военную службу;

заключение межведомственной психолого - медико - педагогической комиссии;

направление (путевка).
2.7.1. Заявление о постановке на учет для приема на обучение по образовательным программам дошкольного образования (приложение № 2 к настоящему административному регламенту) заявитель может подать непосредственно в кабинете № 1 отдела народного образования, находящегося в здании расположенного по адресу: Нижегородская область, г. Первомайск, пл. Ульянова, д.7Б, или МКУ «МФЦ» по адресу: Нижегородская область, г. Первомайск, ул. 50 лет Октября, 1А, или образовательных организациях:

МОУ Большемакателемской СОШ по адресу: Нижегородская область, г. Первомайск, ул. Молодежная, д.10 (кабинет директора);
МОУ Кошелихинской ООШ,  Нижегородская область, г. Первомайск, с. Кошелиха, ул. Школьная, д. 24 (кабинет директора);
МОУ Сатисской СОШ; Нижегородская область, г. Первомайск, р.п. Сатис, ул. Мира, д. 2-В. (кабинет директора);
МОУ Шутиловской ООШ Нижегородская область, г. Первомайск, с. Шутилово, ул. Школьная, д. 10 (кабинет директора).

Родители (законные представители) ребенка могут направить заявление о постановке на учет для приема на обучение по образовательным программам дошкольного образования почтовым сообщением с уведомлением о вручении, посредством официального сайта органа, осуществляющего функции и полномочия учредителя образовательной организации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" http://www.obrasovanie.edusite.ru/, федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций); Единый интернет – портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области (http:// www.gu.nnov.ru); Интернет – портала государственных и муниципальных услуг в сфере образования Нижегородской области:  https://gounn.ru/ .
2.7.2. Родители (законные представители) ребенка могут направить заявление о приеме в образовательную организацию почтовым сообщением с уведомлением о вручении, федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), Единый интернет – портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области (http:// www.gu.nnov.ru);. 
2.7.3. Для рассмотрения заявления о постановке на учет для приема на обучение по образовательным программам дошкольного образования заместитель начальника отдела народного образования, запрашивает следующие документы, если они не представлены заявителем по собственной инициативе:

справка из органа записи актов гражданского состояния № 25 о рождении;

справка о постановке на учет физических лиц в качестве безработных; 

справка о том, что  родители (один из родителей)  проходят военную службу;

2.7.4. Для рассмотрения заявления о приеме на обучение руководитель образовательной организации, запрашивает следующие документы, если они не представлены заявителем по собственной инициативе:

заключение межведомственной психолого - медико - педагогической комиссии;

направление (путевка).

Государственные органы, органы местного самоуправления и подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, в распоряжении которых находятся вышеуказанные документы, обязаны направить в порядке межведомственного информационного взаимодействия в отдел народного образования, образовательную организацию, запрошенные им сведения и документы. Запрошенные сведения и документы могут представляться на бумажном носителе, в форме электронного документа либо в виде заверенных уполномоченным лицом копий запрошенных документов, в том числе в форме электронного документа.
2.8. Отдел народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области не вправе 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 в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, предоставляющей муниципальную услугу, иных, государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

2.9.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию заявления, может отказать заявителю в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, в случаях:

-    непредставления заявителем документа, удостоверяющего его личность;

- непредставления документа, подтверждающего права законного представителя;
- отсутствия одного или нескольких из перечисленных в пункте 2.6. настоящего административного регламента необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя.
- отсутствие в заявлении подписи, указания фамилии, имени, отчества, адреса заявителя (физического лица), отсутствие указания полного наименования юридического лица (если заявителем является юридическое лицо), его почтового адреса и указания фамилии, имени, отчества руководителя или уполномоченного представителя организации;

- документы заполнены не на русском языке либо не имеют заверенного перевода на русский язык;

- исправления и подчистки в заявлении и в документах;

- документы исполнены карандашом, имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание, копии документов заверены ненадлежащим образом;

 - отсутствие одного или нескольких из перечисленных в пункте 2.6. настоящего административного  регламента необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;

- заявление не поддается прочтению, содержит нецензурные или оскорбительные выражения.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления  предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Основаниями приостановления  предоставления муниципальной услуги или для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
отсутствие свободных мест в образовательной организации (в т.ч. для детей соответствующего возраста) или недостаточное количество мест для полного удовлетворения потребности (с учетом номера очереди заявителя);
постановка на учет, нуждающихся в посещении образовательной организации произведена позднее   установленных сроков комплектования групп на новый учебный год;
заключение учреждения здравоохранения о медицинском состоянии ребенка, не позволяющее посещать детский сад; 
 поступление в отдел народного образования ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа, необходимого для зачисления граждан в образовательную организацию, а также постановки на соответствующий учет в соответствии с пунктом 2.6 настоящего  административного регламента, если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе. 
Отказ по указанному основанию допускается в случае, если  отдел народного образования после получения указанного ответа уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для предоставления муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.6 настоящего  административного регламента, и не получил от заявителя такие документы  и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления.
2.11.  Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется безвозмездно.  

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления 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 заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет  не более 15 минут.

2.13. 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.

Для регистрации заявления  заявителя отводится не более 15 минут.
2.15. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг.

Прием граждан осуществляется:

1) в  отделе народного образования администрации  городского округа город Первомайск Нижегородской области (далее – отделе народного образования) - в кабинете № 1  находящегося в здании расположенного по адресу: Нижегородская область, г. Первомайск, пл. Ульянова, 7Б. 

Кабинет приема граждан оборудован информационной табличкой с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества специалиста, ведущего прием, времени перерыва на обед (12.00 - 13.00), графиком приема (пятница              с 13 ч. 00 мин до 16 ч. 00 мин.). Справочный телефон: 8(83139) 2-14-80

2)  в муниципальном казенном учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг городского округа город Первомайск Нижегородской области» по адресу: Нижегородская область, г. Первомайск, ул. 50 лет Октября, д.1А.

МКУ «МФЦ» оборудовано информационной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества специалиста, ведущего прием, графиком приема (понедельник -  вторник  с 9.00 до 18.00 среда с 9.00 до 20.00, четверг-пятница с 9.00 до 18.00, суббота - с 9.00 до 15.00,). Справочные телефоны: 8(83139) 2-19-10, 2-19-21, 2-19-19.

3) в  муниципальных дошкольных образовательных организациях, муниципальных образовательных организациях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования.

Места ожидания в очереди на представление или получение документов оборудованы стульями и столом. 

Места для заполнения документов оборудованы стульями, столом и обеспечены образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

Места информирования, предназначенные для ознакомления с информационными материалами, оборудованы:

- информационными стендами;

- стульями и столом для возможности оформления документов.

На информационных стендах содержится следующая обязательная информация:

- полное наименование органа, оказывающего муниципальную услугу;

- почтовый адрес, контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;

- процедуры оказания муниципальной услуги в текстовом виде;

- перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги;

- образец заявления;

- перечень наиболее часто задаваемых вопросов и ответы на них при оказании муниципальной услуги;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по оказанию муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.16.  Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.16.1. Показателем доступности является информационная открытость порядка и правил предоставления муниципальной услуги:

- обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной  услуге на сайте городского округа город Первомайск Нижегородской области и сайте МКУ «МФЦ»;

-  широкий доступ к информации о предоставлении муниципальной услуги. 
2.16.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- степень удовлетворенности граждан качеством и доступностью муниципальной услуги;

- соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям настоящего административного регламента;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- количество обоснованных жалоб.

