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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ГОРОД ВЫКСА НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

   18.07.2013                 
3435
​​​​​​​​​​​​​​​​​____________





                                   №_________

                

    Об утверждении  

Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги  «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады) городского округа город Выкса» в новой редакции
    С целью приведения в соответствие с действующим законодательством:
          1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады) городского округа город Выкса»  в новой редакции.

          2. Признать утратившим силу постановление администрации городского округа город Выкса от 11.07.2013 № 3357 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады) городского округа город Выкса в новой редакции».
      3. Начальнику отдела пресс-службы (О.В.Пантелеева) разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации городского округа город Выкса в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

       4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на    заместителя главы администрации по социальной политике И.А.Шолохова.
Глава  администрации 

                                                          И.Л.Раев                                                                                 

                                                                                                         УТВЕРЖДЕН
Постановлением Администрации 
городского округа г.Выкса                                                                                                                Нижегородской области
от 18.07.2013 № 3435
                                  Административный регламент 
по предоставлению на территории городского округа город Выкса  Нижегородской области муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады) городского округа город Выкса» 

                                1.     Общие положения 

       1.1. Регламент  по  предоставлению на территории городского округа город Выкса Нижегородской области муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады) городского округа город Выкса»  разработан в соответствии с  распоряжением Правительства Нижегородской области от 17 мая 2007 № 628-р «Об утверждении методических рекомендаций» и в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги; определяет сроки  и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги на территории  городского округа города Выкса.
      1.2.  Заявителями  на предоставление муниципальной услуги являются: 
 – законный представитель несовершеннолетнего гражданина Российской Федерации, достигшего возраста двух месяцев при отсутствии противопоказаний  по состоянию здоровья, но не позже достижения ими возраста семи лет и проживающий на территории городского округа 
город Выкса.
       - лицо, действующее от имени законного представителя поступающего на основании доверенности (Доверенность, заверенная рукописной подписью законного представителя ребенка, не требующая нотариального заверения).
     1.3.  Порядок информирования о  правилах предоставлении муниципальной услуги: 
     1.3.1.Информация о месте нахождения, графике работы Управления образования администрации городского округа город Выкса (далее Управление образования), номера телефонов для справок, адреса электронной почты Управления образования приведены в Приложении 1  настоящего административного регламента. 
       Информация о месте нахождения, графике работы Муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг городского округа город Выкса Нижегородской области» (далее МБУ «МФЦ городского округа город Выкса»), также осуществляющего предоставление услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады) городского округа город Выкса» приведены в Приложении 1  настоящего административного регламента. 
     1.3.2. Информация  о предоставлении и исполнении Услуги осуществляется в управлении образования администрации городского округа город Выкса посредством:

   - телефонной связи;

  -электронной почты;
  - размещения на официальном сайте;

    - на информационных стендах в управлении образования и образовательных учреждениях, реализующих  основную общеобразовательную программу дошкольного образования(далее Учреждения), предоставляющих услугу;

   - в средствах массовой информации;

  - посредством личного общения;

  - по письменным запросам (обращениям).
     Информация  о предоставлении и исполнении Услуги осуществляется в МБУ «МФЦ городского округа город Выкса» посредством:

   - телефонной связи;

   - посредством личного общения;

  - по письменным запросам (обращениям).
       1.3.3. Информирование о месте нахождения образовательных учреждений, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования (далее образовательные учреждения), номера телефонов для справок приведены в  Приложение  2 к настоящему административному регламенту.
      1.3.4. Информационные стенды с информацией о предоставлении услуги   оборудуются в доступном для получателя месте и должны содержать следующие  сведения: 
     - об образовательном учреждении (наименование и адрес образовательного учреждения, адрес интернет-сайта, номера телефонов, электронной почты, должностных лиц); 
   - об Управлении образования и МБУ «МФЦ городского округа город Выкса» (наименование и адрес, адрес интернет-сайта, номера телефонов, электронной почты, должностных лиц); 
   - о порядке предоставления  услуги в данном  образовательном учреждении или Управлении образования или в МБУ «МФЦ городского округа город Выкса»; 
   - о перечне документов для предоставления услуги; 
   - о должностных лицах, ответственных за предоставление  услуги; 
   - о графике приема получателей  услуги; 
   - об основаниях для отказа в предоставлении  услуги;
   - о порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих  услугу; 
   - о действиях заявителя, являющихся основанием для предоставления  услуги;
    - о результатах предоставления услуги и порядке выдачи заявителю соответствующих документов. 
    1.3.5. Для получения информации о предоставлении услуги заявители  вправе обратиться: 
     -  в устной форме лично в образовательное учреждение, Управление образования, в МБУ «МФЦ городского округа город Выкса»;
    -  по телефону в образовательное учреждение, Управление образования или в МБУ «МФЦ городского округа город Выкса».

     1.3.6. Если информация, полученная в образовательном учреждении, не удовлетворяет заявителя, то заявитель вправе в письменном виде  или устно обратиться в Управление образования или в МБУ «МФЦ городского округа город Выкса».      
     1.3.7. Основными требованиями к информированию заявителей  являются:   
     -достоверность предоставляемой информации;     
     -четкость в изложении информации;                                
    - полнота информации;                                                                
     -наглядность форм предоставляемой информации;                           
    - удобство и доступность получения информации;                             
     - оперативность предоставления информации. 
     1.3.8. Информирование проводится в форме:                                                
- устного информирования;                                                                  
- письменного информирования.  
     1.3.9. Индивидуальное устное информирование заявителей осуществляется  должностными лицами образовательных учреждений, МБУ «МФЦ городского округа город Выкса» и Управления образования при обращении заявителей  за информацией:
    -при личном обращении;
    -по телефону.
      Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно  принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы. Время ожидания заявителей при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого заявителя должностное лицо осуществляет не более 15 минут.                                     
      В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет, либо назначить другое удобное для  заявителя время для устного информирования.        Звонки от заявителей по вопросу информирования о порядке  предоставления  услуги принимаются в соответствии с графиком работы   Управления образования и МБУ «МФЦ городского округа город Выкса». Разговор не должен продолжаться более 15 минут.       
         1.3.10. Индивидуальное письменное информирование при обращении заявителей в Управление образования и в МБУ «МФЦ городского округа город Выкса» осуществляется путем почтовых отправлений. Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заявителя  за информацией).                               
Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.                     
         1.3.11.  Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио, телевидения (далее СМИ).                   
       1.3.12.  Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещение на официальном  Интернет -  сайте Управления образования, путем использования информационных стендов, размещающихся в образовательных учреждениях, МБУ «МФЦ городского округа город Выкса» и Управлении образования.               
        1.3.13. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций. Должностное лицо, осуществляющее прием и консультирование (по телефону или лично), должно корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства.  При информировании о порядке предоставления  услуги по телефону, должностное лицо  образовательного учреждения, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, наименование образовательного учреждения. В конце информирования должностное лицо, осуществляющее  прием и консультирование, должно кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать). 

