
АДМИНИСТРАЦИЯ  
ИНСАРСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
г. Инсар



от 16.10.2017 г.  №422

Об  утверждении  административного   регламента
администрации Инсарского муниципального района 
по   предоставлению   муниципальной   услуги 
«Предоставление общедоступного и бесплатного 
дошкольного   образования   на   территории 
Инсарского  муниципального   района»

       В соответствии с Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» администрация Инсарского муниципального района
 
                                                    ПОСТАНОВЛЯЕТ:

      1. Утвердить административный регламент администрации Инсарского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление общедоступного и бесплатного дошкольного  образования  на территории Инсарского муниципального района» согласно приложению.
      2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Пронина А.Б. – первого заместителя  главы Инсарского муниципального района.




Глава Инсарского  
муниципального района                                                                         К.А.Мангутов














Административный регламент
администрации Инсарского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление общедоступного и бесплатного дошкольного образования на территории Инсарского муниципального района» 

                                                 1. Общие положения

           1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление общедоступного и бесплатного дошкольного образования на территории Инсарского муниципального района» в муниципальных дошкольных образовательных учреждениях  Инсарского муниципального района  (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
           1.2. Настоящим Регламентом устанавливаются обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень доступности муниципальной услуги (далее - Услуги) в целом, а также на каждом этапе ее предоставления, включая обращение за Услугой, его оформление и регистрацию, получение Услуги, и рассмотрение жалоб (претензий) получателей Услуги.
          1.3. Муниципальная услуга предоставляется муниципальными бюджетными дошкольными образовательными учреждениями, получившими лицензию на право ведения образовательной деятельности (далее – Учреждение).
          Должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, являются руководители Учреждения.
         1.4. Заявителями и получателями муниципальной услуги являются физические лица – родители (законные представители) детей в возрасте от 2 месяцев до 7 лет (при наличии условий в Учреждении).
         1.5. Настоящий  Регламент устанавливает порядок комплектования детьми муниципальных бюджетных дошкольных образовательных учреждений Инсарского муниципального района Республики Мордовия, реализующих образовательные программы дошкольного образования.