2.16.3. Количество взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги:

- при подаче заявления лично равно 2

- при подаче заявления в электронной форме равно 1
2.16.4. В любое время заявитель может получить информацию о ходе исполнения муниципальной услуги посредством личного обращения, а также с использованием средств почтовой, телефонной и телекоммуникационной связи;

Продолжительность взаимодействия – 15 минут.
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.  Предоставление муниципальной услуги «Прием заявлений о зачислении в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады), а также постановка на соответствующий учет на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области» включает в себя следующие административные процедуры:
Прием заявлений, постановка на учет, выдача направлений (путевок) в  образовательные организации городского округа город Первомайск Нижегородской области;
Прием граждан на обучение по образовательным программам дошкольного образования в образовательные организации городского округа город Первомайск Нижегородской области.
3.2. Права и обязанности системы АИС «Комплектование ДОУ».

При исполнении муниципальной услуги применяется система АИС «Комплектование ДОУ». Система предназначена для автоматизации учета очередности и процесса комплектования дошкольных образовательных организаций. Учет представляет собой, регистрацию ребенка в системе и его дальнейшее комплектование в  образовательную организацию (далее – ДОУ).

  Сведения о пользователях системы:

Начальник отдела народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области - председатель комиссии.

 Должностные обязанности в части эксплуатации системы: решение конфликтных вопросов.

Методист МКУ «Центр по обслуживанию МОУ» - администратор пользователей; администратор справочников.

Должностные обязанности в части эксплуатации системы: администрирование списка комиссий;.

Заместитель начальника отдела народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области: сотрудник комиссии, специалист по приему документов.

Должностные обязанности в части эксплуатации системы: ввод данных о свободных местах; генерация отчетов; изменение заявлений; инициализация процедуры массового комплектования; контроль зачисления; массовый перевод из ДОУ в ДОУ; просмотр данных о наличии свободных мест; просмотр заявлений; просмотр журнала системных событий; просмотр отчетов, сгениророванных другими пользователями; просмотр реестра воспитанников; просмотр реестра заявлений; просмотр сводного журнала прикладных событий; просмотр сводного журнала ЮЗС; регистрация заявлений на перевод; регистрация заявлений на постановку в очередь; участие в процедуре массового комплектования; участие в процедуре ручного комплектования; формирование списка на зачисление; экспорт данных из реестра заявлений, экспорт реестра воспитанников.

  Руководитель образовательной организации - сотрудник ДОУ, оператор ввода отчетов ДОУ.

  Должностные обязанности в части эксплуатации системы: ввод данных о свободных местах, изменение данных в личных делах воспитанников, изменение штатного расписания ДОУ, контроль зачисления, просмотр данных о наличии мест, просмотр личных дел воспитанников, просмотр приказов и книги приказов, просмотр реестра воспитанников, просмотр реестра воспитанников, создание приказов, управление группами ДОУ, экспорт реестра воспитанников.

3.3.Административная процедура  «Прием заявлений, постановка на учет, выдача направлений (путевок) в  образовательные организации городского округа город Первомайск Нижегородской области» включает в себя следующие административные действия:
   прием и рассмотрение  документов от заявителя, регистрация документов в АИС «Комплектование ДОУ» и выдача уведомлений родителям (законным представителям) о регистрации в электронном журнале будущих воспитанников;
направление специалистами МКУ «МФЦ» заявления и принятых документов в отдел народного образования для рассмотрения на комиссии по учету детей и комплектованию муниципальных образовательных организаций, реализующих образовательные программы дошкольного образования  (далее – Комиссия). Передача заявления  в Комиссию.
формирование и направление межведомственного запроса;
выдача направлений (путевок) в муниципальные образовательные организации и их регистрация в книге учета выдачи  направлений (путевок);

выдача уведомления об отказе в выдачи направления (путевки) для  зачисления в муниципальную образовательную организацию, с указанием причин отказа в письменной форме.
3.3.1. Прием и рассмотрение  документов от заявителя, регистрация документов в АИС «Комплектование ДОУ» и выдача уведомлений родителям (законным представителям) о регистрации в электронном журнале будущих воспитанников.

3.3.1.1. Способы подачи заявления:

лично;

по почте;

с использованием электронной почты;

посредством отправки факсимильного сообщения;

 с использованием государственной информационной системы Интернет - портала  государственных и муниципальных услуг  Нижегородской области;

с использованием Интернет – портала государственных и муниципальных услуг в сфере образования Нижегородской области.
 3.3.1.2. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в отдел народного образования,  в образовательные организации, указанные в подпункте 2.7.1 настоящего административного регламента или в МКУ «МФЦ», либо заполнение электронной формы заявления на получение муниципальной услуги на Интернет - портале  государственных и муниципальных услуг  Нижегородской области либо Интернет – портале государственных и муниципальных услуг в сфере образования Нижегородской области. 

Заявитель  прилагает  документы, указанные в подпункте 2.6.1.  настоящего административного регламента
Зам. начальника ОНО администрации городского округа г. Первомайск, руководитель образовательной организации, специалист МКУ «МФЦ»  устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, проверяет полномочия законного представителя ребенка, затем принимает пакет документов у заявителя, проводит рассмотрение документов:

1) проверяет правильность оформления заявителем заявления и правильность оформления документов, удостоверяясь, что:

- документы представлены в полном объеме;

- документы в установленных законодательством случаях скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц  без сокращения, с указанием их мест нахождения, фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью, в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
2) проверяет комплектность представленных заявителем  документов, прилагаемых к заявлению, на соответствие описи, а также срок действия документов.

В случае подтверждения полномочий законного представителя ребенка и  соответствия представленного комплекта документов описи,  зам. начальника ОНО администрации городского округа г. Первомайск, руководитель образовательной организации, специалист МКУ «МФЦ»  заполняет электронную форму заявления в АИС «Комплектование ДОУ», распечатывает электронную форму заявления, дает на подпись заявителю (срок выполнения действия - не более 10 минут) и выдает заявителю уведомление  о регистрации документов в АИС «Комплектование ДОУ» (приложение 3 к настоящему административному регламенту), с указанием даты поступления заявления, номера заявления в электронной системе, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам (при поступлении документов по почте заявителю высылается расписка с отметкой о принятии документов почтой).
3.3.1.3. В случае представления заявителем (представителем заявителя) документов, несоответствующих требованиям к правильности оформления, установленным подпунктом 3.3.1.2 настоящего административного регламента, заявителю отказывается в приеме документов.

3.3.1.4. Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.
3.3.1.5.При обращении заявителя посредством использования Интернет - портала государственных и муниципальных услуг в сфере образования Нижегородской области необходимо  предварительно зарегистрироваться на портале.
Зам. начальника ОНО администрации городского округа  г. Первомайск, ответственный за получение электронной формы заявления, в течение двух рабочих дней проверяет электронный запрос на предмет правильности заполнения граф электронной формы заявления и комплектность документов, прилагаемых к заявлению, на соответствие описи.  