                       2. Стандарт предоставления услуги. 

       2.1 Наименование муниципальной услуги: «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования ». 
      2.2.  Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:
   -    Управление  образования администрации городского округа город Выкса;
           - муниципальные общеобразовательные учреждения городского округа города Выкса, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования;
        - Муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг городского округа город Выкса Нижегородской области»
      2.3 Предоставление услуги включает в себя следующие административные процедуры:

    - прием заявлений, регистрация документов и постановка на учет;
    - выдача расписки в получении документов МБУ «МФЦ городского округа город Выкса» (если услуга предоставляется данным учреждением);
   - выдача путевки-направления или уведомления об отказе в зачислении в Учреждение;

     - прием, оформление документов, зачисление ребенка в Учреждение.

     Продолжительность приема Заявителя при регистрации документов, постановки на учет составляет не более 15 минут. 
       2.3. Результат предоставления муниципальной услуги: 
   - постановка на учет и выдача уведомления о регистрации ребенка или расписки в получении документов;

    - выдача мотивированного отказа в предоставлении Услуги;
    -  приказ о зачислении детей в образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования.  
     2.4. Срок  предоставления муниципальной услуги.

     Рассмотрение заявления и документов заявителей производится не позднее 30 августа каждого года. Подача заявления возможна в течение всего учебного года. В этом случае рассмотрение заявления и документов заявителей производится в день обращения. Прием заявлений и постановка на учет осуществляется в приемные дни Управления образования либо в рабочие дни МБУ «МФЦ городского округа город Выкса». 

     Срок выполнения – 1 день. 

     Зачисление в Учреждения осуществляются в течение месяца со дня получения путевки.

     Выдача путевки осуществляется ежегодно после принятия решения о предоставлении места в Учреждении.

       2.5.  Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
 -  Конституция Российской Федерации;
   - Закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 "Об образовании";
  - Закон Российской Федерации от 16.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления";
   - Закон Российской Федерации от 26.06.1992 № 3132-1 "О статусе судей в Российской Федерации";
   - Закон Российской Федерации от 17.01.1992 № 2202-1 "О прокуратуре Российской Федерации";
  - Закон Российской Федерации от 15.05.1991 № 1244-1 "О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС";
   - Закон Российской Федерации от 27.05.1998 № 76-ФЗ "О статусе военнослужащих";
   - Постановление Правительства Российской Федерации от 12.09.2008 N 666 г. Москва «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении»;

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

    -зации их права на образование»,иками мун






















































































 Постановление Правительства Нижегородской области от 3.05.2006  № 152 «Об утверждении порядка первоочередного предоставления детям отдельных категорий граждан мест в МОУ, реализующих программы дошкольного образования», с целью обеспечения законных прав  и интересов детей и их родителей (законных представителей);

     - Федеральный законом от 07.02.2011 №- 3ФЗ «О полиции»;

     -  Федеральный закон от28.12.2010 № 403-ФЗ «О Следственном комитете Российской Федерации»;

      -   Закон РФ от 26.11.1998 № 175-ФЗ «О социальной защите граждан Российской Федерации подвергшихся воздействию радиации вследствие аварии в 1957 году на производственном объединении «Маяк» и сбросов радиоактивных отходов в реку Теча»;

    - Федеральный закон от 18.06.2001 № 77-ФЗ «О предупреждении распространения туберкулеза в Российской Федерации»;

     -  Федеральный закон от 24.07.2007 № 214-ФЗ "О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с принятием Федерального закона "О внесении изменений в Уголовно-процессуальный кодекс Российской Федерации и Федеральный закон "О прокуратуре Российской Федерации";

     - Указ Президента РФ от 30.10.2009 № 1225 «О дополнительных гарантиях и компенсациях работникам органов прокуратуры Российской Федерации, осуществляющим служебную деятельность на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации, и членам их семей»;

     - Приказ Минздрава России от 21.03.2003 № 109 «О совершении противотуберкулезных мероприятий в РФ»;
    - Постановление Главного государственного санитарного врача российской Федерации от 22 июля 2010 г. № 91 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.1.2660-10»;
      -Постановление Правительства Российской Федерации от 30.12.2006 N 849 "О перечне затрат, учитываемых при установлении родительской платы за содержание ребенка в государственных и муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования";
      -Постановление администрации городского округа город Выкса от 16.11.2012  № 5387 «Об утверждении положения о родительской плате за содержание детей в муниципальных образовательных учреждениях, городского округа город Выкса, реализующих основную общеобразовательную программу  дошкольного образования на 2013 год»;
     -Постановление администрации городского округа город Выкса от 09.04.2013 № 1667 «Об утверждении порядка комплектования воспитанниками муниципальных образовательных учреждений, реализующих  общеобразовательные программы дошкольного образования». 
       2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:
     -    письменного заявления родителей (законных представителей); 

       -свидетельства о рождении ребенка;
    -  документы, удостоверяющих личность одного из родителей (законных представителей); 
     -медицинское заключение; 
    - документ, подтверждающий внеочередное и первоочередное  право на предоставление муниципальной услуги, если таковые имеются. 
       2.6.1. Заявление в Управление образования и в МБУ «МФЦ городского округа город Выкса» заполняется по форме, данной в Приложении 3  настоящего административного регламента. Заявление в образовательное учреждение заполняется по форме, данной в Приложении 4  настоящего административного регламента, регистрация заявления и постановка на учет производится в день обращения Заявителя. По окончании регистрации выдается уведомление о постановке на учет либо расписка в получении документов (Приложение 8 настоящего административного регламента). 
        2.6.2. Документы должны быть на русском языке, либо иметь заверенный перевод на русский язык. 
        2.6.3. Предоставляются оригиналы документов либо их заверенные копии. В случае предоставлений оригиналов документов должностное лицо, ответственное за прием документов, самостоятельно заверяет представленные копии при наличии оригиналов документов. 
      2.6.4. При приеме заявления предъявляются документы заявителей (законных представителей), удостоверяющие их личность, для установления факта родственных отношений и полномочий законного представителя несовершеннолетних граждан. 
     2.6.5. Регистрация граждан Российской Федерации по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации или отсутствие таковой не могут служить основанием для отказа в приеме в  образовательное учреждение.
      2.6.6. Во внеочередном порядке в МБОУ, реализующих общеобразовательные программы дошкольного образования, принимаются:

             - дети судей;

             - дети прокуроров;

             - дети погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами работников органов прокуратуры; 

             - дети сотрудников Следственного комитета;

             - дети граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие  катастрофы на Чернобыльской АЭС;

             - дети граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие аварии на производственном объединении «Маяк».

              2.6.7. В МБОУ, реализующих общеобразовательные программы дошкольного образования, в первую очередь принимаются:

             -  дети сотрудника полиции;

              - дети сотрудника полиции, погибшего (умершего) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей;

             -дети сотрудника полиции, умершего вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции;

             - дети гражданина Российской Федерации, уволенного со службы в полиции вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей и исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции;

             - дети гражданина Российской Федерации, умершего в течение одного года после увольнения со службы в полиции вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей, либо вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции, исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции;

            - дети, находящиеся (находившиеся) на иждивении сотрудника полиции, гражданина Российской Федерации,

           - действие пункта  распространяется на сотрудников органов внутренних дел, не являющихся сотрудниками полиции.

            -дети-инвалиды;

          - дети, один из родителей (законных представителей) которых является инвалидом;

            - дети из многодетных семей;

            - дети работающих одиноких родителей (законных представителей);

            - дети учащихся матерей;

            - дети, находящиеся под опекой;

           - дети, родители (законные представители) или один из родителей (законных представителей)  которых находится на военной службе;

          - дети безработных;

          - дети вынужденных переселенцев;

      -дети студентов;

          - дети ветеранов боевых действий и дети погибших ветеранов боевых действий; 

           - дети сотрудников, имеющих специальные звания и проходящих службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации) 
 ( далее-сотрудники);

           - дети сотрудника, погибшего (умершего) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей;

           - дети сотрудника, умершего вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в учреждениях и органах;

           - дети гражданина Российской Федерации, уволенного со службы в учреждениях и органах вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей и исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в учреждениях и органах; 

             - детям гражданина Российской Федерации, умершего в течение одного года после увольнения со службы в учреждениях и органах вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей, либо вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в учреждениях и органах, исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в учреждениях и органах;

          -дети, находящиеся на иждивении сотрудника, гражданина Российской Федерации, указанных выше.

            2.6.8.  В первую очередь:

        - в МБДОУ №№ 2,7,12,21 переводятся дети из МБДОУ № 6 (в МБДОУ №6 пребывают дети до 4 лет);

        -в МБДОУ №№ 18,30 переводятся дети из МБДОУ № 5 (в МБДОУ №5 пребывают дети до 4 лет).

2.6.9. В МКДОУ детский сад присмотра и оздоровления № 1 принимаются дети:

- с виражом туберкулиновой пробы (с первичной инфицированностью туберкулезом);

- с ростом туберкулиновой пробы (из группы тубинфицированных);
- с гиперреакцией на туберкулин, нуждающиеся в длительном антибактериальном лечении;
- имеющие контакт с больными заразными формами  туберкулеза;

- перенесшие локальный первичный туберкулез со справкой и заключением фтизиопедиатра из областного противотуберкулезного диспансера;

- стоящие на диспансерном учете у педиатра ( из группы тубинфицированных);

- с туберкулезной интоксикацией.

2.7. Перечень оснований  для  отказа в  приёме  документов, необходимых для  предоставления  муниципальной услуги:  
      2.7.1.Оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в соответствии с законодательством не имеется. 
        2.8. Перечень  оснований  для  отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
    -  заявитель, не проживает  на территории, закрепленной за  образовательным учреждением;
   -  по причине отсутствия свободных мест в образовательном учреждении.

     В данном  случае  заявителю должно быть разъяснено его право,  обратиться  с заявлением о постановке на учет и зачислении ребенка в иное образовательное учреждение;
    - возраст ребенка не соответствует возрастным категориям.
        2.9. Предоставление услуги   осуществляется  без взимания платы с  заявителей. 
       2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги: 
      2.10.1. Время ожидания заявителя при подаче документов для предоставления  муниципальной услуги  и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут. 
      2.10.2. Продолжительность приема заявителя  при подаче документов и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должна превышать15минут.
       2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги: 
     2.11.1.   Датой принятия к рассмотрению заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых  документов считается  дата регистрации в журнале регистрации  поступивших заявлений. 
     2.12. Требования  к местам предоставления муниципальной услуги: 
    2.12.1.  Помещение для предоставления муниципальной услуги должно соответствовать действующим Санитарно-эпидемиологическим правилам;
    2.12.2.  Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны содержать информационные стенды (вывески) с образцами заполнения и перечнем документов  в соответствии с п. 2.4. настоящего административного регламента; 
     2.12.3.   Помещения, в которых предоставляется  муниципальная услуга, должны содержать места для ожидания (приёма). 
     2.13.  Показатели доступности и качества услуги: 
Показатели    Единица измерения    Нормативное значение показателя
Показатели доступности
Наличие возможности получения  муниципальной услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода  муниципальных услуг на предоставление в электронном виде)    да/нет    да
Показатели качества
Удельный вес рассмотренных в  установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги    %    100
Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги    %    0

III. 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 информации о муниципальной услуге включает в себя следующие административные процедуры:
     1)своевременное размещение достоверной информации о муниципальной услуге;
    2)своевременное обновление информации;
    3)рассмотрение обращения;
    4) постановка на учет в образовательное учреждение со дня регистрации заявления родителя (законного представителя);
    5) выдача уведомления  о постановке на учет в  образовательное учреждение либо расписки в получении документов

    6) выдача путевки для зачисления ребенка в образовательное учреждение;               7)прием, оформление документов, зачисление ребенка в Учреждение;
    8) выдача уведомления об отказе в зачислении в образовательное учреждение с указанием причин отказа в письменной форме.   
      3.2.1. Размещение и обновление достоверной информации о муниципальной услуге, размещенной на информационных стендах в здании муниципального образовательного учреждения, на официальном сайте.
        3.2.2. Интернет-обращение, направленное по электронной почте, регистрируется ответственным за прием сообщений специалистом путем присвоения регистрационного номера, внесения данного номера и даты в журнал учета и регистрации, и исполняется не ранее следующего рабочего дня с момента регистрации обращения.
        3.2.3. Муниципальная услуга считается предоставленной, если потребителю муниципальной услуги предоставлена запрашиваемая информация или дан мотивированный ответ о невозможности ее выполнения по причинам, перечисленным в пункте 2.8. настоящего административного регламента.
      3.2.4. В случае невозможности предоставления информации в связи с нечетко или неправильно сформулированным обращением, получателя муниципальной услуги информируют об этом, и предлагают уточнить и дополнить обращение.
      3.2.5. В случае, если запрашиваемая информация отсутствует в муниципальном образовательном учреждении, получателю муниципальной услуги предоставляется информация о месте ее предоставления или даются рекомендации по ее поиску.
       3.3. Специалисты Управления образования, муниципального образовательного учреждения и МБУ «МФЦ городского округа город Выкса»при ответах на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан обязаны предоставлять достоверную и полную информацию о нормативном правовом обеспечении, условиях, порядке, формах предоставления муниципальной услуги.
       3.4. Информация о муниципальной услуге предоставляется:
    1) непосредственно в Управлении образования, муниципальном образовательном учреждении либо в МБУ «МФЦ городского округа город Выкса», путем личного консультирования должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги;
      2) при обращении по телефону - в виде устного ответа в исчерпывающем объеме запрашиваемой информации;
      3) при обращении по электронной почте - в виде ответа в исчерпывающем объеме запрашиваемой информации (компьютерный набор) на адрес электронной почты заявителя;
       4) при письменном запросе (обращении) - в виде отсылки текстовой информации на бумажном носителе (информационного письма) по почте или передачи информационного письма непосредственно заявителю;
      5) с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет: на официальном сайте, на информационных стендах в здании 
    3.5. На информационных стендах в здании Управления образования, муниципального образовательного учреждения или в МБУ «МФЦ городского округа город Выкса» размещается следующая информация:
     1) режим консультирования и приема граждан специалистами 
     2) порядок получения справок и консультаций.
     3.6. Основными требованиями к информированию получателей муниципальной услуги  являются:   
    - достоверность предоставляемой информации;     
    - четкость в изложении информации;                                
    - полнота информации;                                                                
    -наглядность форм предоставляемой информации;                           
    -удобство и доступность получения информации;                             
   - оперативность предоставления информации.
        3.7. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги  является поступление обращения от заявителя в адрес Управления образования, муниципального образовательного учреждения или в МБУ «МФЦ городского округа город Выкса».
      3.7.1. Поступившее обращение в течение 2 рабочих дней в установленном порядке регистрируется. Обращению присваивается внутренний входящий номер. Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.      
        3.7.2. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги в Управлении образования, образовательном учреждении или в МБУ «МФЦ городского округа город Выкса» определяет правильность оформления обращения, а также входит ли запрашиваемая информация в перечень сведений для передачи заявителям в рамках предоставления муниципальной услуги.
       3.7.3. В случае, если документы оформлены правильно, должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, регистрирует  заявление родителя (законного представителя) в Книге учета будущих воспитанников управления образования администрации городского округа город Выкса либо должностное лицо МБУ «МФЦ городского округа город Выкса» передает данные в Управление образования администрации городского округа город Выкса. 
       3.7.4. В случае если документы оформлены неправильно, в них отсутствуют необходимые для предоставления муниципальной услуги сведения, а также запрашиваемая информация не входит в перечень сведений для передачи заявителям в рамках предоставления муниципальной услуги, должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, готовит мотивированное уведомление об отказе в приеме документов (приложение 7).
       3.7.5. Уведомление об отказе в приеме документов должно содержать причины отказа и способы их устранения. 
       3.7.6. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги подписывается главным специалистом Управления образования,  курирующим данный вопрос,  заведующим, директором образовательного учреждения.
        3.7.7. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги в течение 10 рабочих дней направляется заявителю по почте.
         3.7.8. Датой принятия обращения считается день регистрации обращения оформленного в соответствии с требованиями настоящего Регламента.
         3.7.9. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги в Управлении образования, образовательном учреждении или в МБУ «МФЦ городского округа город Выкса» готовит ответ на интересующие заявителя вопросы и направляет его для подписи руководителю. 
       3.8. Предоставление муниципальной услуги образовательным учреждением состоит из следующих административных процедур:
1) прием и регистрация заявления, документов
2)выдача уведомления в получении документов.
3)выдача путевки в образовательное учреждение либо отказа в предоставлении.
4)подготовка и утверждение приказа о приеме в образовательное учреждение. 
        3.8.1. Основанием для начала административной процедуры является  подача заявления  родителем (законным представителем)в  Управление образования, в образовательное учреждение или в МБУ «МФЦ городского округа город Выкса». 
        3.8.2. Должностное лицо, ответственное за подготовку проекта приказа о приеме в образовательное учреждение, в течение месяца  с момента принятия решения о приеме в образовательное учреждение готовит проект приказа о приеме в образовательное учреждение. 
        3.8.3. Результат выполнения административной процедуры – приказ о приеме в образовательное учреждение. 
        IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
       4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственным должностным лицом Управления образования, МБУ «МФЦ городского округа город Выкса» положений  настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляет  руководитель Управления образования, руководитель МБУ «МФЦ городского округа город Выкса». 
       4.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги проводится в форме проверок. 
       4.3. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги могут быть плановыми и  внеплановыми. 
       4.4. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Управления образования или МБУ «МФЦ городского округа город Выкса», но не  чаще одного раза в два года. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в Управление образования или в МБУ «МФЦ городского округа город Выкса» обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов (далее - заявители). 
      4.5. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги руководитель Управления образования или МБУ «МФЦ городского округа город Выкса» в течение трех  дней формирует комиссию, в состав которой включаются не менее трех специалистов Управления образования или МБУ «МФЦ городского округа город Выкса».  Проверка предоставления услуги проводится в течение трех дней. 
      4.6. По итогам проверки оформляется справка. Результаты проверки нарушений в ходе предоставления муниципальной услуги доводятся до заявителей в письменной форме или с согласия заявителя устно в ходе личного приема.   Результаты проверки нарушений в ходе предоставления муниципальной услуги  доводятся до организаций в письменной форме.  
     4.7. По результатам проведенных проверок в случае выявления  нарушений прав заявителей (законных представителей) осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством  Российской Федерации. 
        4.8. Специалисты Управления образования или МБУ «МФЦ городского округа город Выкса», ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.  
      V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц Управления образования, МБУ «МФЦ городского округа город Выкса», образовательных учреждений
       5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц Управления образования, МБУ  «МФЦ городского округа город Выкса» в досудебном  порядке. 
       5.2. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) через отдел по работе с обращениями граждан или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение) на имя руководителя Управления образования, руководителя муниципального дошкольного образования городского округа город Выкса, руководителя МБУ «МФЦ городского округа город Выкса». 
       5.3. Должностные лица  проводят по предварительной записи личный прием заявителей.  Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на интернет-сайтах и информационных стендах  Управления образования, МБУ «МФЦ городского округа город Выкса». Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием. 
          5.4. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента учета такого обращения. В случае если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней по решению должностного лица, участвующего в предоставлении муниципальной услуги. О продлении срока рассмотрения обращения заявителя уведомляют письменно с указанием причин продления. Обращение заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:- фамилия, имя, отчество заявителя, который подает обращение, его место жительства или пребывания;- наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;- существо обжалуемого решения, действия (бездействия). Дополнительно в жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права  и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых к нему документов. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены. Обращение подписывается подавшим его заявителем. 