В случае, если при получении документов посредством использования информационно-телекоммуникационных систем, представлен неполный комплект документов, документы не соответствуют предъявляемым к ним требованиям или  выявления в ходе проверки нарушений в заполнении граф электронной формы заявления, зам. начальника ОНО администрации городского округа г. Первомайск в срок не более двух рабочих дней со дня поступления электронного запроса отказывает в приеме  документов с указанием причины возврата или о необходимости внесения изменений в электронное заявление. После устранения недостатков заявитель вправе повторно обратиться за предоставлением муниципальной услуги. 

В случае соответствия комплекта документов описи, при получении документов посредством использования информационно-телекоммуникационных систем, зам. начальника ОНО администрации городского округа г. Первомайск переводит их на бумажный носитель (срок выполнения действия - не более 10 минут). Зам. начальника ОНО администрации городского округа г. Первомайск на каждом документе, переведенном на бумажный носитель, проставляет отметку следующего содержания: «Документ получен через Интернет-портал, не изменялся и не исправлялся», подписывает такой документ с простановкой даты приема документа. В случае правильности заполнения граф электронной формы заявления и соответствия комплекта документа описи, заявителю в срок не более двух рабочих дней со дня поступления электронного запроса направляется на электронный адрес уведомление о том, что запрос проверен и направлен на рассмотрение. В уведомлении обязательно содержатся фамилия, имя, отчество и контактные данные должностного лица, ответственного за получение электронной формы заявления, проверившего электронный запрос (приложение 4 к настоящему административному регламенту).
3.3.1.6.Заявитель имеет право обратиться за получением информации о ходе предоставления муниципальной услуги любым удобным способом:
1) если заявление подано в отдел народного образования:
- при личном обращении в отдел народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области
- посредством интернет-сайта: http://www.obrasovanie.edusite.ru/,
- по телефону: 8 (83139)2-14-80
 в соответствии с графиком работы  отдела народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области.

2) если заявление подано в МКУ «МФЦ»:

- при личном обращении в МКУ «МФЦ»

- посредством интернет-сайта: http://mfc-pervom@mail.ru,

- по телефону: 8 (83139)2- 19 -10, 2-19 -19, 2-19-21
 в соответствии с графиком работы МКУ «МФЦ».

3) если заявление подано в образовательные организации, указанные в подпункте 2.7.1. настоящего административного регламента:

- при личном обращении в образовательную организацию

- посредством интернет-сайта образовательных организаций: 

МОУ Большемакателемская СОШ http://bm-edu.ru
МОУ Кошелихинская ООШ http://koschelixa.edusite.ru
МОУ Сатисская СОШ http://satis.ucoz.ru
МОУ Шутиловская ООШ http://shutilschool.ucoz.ru/
- по телефону образовательных организаций:
МОУ Большемакателемская СОШ  - 8(83139)31360;
МОУ Кошелихинская ООШ  - 8(83139)31517;

МОУ Сатисская СОШ  - 8(83139)25067;
МОУ Шутиловская ООШ – 8(83139)32220.
в соответствии с графиком работы образовательных организаций с 8-00 до 17-00, перерыв на обед с 12-00 до 13-00..
3.3.1.7. Результатом исполнения административного действия является регистрация поступившего от заявителя заявления.
3.3.2. Направление специалистами МКУ «МФЦ» заявления и принятых документов в отдел народного образования для рассмотрения на комиссии по учету детей и комплектованию муниципальных образовательных организаций, реализующих образовательные программы дошкольного образования. Передача заявления  в Комиссию.
3.3.2.1. Основанием для начала административного действия является поступление заявления о  постановке на учет для приема на обучение по образовательным программам дошкольного образования в МКУ «МФЦ».

3.3.2.2. В течение 3 дней после поступления от заявителя заявления с полным пакетом документов и его регистрации, специалист МКУ «МФЦ» обеспечивает доставку (любым удобным и доступным способом) заявления в отдел народного образования для передачи указанного пакета документов на рассмотрение Комиссии.
3.3.2.3. Заместитель начальника ОНО администрации городского округа г. Первомайск, ответственный за прием документов  проверяет комплектность представленных документов, прилагаемых к заявлению, на соответствие описи, а также срок действия документов, после чего регистрирует заявление по правилам делопроизводства (срок выполнения действия - не более 10 минут) в АИС «Комплектование ДОУ».
3.3.2.4. При обнаружении несоответствия документов перечню, указанному в пункте 2.6. настоящего административного регламента, заместитель начальника ОНО администрации городского округа г. Первомайск, возвращает их заявителю для устранения выявленных недостатков через учреждение почтовой связи с сопроводительным письмом или, если заявление  поступило из МКУ «МФЦ», в МКУ «МФЦ», для последующего направления заявителю для устранения выявленных недостатков, через учреждение почтовой связи.

3.3.2.5. При отсутствии несоответствия документов перечню, указанному в пункте 2.6. настоящего административного регламента, заместитель начальника ОНО администрации городского округа г. Первомайск принимает заявление в работу.
3.3.3. Формирование и направление межведомственного запроса.

 3.3.3.1. Основанием для начала административного действия является поступление в отдел народного образования  от заявителя или от  МКУ «МФЦ» заявления,  к которому документы указанные в подпункте 2.7.2. настоящего административного регламента, не были представлены заявителем по собственной инициативе:
справка из органа записи актов гражданского состояния № 25 о рождении, запрашиваемая  в  Главном управлении ЗАГС Нижегородской области;
справка о постановке на учет физических лиц в качестве безработных, запрашиваемая в ГКУ "Центр занятости населения города Первомайска"; 
справка о том, что  родители (один из родителей)  проходят военную службу, запрашиваемая в Министерстве обороны Российской Федерации.
3.3.2. Ответственным за выполнение административного действия является заместитель начальника ОНО администрации городского округа г. Первомайск.
Межведомственный    запрос   направляется  зам. начальником ОНО администрации городского округа  г. Первомайск  в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью,   с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия (далее – СМЭВ) и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия (далее РСМЭВ).
Порядок направления межведомственных запросов, а также состав сведений, необходимых для представления документов,  которые необходимы для оказания муниципальной услуги, определяется технологической картой межведомственного взаимодействия муниципальной услуги.

Срок подготовки межведомственного запроса - 3 рабочих дня.

Заместитель начальника ОНО администрации городского округа г. Первомайск, вправе запрашивать документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, только при наличии поступившего от заявителя заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Заместитель начальника ОНО администрации городского округа г. Первомайск, проверив состав поступивших от заявителя документов, формирует межведомственные запросы в органы и организации, предоставляющие государственные и муниципальные услуги, в целях получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.3.3.3. Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос  о предоставлении документов с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.

3.3.3.4. Максимальный срок выполнения данного административного действия составляет 3 рабочих дня.

3.3.3.5. Межведомственные запросы направляются в электронном виде, а при отсутствии  технической возможности – на бумажной носителе.

При направлении запросов в электронном виде, запросы подписываются усиленной квалифицированной электронной подписью, при направлении в бумажном виде – начальником ОНО администрации городского округа г. Первомайск, либо лицом, исполняющим его обязанности. При направлении документов в бумажном виде, запрос должен соответствовать требованиям статьи 7.2 Федерального закона от 27 июля 2012 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
3.3.2.6. Конечным результатом административной процедуры формирования и направления межведомственных запросов является получение ответа на запрос.