         5.5. По результатам рассмотрения обращения должностное лицо Управления образования, МБУ «МФЦ городского округа город Выкса» принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении требований. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляют заявителю. 
         5.6. Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.  Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы,  и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, в связи с ранее направленными обращениями,  руководитель Управления образования, руководитель МБУ «МФЦ городского округа город Выкса», иное уполномоченное на то должностное лицо вправе  принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Управление образования или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляют заявителя, направившего обращение. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение в Управление образования, МБУ «МФЦ городского округа город Выкса». 

ПРИЛОЖЕНИЕ 1             

к Административному регламенту по предоставлению

на территории городского округа город Выкса Нижегородской

области муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады) городского округа город Выкса»
СВЕДЕНИЯ 
О МЕСТЕ НАХОЖДЕНИЯ, КОНТАКТНЫХ ТЕЛЕФОНАХ, ИНТЕРНЕТ-АДРЕСЕ УПРАВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ  ГОРОДСКОГО ОКРУГА ГОРОД  ВЫКСА, МБУ « МФЦ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ГОРОД ВЫКСА»
Наименование: Управление  образования администрации городского округа город Выкса
Адрес: 607060, Нижегородская область, город Выкса, Красная площадь,д.1. 

Наименование: Муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг городского округа город Выкса Нижегородской области»

Адрес: 607060, Нижегородская область, город Выкса, Красная площадь,д.1. 

Телефоны Управления образования для консультаций и справок по  вопросам  предоставления  муниципальной услуги: Код 831 77 Тел. 3-59-74.
Телефоны МБУ «МФЦ городского округа город Выкса» : Код 83177 Тел. 3-28-36,3-24-36

Адрес электронной почты: idk-vyksa@mts-nn.ru
Адрес официального сайта: obrazovanie.wyksa.ru

Режим работы Управления  образования для консультаций по вопросам предоставления муниципальной  услуги, а также  для приема заявлений  и  документов, связанных с предоставлением  муниципальной  услуги: 
Понедельник, вторник, четверг  – с 14-00 до 17-00 
Режим работы МБУ «МФЦ городского округа город Выкса»для консультаций по вопросам предоставления муниципальной  услуги, а также  для приема заявлений  и  документов, связанных с предоставлением  муниципальной  услуги: понедельник-пятница: с 9-00 до 18-00,без перерыва на обед.

Прием граждан (консультации), прием заявлений и документов осуществляется в  Управлении образования администрации городского округа г.Выкса, по адресу: Нижегородская обл., г. Выкса, Красная площадь,д.1 (каб. 417).
Прием граждан (консультации), прием заявлений и документов осуществляется в  МФЦ г.Выкса, по адресу: Нижегородская обл., г. Выкса, Красная площадь,д.1

ПРИЛОЖЕНИЕ 2

 к Административному регламенту по предоставлению

 на территории городского округа город Выкса Нижегородской области

 муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады) городского округа город Выкса»
СВЕДЕНИЯ 
О МЕСТЕ НАХОЖДЕНИЯ, КОНТАКТНЫХ ТЕЛЕФОНАХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ УЧРЕЖДЕНИЙ РЕАЛИЗУЮЩИХ ОСНОВНУЮ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНУЮ ПРОГРАММУ ДОШКОЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ГОРОД ВЫКСА.
 

	№ п/п
	Полное  наименование  образовательного  учреждения  
	Юридический и почтовый адрес  образовательного

учреждения
	Телефон

	   1.
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад присмотра и оздоровления № 1
	607060, Нижегородская область, город Выкса, переулок Пионера, здан. 7
	3-52-51

	   2.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 2 «Ромашка»
	607060, Нижегородская

область, город Выкса, улица Ульянова, зд. № 4
	9-33-73

	   3.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное 

учреждение детский сад комбинированного вида № 3

«Ручеек»
	607060, Нижегородская 

область, город Выкса, микрорайон Юбилейный, здание 54.
	4-39-98

4-33-26

	   4.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное 

учреждение детский сад комбинированного вида  № 4
	607067, Нижегородская

область, город Выкса,  улица Лазо, здание 80
	3-58-75

3-58-70

	   5.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное 

учреждение детский сад № 5
	607060, Нижегородская

область, город Выкса, улица  Ленинградская, зд. 57
	3-43-70

	   6.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное 

учреждение детский сад № 6 «Ладушки»
	607060,  Нижегородская

область,  город  Выкса, улица  Чкапова, здание 3
	3-54-03

	   7.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное 

учреждение детский сад комбинированного вида  №7 «Золотая рыбка»
	607060, Нижегородская