3.3.4. Выдача направлений (путевок) в  муниципальные образовательные организации и их регистрация в Книге учета выдачи  направлений (путевок).
3.3.4.1.Заявление о постановке на учет для приема на обучение по образовательным программам дошкольного образования рассматривает постоянно действующая комиссия по учету детей и комплектованию муниципальных образовательных организаций, реализующих образовательные программы дошкольного образования.
При комплектовании на новый учебный год  (массовое комплектование) заседания комиссии по учету детей и комплектованию муниципальных образовательных организаций, реализующих образовательные программы дошкольного образования  (далее – Комиссия) проводятся  с 15 апреля  по 01 сентября  1 раз в две недели. В период с 01 сентября  по 01 мая проводятся по мере необходимости с целью доукомплектования образовательных организаций в соответствии с установленными нормативами.

Председатель комиссии назначает дату, время и место заседания Комиссии по мере наступления сроков, указанных в заявлении для приема на обучение по программам дошкольного образования.
Секретарь комиссии запрашивает у заявителей подтверждение  права на внеочередной или первоочередной прием в случае, если срок действия документов ограничен.

Секретарь комиссии за три рабочих дня до заседания информирует о дате, времени и месте заседания всех членов комиссии.
Заседание комиссии проводит председатель комиссии, а в его отсутствие или по его поручению - заместитель председателя комиссии.

Решение комиссии о возможности выдачи направления (путевки) принимается открытым голосованием простым большинством голосов членов комиссии, принявших участие в заседании. При равенстве голосов решение принимает председатель комиссии или его заместитель, председательствующий на заседании.

 Протокол заседания ведет секретарь комиссии. В протоколе указывается информация о принятом комиссией решении по результатам рассмотрения документов о выдачи направлений (путевок). Протокол заседания подписывают председатель комиссии или его заместитель, председательствовавший на заседании, и секретарь комиссии. Протокол заседания является основанием для выдачи направления (путевки) или отказа в зачислении в образовательное учреждение.

Секретарь комиссии оформляет направление (путевку) ребенка в соответствующую  образовательную организацию (приложение  5 к настоящему административному регламенту).
Направление (путевка)  после подписания председателем Комиссии заверяется печатью отдела народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области.

Секретарь комиссии регистрирует подписанную путевку в Книге учета выдачи направлений (путевок) (приложение  6 к настоящему административному регламенту).
Результатом исполнения административного действия является выдача родителям (законным представителям) направлений (путевок) в  муниципальные образовательные учреждения.
3.3.4.2. Комплектование образовательных организаций в АИС «Комплектование ДОУ» может  проводиться  в автоматическом режиме с последующей возможностью ручной корректировки. При массовом комплектовании очередь автоматически распределяется по ДОУ в соответствии со свободными местами и желаемыми ДОУ, указанными в заявке. После распределения детей по ДОУ печатаются списки для сотрудников ДОУ, какие дети к ним направлены.

Сотрудники ДОУ отмечают тех детей, которые к ним пришли и возвращают  списки в Комиссию. После этого Комиссия по комплектованию производит контроль зачисления. После того как из ДОУ вернулись списки детей, которым выданы путевки эти сведения  вносятся в систему. Для каждого ребенка отмечается: явился он в ДОУ или нет. Если явился – заявления переводится в статус «зачислен» и он больше не фигурирует в очереди.  Если ребенок не явился в ДОУ – то заявление переводится в статус «неявка» и он опять возвращается в очередь.  После того как пришли данные о неявившихся в ДОУ, проводится доукомплектование. При доукомплектовании незанятые места в ДОУ занимаются оставшимися детьми из очереди. При электронном варианте предоставления муниципальной услуги направление (путевка) в муниципальное образовательное учреждение не выдается.
3.3.5.  Выдача уведомления об отказе в направлении для приема граждан на обучение по образовательным программам дошкольного образования заявителю или (при подаче заявителем заявления в МКУ «МФЦ») в МКУ «МФЦ» и выдача его заявителю.
 В случае отрицательного решения Комиссии, в связи с отсутствием свободных мест в соответствующей образовательной организации, заместитель председателя комиссии может предложить родителю (законному представителю) другую  образовательную организацию, имеющее свободные места и по возможности максимально близко расположенное к месту жительства заявителя.

В случае отказа родителя (законного представителя) от направления ребенка в другую  образовательную организацию, имеющую свободные места, заместитель председателя комиссии оформляет постановку документов заявителя в очередь согласно первоначальной дате регистрации посредством внесения записи в электронный реестр. 
В случае невозможности предоставить место в образовательные организации в текущем году из – за отсутствия свободных мест заявления заявителей рассматриваются при доукомплектовании на появившиеся свободные места или при доукомплектовании на следующий учебный год в установленном порядке.

Если заявление было подано заявителем  в МКУ «МФЦ», заместитель начальника ОНО администрации городского округа г. Первомайск передает в МКУ «МФЦ»  для последующей выдачи заявителю, если иной способ его получения не указан заявителем.
Для получения результатов услуги лично заявитель должен представить:

- оригинал документа, удостоверяющего личность;

- оригиналы документа, подтверждающего полномочия представителя, и документа, удостоверяющего личность представителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель);

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 10 минут
Результатом исполнения административного действия является выдача уведомления об отказе в   предоставлении муниципальной услуги.
3.4. Административная процедура «Прием граждан на обучение по образовательным программам дошкольного образования» включает в себя следующие административные действия:

прием  и регистрация заявления и соответствующих документов для зачисления ребенка в образовательную организацию; 
формирование и направление межведомственного запроса;
выдача направления для прохождения медицинского осмотра;

ознакомление родителей (законных представителей) с уставом, лицензией на осуществление образовательной деятельности, с образовательными программами и другими документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, права и обязанности воспитанников, заключение договора  на образование между   образовательной организацией и родителями (законными представителями) ребенка;

 издание приказа о приеме на обучение в образовательную организацию.

 3.4.1. Прием  и регистрация заявления и соответствующих документов для зачисления детей  в образовательную организацию.

3.4.1.1. Документы о приеме подаются в образовательную организацию, в которую получено направление (путевка) в рамках реализации муниципальной услуги «Прием заявлений о зачислении в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады), а также постановка на соответствующий учет на территории  городского округа город Первомайск Нижегородской области».
3.4.1.2. Родители (законные представители) ребенка могут направить заявление о приеме в образовательную организацию почтовым сообщением с уведомлением о вручении, федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), Единый интернет – портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области (http:// www.gu.nnov.ru);. 
В заявлении родителями (законными представителями) ребенка указываются следующие сведения:

а) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) ребенка;

б) дата и место рождения ребенка;

в) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) родителей (законных представителей) ребенка;

г) адрес места жительства ребенка, его родителей (законных представителей);

д) контактные телефоны родителей (законных представителей) ребенка.

Примерная форма заявления размещается образовательной организацией на информационном стенде и на официальном сайте образовательной организации в сети Интернет.
3.4.1.3. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в  образовательные организации, либо заполнение электронной формы заявления на получение муниципальной услуги на Интернет - портале  государственных и муниципальных услуг  Нижегородской области либо Интернет – портале государственных и муниципальных услуг в сфере образования Нижегородской области. 

Заявитель  прилагает  документы, указанные в подпункте 2.6.2.  настоящего административного регламента
Руководитель образовательной организации  устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, проверяет полномочия законного представителя ребенка, затем принимает пакет документов у заявителя, проводит рассмотрение документов в соответствии с алгоритмом определенным в подпункте 3.3.1.2.  настоящего административного регламента
3.4.1.4. В случае подтверждения полномочий законного представителя ребенка и  соответствия представленного комплекта документов описи,  директор образовательной организации или уполномоченное им должностное лицо, ответственное за прием документов, регистрирует заявление о приеме в образовательную организацию и прилагаемые к нему документы, представленные родителями (законными представителями) детей (срок выполнения действия - не более 10 минут) в журнале приема заявлений о приеме в образовательную организацию. После регистрации заявления родителям (законным представителям) детей выдается расписка в получении документов, содержащая информацию о регистрационном номере заявления о приеме ребенка в образовательную организацию, перечне представленных документов. Расписка заверяется подписью должностного лица образовательной организации, ответственного за прием документов, и печатью образовательной организации
3.4.1.5. В случае представления заявителем (представителем заявителя) документов, несоответствующих требованиям к правильности оформления, установленным подпунктом  3.4.1.3 настоящего административного регламента, заявителю отказывается в приеме документов.

3.4.1.6. Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.
3.4.1.7. При обращении заявителя посредством использования Интернет - портала государственных и муниципальных услуг в сфере образования Нижегородской области уполномоченное лицо образовательной организации, ответственное за получение электронной формы заявления (далее – уполномоченное лицо), в течение двух рабочих дней проверяет электронный запрос на предмет правильности заполнения граф электронной формы заявления и комплектность документов, прилагаемых к заявлению, на соответствие описи.  

В случае, если при получении документов посредством использования информационно-телекоммуникационных систем, представлен неполный комплект документов, документы не соответствуют предъявляемым к ним требованиям или  выявления в ходе проверки нарушений в заполнении граф электронной формы заявления, уполномоченное лицо образовательной организации в срок не более двух рабочих дней со дня поступления электронного запроса отказывает в приеме  документов с указанием причины возврата или о необходимости внесения изменений в электронное заявление. После устранения недостатков заявитель вправе повторно обратиться за предоставлением муниципальной услуги. 

В случае соответствия комплекта документов описи, при получении документов посредством использования информационно-телекоммуникационных систем, уполномоченное лицо образовательной организации переводит их на бумажный носитель (срок выполнения действия - не более 10 минут). Уполномоченное лицо образовательной организации на каждом документе, переведенном на бумажный носитель, проставляет отметку следующего содержания: «Документ получен через Интернет-портал, не изменялся и не исправлялся», подписывает такой документ с простановкой даты приема документа. В случае правильности заполнения граф электронной формы заявления и соответствия комплекта документа описи, заявителю в срок не более двух рабочих дней со дня поступления электронного запроса направляется на электронный адрес уведомление о том, что запрос проверен и направлен на рассмотрение. В уведомлении обязательно содержатся фамилия, имя, отчество и контактные данные должностного лица, ответственного за получение электронной формы заявления, проверившего электронный запрос.
3.4.1.8. Оригинал паспорта или иного документа, удостоверяющего личность родителей (законных представителей), и другие документы в соответствии с пунктом 2.6.2. настоящего  административного регламента  предъявляются руководителю образовательной организации или уполномоченному им должностному лицу  организации не позднее 14 дней, после выдачи направления (путевки) организации, до начала посещения ребенком образовательной организации.
3.4.1.9. Дети, родители (законные представители) которых не представили необходимые для приема документы в соответствии с пунктом 2.6.2. настоящего  административного регламента, остаются на учете детей, нуждающихся в предоставлении места в образовательной организации. Место в образовательную организацию ребенку предоставляется при освобождении мест в соответствующей возрастной группе в течение года.
3.4.2.Формирование и направление межведомственного запроса.

В случае, если заявителем представлены все документы, указанные в пункте 2.6.2 настоящего административного регламента, руководитель  образовательной организации переходит к исполнению следующего административного действия.
В случае если заявителем по собственной инициативе не представлены указанные в пункте 2.6.2 настоящего административного регламента документы, находящиеся  в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, руководитель муниципального образовательного учреждения   в течение 2 рабочих дней с даты регистрации заявления в муниципальном образовательном учреждении направляет межведомственные запросы  в органы и  организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги для получения следующих документов: 

заключение  территориальной межведомственной психолого-медико-педагогической комиссии, запрашиваемое в территориальной  межведомственной психолого - медико – педагогической комиссии городского округа город Первомайск Нижегородской области;

направление (путевка), запрашиваемое в отделе народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области.
Руководитель образовательной организации направляет запрос  на бумажном носителе. Запрос на бумажном носителе может быть  направлен по факсу с одновременным его направлением по почте или курьерской доставкой. Руководитель образовательной организации в течение 2 рабочих дней рассматривает информацию, полученную по направленным межведомственным запросам, приобщает их к делу заявителя и  выносит предложение:
        - о наличии оснований для отказа (приостановления) в предоставлении муниципальной услуги; 
- об отсутствии оснований для отказа (приостановления) в предоставлении муниципальной  услуги.

Срок подготовки межведомственного запроса специалистом не может превышать 3 рабочих дня.
После поступления ответа на межведомственный запрос руководитель образовательной организации регистрирует полученный ответ в день поступления таких документов (сведений).
Максимальный срок выполнения административного действия составляет 5 рабочих дней.
Руководитель образовательной организации назначает заявителям дату приема, на котором заявитель предоставляет подлинные документы.
3.4.3.Выдача направлений для прохождения медицинского осмотра.

 Руководитель образовательной организации  выдает  заявителю направление для прохождения медицинского осмотра.

После предоставления заявителями  медицинской карты ребенка, оформленной  и заверенной печатью ГБУЗ НО «Первомайская ЦРБ», руководитель  вносит сведения в Книгу учета движения воспитанников в  образовательной организации (приложение  7  к настоящему административному регламенту).
3.4.4.      Ознакомление родителей (законных представителей) с уставом, лицензией на осуществление образовательной деятельности, с образовательными программами и другими документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, права и обязанности воспитанников, заключение договора  на образование по образовательным программам дошкольного образования  с родителями (законными представителями) ребенка.
Факт ознакомления родителей (законных представителей) ребенка, в том числе через информационные системы общего пользования, с лицензией на осуществление образовательной деятельности, уставом образовательной организации фиксируется в заявлении о приеме и заверяется личной подписью родителей (законных представителей) ребенка.

Подписью родителей (законных представителей) ребенка фиксируется также согласие на обработку их персональных данных и персональных данных ребенка в порядке, установленном законодательством Российской Федерации 
После приема документов, указанных в пункте 2.6.2 настоящего административного регламента, образовательная организация заключает договор об образовании по образовательным программам дошкольного образования с родителями (законными представителями) ребенка.                             3.4.5.Издание приказа о зачислении ребенка в образовательную организацию.

Руководитель образовательной организации издает распорядительный акт о зачислении ребенка в образовательную организацию (далее - распорядительный акт) в течение трех рабочих дней после заключения договора. Распорядительный акт в трехдневный срок после издания размещается на информационном стенде образовательной организации и на официальном сайте образовательной организации в сети Интернет.