область,  город  Выкса,  улица Корнилова, зд. 97
	3-55-11

3-76-32

3-37-21

3-37-22

3-55-29

	   8.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное

 учреждение детский сад № 8 «Аленький цветочек»
	607033, Нижегородская

обл., г. Выкса, р.п. Досчатое, ул. Нагорная, здание №9.
	48-5-58

	    9.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное

учреждение детский сад № 9
	607044, Нижегородская

обл.,г. Выкса, р.п. 
лижнее-Песочное, ул.Зуева, здание 52/1
	71-1-17

	   10.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное

учреждение детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по физическому развитию детей  № 11 «Катерок»
	607036, Нижегородская

обл., г.Выкса, улица Н.Андреевой, здание 24
	40-2-52

	   11.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное

учреждение детский сад комбинированного вида

№ 12 «Дюймовочка»
	607061, Нижегородская

область, город Выкса, ул. Островского, здан. 30 «а»
	9-33-04

	    12.
	Муниципально бюджетное дошкольное образовательное

учреждение детский сад № 13 «Вишенка»
	607062, Нижегородская обл.,

г. Выкса , микрорайон Юбилейный , здание № 13
	4-35-05

	13.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное

учреждение детский сад № 14
	607042, Нижегородская область, г. Выкса, с.Верхняя Верея, ул.Школьная, здание 44 
	77-4-24

77-4-25



	   14.
	Муниципально бюджетное дошкольное образовательное

учреждение детский сад № 15
	607040, Нижегородская 

обл., Выксунский район, п. Виля, ул.Горячева,  1б
	6-61-30

	   15.
	Муниципально бюджетное дошкольное образовательное

учреждение детский сад № 16
	607041, Нижегородская

обл., р.п Виля, улица Д.Бедного, зд. 6
	6-61-29

	   16.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное

учреждение детский сад № 18
	607060, Нижегородская область, город Выкса, ул. Ленинградская, зд. № 55
	3-56-98

	 17.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное

учреждение детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по физическому развитию детей  № 19
	607069, Нижегородская

область, город Выкса,

 м-он Жуковского,  6 «д»


	4-26-16

4-23-01

	   18.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное

учреждение детский сад комбинированного вида № 21 «Росинка»
	607060, Нижегородская область, город Выкса, улица Чкалова, здание № 1
	3-04-03

	   19.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида № 25 «Аленушка»


	607060, Нижегородская область, город Выкса, микр-он Гоголя, здание  56-а
	3-01-58

3-06-46

	   20.


	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное

учреждение детский сад комбинированного вида № 26 «Ласточка»
	607062, Нижегородская

область, город Выкса, микрорайон Гоголя, здание 16 – а.
	3-26-35

3-38-04

	   21.
	Муниципально бюджетное дошкольное образовательное

учреждение детский сад  № 29
	607033, Нижегородская

обл., Выксунский р-он, п. Досчатое, м-н Приокский, дом 5, помещение 1
	48-2-80

	   22.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное

учреждение детский сад № 30 «Елочка»
	607060, Нижегородская

обл., г. Выкса, микр-он  Южный, здание 25
	3-01-52

	   23.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное

учреждение детский сад комбинированного вида

№ 32 «Журавушка»


	607060, Нижегородская обл., г. Выкса, микрор-он Гоголя, здание 55 «а»
	3-44-49

3-89-61

	   24.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида № 33 «Земляничка»
	607062, Нижегородская обл., г. Выкса, микрор-он Юбилейный, здание  53
	4-36-56

	   25.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное

учреждение детский сад комбинированного вида

№ 36 «Аленький цветочек»
	607061, Нижегородская область, город Выкса, ул. Красные Зори, здание  53
	6-27-09

	   26.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский  сад № 17
	607032, Нижегородская область, Выксунский районон, село Туртапка, ул.Школьная, здание 17
	72-8-02

	    27.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением  физического развития воспитанников вида № 31 «Родничок»
	607039, Нижегородская область, Выксунский район, поселок Дружба, м-он Дружба, здание 29 а
	72-2-04

72-6-96

	28.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский  сад № 34 «Теремок»
	607039, Нижегородская область, Выксунский район,  сельский поселок Дружба, микрорайон Дружба, здание 34- а
	        71-7-10

        71-7-11

	   29.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 39
	607050, Нижегородская область, Выксунский р-н, село Новодмитриевка, 

микр-он Центральный, 4
	75-2-41

	30.

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский  сад № 24 «Солнышко»

	607061,

 Нижегородская область, г. Выкса,  ул. Чкалова, Здание 32 «А»

	        6-26-63


	31.

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 27 «Сказка»
	607060 Нижегородская обл., город Выкса, микрорайон Центральный, здание 16.


	    3-13-07


ПРИЛОЖЕНИЕ 3

 к Административному регламенту по предоставлению

 на территории городского округа город Выкса  Нижегородской области

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

В управление образования

администрации городского

округа город Выкса 
____________________________

                                                                                                        Ф.И.О. родителя

                                                                                проживающего (ей) по адресу:

 ____________________________

____________________________

Заявление.

Прошу осуществить регистрацию моего ребёнка _______________________ 

                                                                                                  Ф.И. ребёнка

для приёма в МБОУ, реализующие общеобразовательные программы дошкольного образования.
Дата рождения  ребёнка: _____________________________________________

Свидетельство о рождении: __________________________________________

Желаемое МБОУ:____________________________________________________

Сведения о родителях:

Ф.И.О. мамы: ______________________________________________________

Место работы и должность: __________________________________________

Телефон___________________________________________________________

Ф.И.О. папы: ______________________________________________________

Место работы и должность: __________________________________________

Телефон___________________________________________________________

 Я,                                                     ,даю согласие на обработку своих персональных данных.

С Административным   регламентом по предоставлению муниципальной услуги городского округа город Выкса ««Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования» ознакомлен(а)  ___________________________Дата                                                                                    Подпись

В МБУ «МФЦ городского округа город Выкса»
____________________________

                                                                                                        Ф.И.О. родителя

                                                                                проживающего (ей) по адресу:

 ____________________________

____________________________

Заявление.