После издания распорядительного акта ребенок снимается с учета детей, нуждающихся в предоставлении места в образовательной организации.
         На каждого ребенка, зачисленного в образовательную организацию, заводится личное дело, в котором хранятся все сданные документы.

Срок издания приказа с даты получения полного комплекта документов не может превышать 14 дней.                                                                                               

Результатом административного действия является издание приказа руководителя    образовательной организации о приеме на обучение. 

3.5. Блок – схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении 10  к настоящему административному регламенту.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМАДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА


4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, проводится путем проведения проверок, выявления и устранения нарушений. Формы контроля включают в себя текущий контроль.

4.1.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего административного регламента осуществляют: начальник ОНО администрации городского округа г. Первомайск, или директор МКУ «МФЦ» в пределах своей компетенции,  путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Нижегородской области и муниципальных правовых актов. Текущий контроль осуществляется постоянно.

4.2.  Контроль также включает в себя плановые и внеплановые проверки (проверки по заявлению заявителя).

Целью проведения плановых и внеплановых проверок является выявление нарушений порядка предоставления муниципальной услуги, в том числе своевременности и полноты рассмотрения обращений граждан, обоснованности и законности принятия по ним решений.

4.2.1. Плановые проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляются начальником ОНО администрации городского округа г. Первомайск, или директором МКУ «МФЦ» в пределах своей компетенции,  по итогам года не позднее 15 января года, следующего за отчетным. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки).
4.2.2. Начальник ОНО администрации городского округа г. Первомайск Председатель, или директор МКУ «МФЦ» в пределах своей компетенции (далее - должностное лицо) осуществляют контроль за соблюдением порядка и качества предоставления муниципальной услуги, который включает в себя:

- выявление нарушений;

- подготовку документа, предписывающего устранение выявленных нарушений;

- подготовку документа о привлечении к ответственности специалистов, допустивших нарушения при предоставлении муниципальной услуги;

- анализ содержания обращений граждан.

4.2.3. Должностное лицо вправе:

- контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги;

- в случае выявления нарушений требований настоящего административного регламента требовать устранение таких нарушений, давать письменные предписания, обязательные для исполнения;
- назначать уполномоченных для постоянного наблюдения за предоставлением муниципальной услуги;

- запрашивать и получать в 2-дневный срок необходимые документы
4.2.4. Внеплановая проверка проводится по конкретному обращению заявителя (в устной или письменной форме).

Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой указываются выявленные нарушения или недостатки (либо их отсутствие), а также предложения по их устранению.

4.3. Персональная ответственность специалистов, ответственных за предоставление муниципальной  услуги, закрепляется в их должностных инструкциях, в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.4. На специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги возлагается ответственность за сохранение сведений, содержащихся в обращениях граждан, а также персональных данных гражданина. Сведения, содержащиеся в обращениях граждан, и их персональные данные могут использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу.

4.5. Лицо, участвующее в оказании муниципальной услуги и виновное в нарушении федерального закона или настоящего Административного регламента, несет ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации, за:


- неправомерный отказ в приеме или рассмотрении заявления;


- нарушение сроков и порядка рассмотрения заявления;


- принятие заведомо необоснованного, незаконного решения;


- представление недостоверной информации;

 - разглашение сведений о частной жизни заявителя (без его согласия).
5. ДОСУДЕБНЫЙ  (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ГОРОД ПЕРВОМАЙСК НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ, МКУ «МФЦ» ПРЕДОСТАВЛЯЮЩИХ МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ ИЛИ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ
5.1. Заявитель вправе обратиться с жалобой (претензией) в случае необоснованного отказа в предоставлении муниципальной услуги или ее результата, нарушения установленного порядка предоставления муниципальной услуги, нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги, нарушения иных прав заявителя при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных статьей 5 Федерального закона от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", а также в случае неисполнения специалистами участвующими в оказании муниципальной услуги обязанностей, предусмотренных статьей 6 указанного Федерального закона. Это является основанием для начала процедуры обжалования.
5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

5.2.1. 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 Нижегородской области, муниципальными правовыми актами городского округа город Первомайск Нижегородской области для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами  городского округа город Первомайск Нижегородской области 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 Нижегородской области, муниципальными правовыми актами городского округа город Первомайск Нижегородской области;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами городского округа город Первомайск Нижегородской области;

7) отказ  отдела народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, МКУ «МФЦ», предоставляющих муниципальную услугу, должностных  лиц предоставляющих муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

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

5.3.1. В случае несогласия заявителя с решением или действием (бездействием) должностных лиц участвующих в оказании муниципальной услуги,  в связи с предоставлением муниципальной услуги подается жалоба (претензия) на имя главы администрации городского округа город Первомайск  Нижегородской области или заместителя главы администрации, начальника отдела народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области или,  при подаче заявления на оказание муниципальной услуги в МКУ «МФЦ», на имя директора МКУ «МФЦ».

Жалоба (претензия) может быть направлена в письменной  по адресам указанным в  пункте 1.3 административного регламента или электронной форме, в том числе посредством интернет-сайта: http://1maysk.ru, http://mfc-pervom@mail.ru, интернет-портала государственных и муниципальных услуг Нижегородской области: www.gu.nnov.ru, при личном приеме заявителя.
5.3.2.Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, специалиста МКУ «МФЦ», предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество, 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) администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, специалиста МКУ «МФЦ», либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, специалиста МКУ «МФЦ», либо муниципального служащего.

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

5.4. Срок рассмотрения жалобы (претензии)

Срок рассмотрения жалобы (претензии) не должен превышать 15 календарных дней с момента ее регистрации.

5.5. Результат досудебного (внесудебного) обжалования

По результатам рассмотрения жалобы (претензии) принимается следующее решение:

- об удовлетворении жалобы (претензии) полностью или частично;

- об отказе в удовлетворении жалобы (претензии).

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы (претензии), направляется заявителю.

5.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается

5.7.1. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии):

- предоставление неполного пакета документов;

- указание заявителем недостоверной информации.
Письменный ответ на жалобу (претензию) заявителя не дается по основаниям, указанным в статье 11 Федерального закона "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

5.8. Результат рассмотрения жалобы

5.8.1. По результатам рассмотрения жалобы орган, указанный в пункте 5.3. настоящего административного регламента, принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8.2. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подпункте 5.8.1. Административного регламента, заявителю в письменной форме (по желанию заявителя в электронной форме) направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы, являющийся результатом обжалования.

5.8.3. В удовлетворении жалобы отказывается  в следующих случаях:

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

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

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

г) не выявление нарушений действующего законодательства при предоставлении муниципальной услуги и принятии по ней решения.

5.8.4. Жалоба остается без ответа в следующих случаях:

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

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

5.8.5. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с настоящим административным регламентом, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.9. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии)

5.9.1. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

Администрация городского округа город Первомайск Нижегородской области, МКУ «МФЦ» по письменному запросу заявителя должны предоставить информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии), поданной по следующим основаниям:

необоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги или ее результата;

нарушение установленного порядка предоставления муниципальной услуги;

нарушение стандарта предоставления муниципальной услуги;

нарушение иных прав заявителя при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных статьей 5 Федерального закона от 27 июля 2012 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

неисполнение лицами, оказывающими муниципальную услугу, обязанностей предусмотренных статьей 6 Федерального закона от 27 июля 2012 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»
                                                                                                           Приложение  1

к административному регламенту предоставления

 муниципальной услуги «Прием заявлений о
 зачислении в муниципальные образовательные 
учреждения, реализующие основную
общеобразовательную программу дошкольного
 образования (детские сады), а также постановка
 на соответствующий учет на территории

 городского округа город Первомайск
 Нижегородской области»

СВЕДЕНИЯ 

о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок) муниципальных образовательных учреждений, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования

	Наименование

учреждения
	Почтовый адрес,

Интернет - адрес


	Телефон/

факс

Е-mail

	Муниципальное образовательное учреждение Большемакателемская средняя общеобразовательная школа
	607732,

 Нижегородская область,

г. Первомайск, 

с. Большой Макателем, ул. Молодежная, д.10 

http://mou-b-makatelem.ucoz.ru
	8313931360 \ 

8313931315
mou-b-makatelem@yandex.ru

	
	
	

	Муниципальное образовательное учреждение Кошелихинская основная общеобразовательная школа
	607734, 

Нижегородская область,
 г. Первомайск, 
с. Кошелиха, 

ул. Школьная, д.24.

http://koschelixa.edusite.ru
	8313931517

koschelixa@mail.ru


	Муниципальное образовательное учреждение Сатисская средняя общеобразовательная школа
	607750, Нижегородская область, г. Первомайск, р.п. Сатис, ул. Мира, д. 2-В

http://satis.ucoz.ru
	883125067

satisschool@mail.ru

	Филиал муниципального образовательного учреждения Сатисской средней общеобразовательной школы  Берещинская основная общеобразовательная школа
	607751, Нижегородская область, 
г. Первомайск, 

 п. Берещино, ул. Советская, д. 19.

http://bere-school.ucoz.ru 
	883125067

bere_school@mail.ru 



	Муниципальное образовательное учреждение Шутиловская основная общеобразовательная школа
	607742, 

Нижегородская область,
 г. Первомайск, 
с. Шутилово, 

ул. Школьная,  д. 10.

http://www.shutilshool.ucoz.ru
	8313932220

shutilovo@mail.ru

	Муниципальное  дошкольное  образовательное   учреждение детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности  по направлению физического развития  детей  «Березка»
	607760, 

 Нижегородская область,
 г. Первомайск,

 ул. 50 лет Октября, д. 1 В
http://berezka1.edusite.ru/

	8313922599
Perv.berezka@mts-nn.ru


	Муниципальное  дошкольное образовательное учреждение детский сад № 3 «Светлячок»
	607760,

Нижегородская область, 
г. Первомайск,

 ул. Пролетарская, д.10.
http://www.svetliachok.hop.ru/
	8313922330
pervomay_svetlyachok@mts-nn.ru


	Филиал  № 1 Муниципального  дошкольного образовательного учреждения детского сада №3 «Светлячок» в д.Петровка.
	607740,  

Нижегородская область, 
г. Первомайск, 

д. Петровка, ул. Центральная,  д. 90 .
	8313922330

	Муниципальное дошкольное  образовательное  учреждение детский  сад  общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности  по   направлению социально-личностного  развития детей   №4 «Солнышко»
	607760, 

Нижегородская область, 
г. Первомайск, ул. Мочалина, 
 д.18 А
http://mdou4soln.edusite.ru/

	8313923470
perv_soln@mts-nn.ru


	Муниципальное  дошкольное образовательное учреждение детский сад  № 5  «Сказка».
	607760, 

 Нижегородская область,
 г. Первомайск, 

пер. Димитрова,  д.8 А.
http://mdou5-skazka.edusite.ru/
	8313921674
pervomay_skaska@mts-nn.ru

	Филиал  № 1 Муниципального  дошкольного образовательного учреждения детского сада № 5 «Сказка»
	607745, 

 Нижегородская область, 
г. Первомайск, 
 с. Николаевка, ул. Молодежная, дом д.11б
	8313921674


	Филиал  № 2 Муниципального  дошкольного образовательного учреждения детского сада № 5 «Сказка» в д. Петровка.
	607740,  

Нижегородская область, 
г. Первомайск, 

д. Петровка, ул. Центральная,  д. 90 
	8313921674


	Муниципальное  дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида № 6 «Ромашка»
	607760, 

Нижегородская область, 
г. Первомайск, ул. Октябрьская, д.60\4
http://www.pervromashka.narod2.ru
	8313922193
pervomay_romashka@mts-nn.ru


	Муниципальное  дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида № 7 «Колокольчик»
	607762,

Нижегородская область, 
г. Первомайск, 

ул. Юбилейная, д. 16
	8313923832

pkolokolchik@mail.ru


Приложение  2
к административному регламенту предоставления

 муниципальной услуги «Прием заявлений о
 зачислении в муниципальные образовательные 
учреждения, реализующие основную
общеобразовательную программу дошкольного
 образования (детские сады), а также постановка
 на соответствующий учет на территории

 городского округа город Первомайск
 Нижегородской области»

	Начальнику 
отдела народного образования 
администрации городского округа 
город Первомайск 

Нижегородской области
от ____________________________,
(Ф.И.О. заявителя)

проживающего по адресу: 

________________________________
Тел. дом.: _______________________
Тел. моб. ________________________


Образец заявления о приеме на обучение по                                                  образовательным программам дошкольного образования
   
Прошу поставить на учет для зачисления в муниципальное  образовательное учреждение ________________________________________

(наименование ОУ)
моего ребенка_____________________________________________________                                                                        __________________________________________________________________   

                             (Ф.И.О. ребенка, дата и год рождения)
в срок ____________________________________________________________

Копии документов, обязательных для постановки на учет и зачисления ребенка

[image: image2.wmf]свидетельство о рождении ребенка;

[image: image3.wmf]документ, удостоверяющий личность одного из родителей;

        свидетельство о регистрации по месту жительства (места пребывания);

Наличие льготы для получения места:

[image: image4.wmf]копия удостоверения установленного образца (родителям, являющимся сотрудниками полиции, суда, прокуратуры, Следственного комитета)
[image: image5.wmf]справка с последнего места прохождения службы (для погибших (умерших) либо уволенных со службы сотрудников полиции)
[image: image6.wmf]справка установленного образца, подтверждающая факт установления инвалидности, выдаваемая федеральными государственными учреждениями медико-социальной экспертизы (родителям детей-инвалидов)
[image: image7.wmf]заключение психолого-медико-педагогической комиссии (родителям детей-инвалидов)
[image: image8.wmf]справка медико-социальной экспертизы установленного образца (родителям, которые являются инвалидами)
[image: image9.wmf]справка с места работы (работающим одиноким родителям) 
[image: image10.wmf]справка из органов записи актов гражданского состояния (справка формы №25 о рождении) (для одиноких матерей)
[image: image11.wmf]свидетельство о смерти супруга (для вдов (вдовцов))
[image: image12.wmf]свидетельство о расторжении брака (для разведенных родителей)
[image: image13.wmf]справка из образовательного учреждения, подтверждающая факт обучения в образовательном учреждении (учащимся матерям)
[image: image14.wmf]правовой акт органа местного самоуправления об установлении опеки (законным представителям детей, находящихся под опекой)
[image: image15.wmf]справка из воинской части (родителям или одному из родителей, которые находятся на военной службе)
[image: image16.wmf]справка, выданная центром занятости населения, в котором гражданин зарегистрирован в качестве безработного (безработным родителям)
[image: image17.wmf]удостоверение вынужденного переселенца (с указанием кода региона) (родителям, являющимся вынужденными переселенцами)
[image: image18.wmf] удостоверение многодетной матери
[image: image19.wmf]удостоверение ветерана боевых действий либо свидетельство о праве на льготы (родителям или одному из родителей, являющихся ветеранами боевых действий)
Я, заявитель