Прошу осуществить регистрацию моего ребёнка _______________________ 

                                                                                                 Ф.И. ребёнка

для приёма в МБОУ, реализующие общеобразовательные программы дошкольного образования.
Дата рождения  ребёнка: _____________________________________________

Свидетельство о рождении: __________________________________________

Желаемое МБОУ:____________________________________________________

Сведения о родителях:

Ф.И.О. мамы: ______________________________________________________

Место работы и должность: __________________________________________

Телефон___________________________________________________________

Ф.И.О. папы: ______________________________________________________

Место работы и должность: __________________________________________

Телефон___________________________________________________________

 Я,                                                     ,даю согласие на обработку своих персональных данных.

С Административным   регламентом по предоставлению муниципальной услуги городского округа город Выкса ««Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования(детские сады) городского округа город Выкса» ознакомлен(а)  ___________________________Дата                                                                                    Подпись

В МБУ «МФЦ городского округа город Выкса»
Иванов Иван Иванович
               ОБРАЗЕЦ                                                                                         Ф.И.О. родителя

                                                                                проживающего (ей) по адресу:

 городской округ город Выкса ул. Ленина 

д.155, кв. 50
Заявление.

Прошу осуществить регистрацию моего ребёнка Иванова Максима 

                                                                                                 Ф.И. ребёнка

для приёма в МБОУ, реализующие общеобразовательные программы дошкольного образования.
Дата рождения  ребёнка: 30.05.2013
Свидетельство о рождении: II TN №123456
Желаемое МБОУ: МБДОУ №7, МБДОУ № 27. 
Сведения о родителях:

Ф.И.О. мамы: Иванова Мария Михайловна
Место работы и должность: магазин, продавец 
Телефон 89531245298
Ф.И.О. папы: Иванов Иван Иванович
Место работы и должность: ОАО «ВМЗ» сварщик
Телефон 89536234887
 Я, Иванов Иван Иванович, даю согласие на обработку своих персональных данных.

С Административным   регламентом по предоставлению муниципальной услуги городского округа город Выкса ««Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования(детские сады) городского округа город Выкса» ознакомлен(а)  ___________________________Дата                                                                                    Подпись

ПРИЛОЖЕНИЕ 4
 к Административному регламенту по предоставлению

 на территории городского округа город Выкса  Нижегородской области

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


_________________________________________
           (наименование учреждения)
                                                         
                                                                               
Фамилия_______________________________________
 родителя (законного представителя)
Имя___________________________________________
Отчество_______________________________________
                                                             Место проживания:
Город_________________________________________
Район_________________________________________
Улица_________________________________________
                                                                                          Дом___________________кв._________________
Телефон_______________________________________



                                               З А Я В Л Е Н И Е

Прошу зачислить  моего ребенка (сына, дочь)_________________________________
                                                                                             (фамилия, имя, отчество)
______________________________________________________________________
                                                                         (дата рождения)
в Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное  учреждение  детский сад
______________________________________________________________________             

С Уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности образовательного учреждения,  основной общеобразовательной программой, и другими документами, регламентирующими организацию 
образовательного процесса ознакомлен (а).


__________________                                   «____»_________________20__года
       (подпись)  

ПРИЛОЖЕНИЕ 5
 к Административному регламенту по предоставлению

 на территории городского округа город Выкса  Нижегородской области

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


 Уведомление

 о регистрации ребенка в «Книге учета будущих воспитанников»  

Настоящее уведомление выдано _______________________________________в том, что

                                                          (ФИО родителя  (законного представителя)

                                       (ФИО ребенка, дата рождения)

Записан(а) в «Книге учета будущих воспитанников» 

___________________201__г. регистрационный номер ____.

Для окончательного решения вопроса о зачислении ребенка родителям (законным представителям) предлагается повторно посетить Управление образования администрации Выксунского муниципального района 

с_____________ по _______________

Число, подпись лица осуществившего регистрацию.
Уведомление получил(а)                                                              число, подпись
ПРИЛОЖЕНИЕ 6
 к Административному регламенту по предоставлению

 на территории городского округа город Выкса  Нижегородской области

 муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады) городского округа город Выкса»
ПУТЕВКА

Дана____________________________________________________________________

                            (ф.и.о. родителей)

Направляется ____________________________________________________________

                            (ф.и. ребенка)

Дата рождения ______________________________________________________________

В МБДОУ ___________________________________________________________

Дата выдачи:___________________________________________________________

_________________________________________________________________________

Должность лица выдавшего   путевку                                                                  Подпись.                                                                                           

ПРИЛОЖЕНИЕ 7
 к Административному регламенту по предоставлению

 на территории городского округа город Выкса  Нижегородской области

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

Уведомление
заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

Уважаемая (-ый) _____________________________________!
(Ф.И.О. заявителя)
Уведомляем Вас о том, что _______________________________________
_______________________________________________________________
(название учреждения)
не может предоставить Вам муниципальную услугу в связи с 
_______________________________________________________________
(указать причину отказа: неправильно оформлены документы и др.) 

в соответствии с Вашим заявлением от _____________________________. 
                                      (дата подачи заявления)
Дата ____________________     
        
______________________                                    _______________________

 (должность специалиста)                                         (подпись специалиста)


ПРИЛОЖЕНИЕ 8
 к Административному регламенту по предоставлению 

на территории городского округа город Выкса  Нижегородской

 области муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады) городского округа город Выкса»
	Расписка в получении документов
	
	
	 
	Расписка в получении документов
	
	
	

	на оказание муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в ОУ, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования»
                            __________________
	 
	на оказание муниципальной услуги ««Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в ОУ, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования»
___________________
	

	
	
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	

	Настоящим удостоверяю, что _______________________(ФИО)
	 
	Настоящим удостоверяю, что _______________________(ФИО)
	

	предоставил _____ (дата)_____(вх.номер из журнала)
	
	 
	предоставил _____ (дата)_____(вх.номер из журнала)
	
	

	нижеследующие документы:
	
	
	
	 
	нижеследующие документы:
	
	
	
	

	№
	наименование
	отметка
	
	
	
	 
	№
	наименование
	отметка
	
	
	
	

	1
	 Письменное заявление родителей (законных представителей)

	 
	
	
	
	 
	1
	 Письменное заявление родителей (законных представителей)

	 
	
	
	
	