_____________________________________________________________________________

даю согласие на обработку (сбор, систематизацию, накопление, хранение, обновление, изменение), использование, уничтожение отделом народного образования вышеуказанных персональных данных в целях организации предоставления общедоступного бесплатного дошкольного образования в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 № 152 «О персональных данных». Обязуюсь сообщать об обстоятельствах, влекущих к отказу от муниципальной услуги.
Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных и муниципальных органов и иных организаций:
  справка, выданная центром занятости населения, в котором гражданин зарегистрирован в качестве безработного (безработным родителям)

справка из органов записи актов гражданского состояния (справка формы № 25 о рождении) (для одиноких матерей)
справка из воинской части (родителям или одному из родителей, которые находятся на военной службе)
Дата_______________________                Подпись_______________________
Приложение  3
к административному регламенту предоставления

 муниципальной услуги «Прием заявлений о
 зачислении в муниципальные образовательные 
учреждения, реализующие основную
общеобразовательную программу дошкольного
 образования (детские сады), а также постановка
 на соответствующий учет на территории

городского округа город Первомайск 
Нижегородской области»

 ___________________________
 (ФИО заявителя)         

Уведомление о постановке ребенка на учет для зачисления в ДОУ
      Настоящим уведомляю, что на основании заявления № ________________от _______________________о постановке на учет и зачислении ребенка в образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования (детский сад),  принято решение о постановке  ребёнка __________________________________________________                        на учет для зачисления в ДОУ.

      Текущий номер в общегородской очереди _________
________________________


                    _______________________
Подпись ответственного сотрудника
органа местного самоуправления, 
осуществляющего управление в сфере образования
Перечень принятых документов:
1.

2.

3.
                                                                                                        Приложение  4
к административному регламенту предоставления

 муниципальной услуги «Прием заявлений о
 зачислении в муниципальные образовательные 
учреждения, реализующие основную
общеобразовательную программу дошкольного
 образования (детские сады), а также постановка
 на соответствующий учет на территории

городского округа город Первомайск 
Нижегородской области»

Образец уведомления о рассмотрении документов

Уведомление

Настоящим подтверждается, что   запрос от «___»  ________________    20_____г. проверен, рассмотрен,  принято решение о постановке на учет и зачислении ребенка в образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования (детский сад),  принято решение о постановке  ребёнка __________________________________________________                        на учет для зачисления в ДОУ.

      Текущий номер в общегородской очереди _________

______________________________________ 
представлены следующие документы:
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
(перечень представленных документов) 

Телефон для справок _____________________________________________________

_______________________      ___________________       ____________________

(должность специалиста,                                                 (подпись)                                    (фамилия, инициалы)

ответственного за приемке документов)
                                                                                                        Приложение  5
к административному регламенту предоставления

 муниципальной услуги «Прием заявлений о
 зачислении в муниципальные образовательные 
учреждения, реализующие основную
общеобразовательную программу дошкольного
 образования (детские сады), а также постановка
 на соответствующий учет на территории

 городского округа город Первомайск
 Нижегородской области»

Образец  оформления направления (путевки)   

в муниципальное  образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования
«Отдел народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области

Направление № 000 000 000 000
для зачисления в образовательную организацию
ОНО администрации городского округа г. Первомайск направляет в муниципальное образовательное _______________________________________
_________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

(Ф.И.О.ребенка, дата и год рождения, домашний адрес)
_________________________________________________________________________________________
Направление (путевка) должна быть представлена в детский сад в течение 15 дней со дня ее выдачи.

Путевка выдана  _________________
	__________________________
	__________________________

	подпись начальника ОНО администрации 
городского округа г. Первомайск
	расшифровка подписи


печать

Телефон для справок ОНО администрации городского округа г. Первомайск _______________________________

                                                                                                        Приложение  6
к административному регламенту предоставления

 муниципальной услуги «Прием заявлений о
 зачислении в муниципальные образовательные 
учреждения, реализующие основную
общеобразовательную программу дошкольного
 образования (детские сады), а также постановка
 на соответствующий учет на территории

 городского округа город Первомайск
 Нижегородской области»

Образец книги учета выдачи направлений (путевок) 

	№

п/п
	Дата 

выдачи 

направления
	Ф.И.О.  ребенка
	Дата рождения ребенка
	Основание для выдачи путевки
	Домашний адрес

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


	Наименование образовательного учреждения, куда выдано направление
	Ф.И.О. получившего путевку
	Подпись родителя 

(законного представителя)
	Дата зачисления ребенка 

в образовательное учреждение 

	7
	
	8
	9

	
	
	
	


Приложение  7
к административному регламенту предоставления

 муниципальной услуги «Прием заявлений о
 зачислении в муниципальные образовательные 
учреждения, реализующие основную
общеобразовательную программу дошкольного
 образования (детские сады), а также постановка
 на соответствующий учет на территории

 городского округа город Первомайск 
Нижегородской области»

Образец книги 
учета движения воспитанников в муниципальном  образовательном учреждении
	 №
п/п

 
	Ф.И.О.
ребенка

 
	Дата
рождения

ребенка

 

 

 
	Домашний адрес
и телефон

 
	Ф.И.О.,
место

работы и

должность

родителей

(законных

представите

лей),

контактный

телефон
	Дата зачисления в муниципальное образовательное учреждение  и откуда 
	Дата убытия и куда

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


  

                                                                                                 Приложение  8
к административному регламенту предоставления

 муниципальной услуги «Прием заявлений о
 зачислении в муниципальные образовательные 
учреждения, реализующие основную
общеобразовательную программу дошкольного
 образования (детские сады), а также постановка
 на соответствующий учет на территории

 городского округа город Первомайск 
Нижегородской области»

БЛОК – СХЕМА
муниципальной услуги «Прием заявлений о  зачислении в муниципальные образовательные  учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады), а также постановка на соответствующий учет на территории городско округа город Первомайск  Нижегородской области»

	Прием документов от заявителя, рассмотрение документов

	
	

	Регистрация детей в АИС «Комплектование ДОУ»

	
	

	Комплектование муниципальных образовательных организаций, 

реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования, на новый учебный год

	
	
	
	

	Выдача законным представителям детей направлений (путевок) в муниципальные образовательные организации, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования
	Информирование заявителя об отказе 

в выдаче направлений направлении (путевок)
	Предложение законному представителю направить ребенка в другое муниципальное образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования, имеющее свободные места и по возможности, максимально близко расположенное к месту жительства заявителя












Приложение
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