	2
	Копия свидетельства о рождении ребенка
	 
	
	
	
	 
	2
	 Копия свидетельства о рождении ребенка
	 
	
	
	
	

	3
	 Копия паспорта одного из родителей (законных представителей)
	 
	
	
	
	 
	3
	 Копия паспорта одного из родителей (законных представителей)
	 
	
	
	
	

	4
	 Документы, подтверждающие основание для внеочередного предоставления места в МДОУ:
	 
	
	
	
	 
	4
	 Документы, подтверждающие основание для внеочередного предоставления места в МДОУ:
	
	
	
	
	

	а
	 Копия удостоверения судьи 
	 
	
	
	
	 
	а
	 Копия удостоверения судьи 
	 
	
	
	
	

	б
	 Копия удостоверения прокурорского работника
	 
	
	
	
	 
	б
	 Копия удостоверения прокурорского работника
	 
	
	
	
	

	в
	 Копия удостоверения сотрудника Следственного комитета
	 
	
	
	
	 
	в
	 Копия удостоверения сотрудника Следственного комитета
	 
	
	
	
	

	г
	 Копия удостоверения граждан, подвергшихся воздействию радиации  вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС
	 
	
	
	
	 
	г
	 Копия удостоверения граждан, подвергшихся воздействию радиации  вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС
	 
	
	
	
	

	д
	Копия удостоверения граждан, подвергшихся воздействию радиации  вследствие катастрофы на ПО «Маяк»
	 
	
	
	
	 
	д
	Копия удостоверения граждан, подвергшихся воздействию радиации  вследствие катастрофы на ПО «Маяк»
	 
	
	
	
	

	5
	  Документы, подтверждающие основание для внеочередного предоставления места в МДОУ:
	 
	
	
	
	 
	5
	  Документы, подтверждающие основание для внеочередного предоставления места в МДОУ:
	 
	
	
	
	

	а
	Копия удостоверения сотрудника полиции (сотрудника  ОВД)
	
	
	
	
	
	а
	Копия удостоверения сотрудника полиции (сотрудника  ОВД)
	
	
	
	
	

	б
	Справка об инвалидности, выдаваемая ФГУМСЭ.
	
	
	
	
	
	б
	Справка об инвалидности, выдаваемая ФГУМСЭ.
	
	
	
	
	

	в
	Копия удостоверения многодетной семьи
	
	
	
	
	
	в
	Копия удостоверения многодетной семьи
	
	
	
	
	

	г
	Работающим одиноким родителям:
	
	
	
	
	
	г
	Работающим одиноким родителям:
	
	
	
	
	

	-
	Справка с места работы
	
	
	
	
	
	-
	Справка с места работы
	
	
	
	
	

	-
	Справка из ЗАГС формы 25
	
	
	
	
	
	-
	Справка из ЗАГС формы 25
	
	
	
	
	

	-
	Копия свидетельства о смерти супруга
	
	
	
	
	
	-
	Копия свидетельства о смерти супруга
	
	
	
	
	

	-
	Копия свидетельства о расторжении брака
	
	
	
	
	
	-
	Копия свидетельства о расторжении брака
	
	
	
	
	

	д
	Справка из учебного заведения, подтверждающая факт обучения
	
	
	
	
	
	д
	Справка из учебного заведения, подтверждающая факт обучения
	
	
	
	
	

	е
	Удостоверение ветерана боевых действий
	
	
	
	
	
	е
	Удостоверение ветерана боевых действий
	
	
	
	
	

	6
	Другие документы:
	
	
	
	
	
	6
	Другие документы:
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	

	Дата получения результата рассмотрения обращения _________
	 
	Дата получения результата рассмотрения обращения _________
	

	
	
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	

	Принял _________________________ ФИО, подпись
	
	 
	Принял _________________________ ФИО, подпись
	
	

	
	
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	

	Исполнитель: ФИО
	
	
	
	
	 
	Исполнитель: ФИО
	
	
	
	
	

	Результат рассмотрения (№, дата документа, либо письма-отказа
	 
	Результат рассмотрения (№, дата документа, либо письма-отказа

	
	
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	

	Дата получения ________________   Подпись заявителя __________________
	 
	Дата получения ________________   Подпись заявителя __________________


ПРИЛОЖЕНИЕ 9

 к Административному регламенту по предоставлению

 на территории городского округа город Выкса  Нижегородской области

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

В МБУ «МФЦ городского округа город Выкса»

от гражданина(ки)

паспорт ________, выдан _____ Кем___________ ,

(серия и номер паспорта, кем и когда выдан паспорт)

проживающего(ей) по адресу:___________________

(адрес регистрации)

СОГЛАСИЕ
на обработку персональных данных

Я,

(фамилия, имя и отчество)

даю согласие Управлению образования  администрации городского округа г. Выкса в соответствии со статьей 9 Федерального закона “О персональных данных” на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных в заявленных мною целях, а именно на совершение действий по осуществлению регистрации моего ребенка для приёма в МБОУ, реализующие общеобразовательные программы дошкольного образования.
Настоящее согласие дается на период до истечения сроков хранения соответствующей информации или документов, содержащих указанную информацию, определяемых в соответствии с законодательством Российской Федерации.

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	(подпись)
	
	(фамилия и инициалы)


	“
	
	”
	
	2013г.
	
	.

	
	
	
	(дата)
	
	
	


В управление образования

администрации городского

округа город Выкса 

от гражданина(ки)

паспорт ________, выдан _____ Кем___________ ,

(серия и номер паспорта, кем и когда выдан паспорт)

проживающего(ей) по адресу:___________________

(адрес регистрации)

СОГЛАСИЕ
на обработку персональных данных

Я,(фамилия, имя и отчество)

даю согласие Управлению образования  администрации городского округа г. Выкса в соответствии со статьей 9 Федерального закона “О персональных данных” на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных в заявленных мною целях, а именно на совершение действий по осуществлению регистрации моего ребенка для приёма в МБОУ, реализующие общеобразовательные программы дошкольного образования.
Настоящее согласие дается на период до истечения сроков хранения соответствующей информации или документов, содержащих указанную информацию, определяемых в соответствии с законодательством Российской Федерации.

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	(подпись)
	
	(фамилия и инициалы)


	“
	
	”
	
	2013г.
	
	.

	
	
	
	(дата)
	
	
	