2. Стандарт  предоставления муниципальной услуги

         2.1. Наименование Услуги: «Предоставление общедоступного и бесплатного дошкольного образования на территории Инсарского муниципального района».
         2.2. Ответственным за разработку Регламента Услуги является   управление по социальной работе администрации Инсарского муниципального района (далее – Управление) 
        2.3.Результатом предоставления Услуги являются:
- предоставление общедоступного и бесплатного дошкольного образования в соответствии с действующим законодательством;
-   содержание детей в Учреждении в соответствии с действующим законодательством.
        2.4. Услуга предоставляется с момента зачисления ребёнка в Учреждение на период действия договора между Заявителем и Учреждением.
         2.5. Предоставление муниципальной услуги в сфере дошкольного образования в муниципальных дошкольных образовательных учреждениях осуществляется в соответствии со следующими нормативными актами:
- Конституцией Российской Федерации;
- Законом Российской Федерации от 29.12.2012г. №273-ФЗ «Об образовании»;
-Типовым положением о дошкольном образовательном учреждении, утверждённым приказом Министерства образования и науки  Российской Федерации от 27.10.2011  №2562 ( зарегистрирован в Минюсте 18.01.2012г. 22946);
- Конвенцией о правах ребёнка, одобренной Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989г.;
- Федеральным законом от 24.07.1998г. №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребёнка в Российской Федерации»;
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 04.10.2000г. №751 «О Национальной доктрине образования в Российской Федерации»;
- Постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 15.05.2013г. №26 «Об утверждении СанПиН 2.4.1.3049-13 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы в дошкольных организациях»;
- иными нормативно-правовыми актами.
         2.6. Документы в оригинале и копии, необходимые для предоставления Услуги:
	  - заявление одного из родителей (законных представителей) на имя руководителя Учреждения (приложение 1);
	  - медицинская карта ребенка;
            -паспорт или иной документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законных представителей), подтверждающий проживание и регистрацию на территории Инсарского муниципального района Республики Мордовия;
-  свидетельство о рождении ребёнка;
- документ, подтверждающий наличие льготы и компенсации части родительской платы за содержание ребенка в дошкольном учреждении;
- заключение психолого - медико - педагогической комиссии (для детей с ограниченными возможностями здоровья).
           2.7. Основанием для отказа в приеме и выдаче документов для получения Услуги является:
-  несоответствие возраста ребенка условиям предоставления Услуги;
- отсутствие или несоответствие документов, подтверждающих право на посещение дошкольных образовательных учреждений. 
           2.8. Основаниями для отказа в предоставлении Услуги являются:
       -  достижение ребёнком возраста 7 лет на 1 сентября года, на который производится комплектование Учреждения;
-  отсутствие мест в Учреждении;
- заключение учреждения здравоохранения о медицинском состоянии ребенка, не позволяющем посещать Учреждение;
-  отсутствие или несоответствие документов, подтверждающих право на приём в Учреждение.
           2.9. Приостановление оказания Услуги, как правило, носит заявительный характер (заявления предоставляются родителями (законными представителями) ребенка).  Оказание услуги может быть приостановлено Учреждением в случае возникновения чрезвычайных ситуаций.
           2.10. Предоставление Услуги осуществляется на условиях частичной оплаты за присмотр и уход  в Учреждении. Размер платы соответствует посещённым дням в дошкольном образовательном учреждении, плата за один день посещения утверждается Учредителем. Оплата Услуги производится дифференцированно в зависимости от категории Заявителей и получателей Услуги в размере, определяемом в соответствии с федеральным законодательством и нормативно-правовыми актами органов местного самоуправления. Плата за предоставление Услуги вносится в срок, установленный договором между Заявителем и Учреждением.
          2.11. Учреждения, предоставляющие Услугу, должны быть размещены в специально предназначенных зданиях, помещениях, доступных для населения. 
Площадь, занимаемая Учреждением, должна обеспечивать размещение работников и потребителей Услуги в соответствии с санитарно-эпидемиологическими требованиями к устройству, содержанию и организации режима работы дошкольных образовательных учреждений.
В здании Учреждения, предоставляющего Услугу, должны быть предусмотрены следующие помещения:
1) групповые ячейки - изолированные помещения, принадлежащие каждой детской группе, включающие раздевальную, групповую (игровую), спальню (если предусмотрено проектом), буфетную, туалетную;
2) специализированные помещения (если предусмотрено проектом) для занятий с детьми, предназначенные для поочередного использования всеми или несколькими детскими группами (музыкальный зал, физкультурный зал, изостудия, экологические комнаты и иные помещения для развивающих занятий с детьми);
3) сопутствующие помещения (пищеблок, прачечная и т.д.);
4) служебно-бытовые помещения для персонала Учреждения.
Указанные помещения Учреждения должны отвечать санитарно - эпидемиологическим требованиям, обеспечивающим условия для разных видов двигательной, игровой и умственной активности детей.
По размерам (площади) и техническому состоянию помещения Учреждения  должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, правил противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг (повышенной температуры воздуха, влажности воздуха, запыленности, загрязненности, шума, вибрации и т.д.).
             2.12. Порядок информирования о правилах предоставления Услуги.
             2.12.1. Информация по вопросам осуществления муниципальной услуги сообщается по номеру телефона для справок, при личном приеме, а также размещается на сайте Учреждения и Управления.
            2.12.2. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги проводится должностными лицами, сотрудниками Учреждения при личном контакте с заявителями, с использованием средств почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты, официального сайта.

3. Административные процедуры

            3.1. Порядок информирования о правилах предоставления Услуги.
            3.1.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:
-начальником управления по социальной работе администрации Инсарского муниципального района или методистом (муниципальным оператором) МКУ «Центр информационно-методического и технического обеспечения учреждений образования»;
-непосредственно в Учреждениях.
            3.1.2.   Способами информирования о предоставлении муниципальной услуги являются:
-размещения в сети Интернет на официальном сайте администрации Инсарского муниципального района Республики Мордовияkrsnadm.narod.ru,  сайтах  Учреждений;
- использование средств телефонной связи начальника управления по социальной работе (начальник – 8(83449) 2-11-52); и  методиста  по дошкольному образованию – ( методист -8(83449) 2-15-75), Учреждений.
            3.1.3.  Сведения о местах нахождения, номерах телефонов для справок, адресах Интернет-сайтов, электронной почты Учреждений, исполняющих муниципальную услугу, приведены в приложении  №2  к настоящему Регламенту. 
           3.1.4. Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать сведения:
-о действиях родителей (законных представителей), являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги;
-о порядке предоставления муниципальной услуги;
-о перечне документов для предоставления муниципальной услуги;
-о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги;
-о графике приёма получателей муниципальной услуги;
-об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
            3.2.     Условия и сроки предоставления муниципальной услуги.
            3.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента приема ребенка в дошкольное учреждение до его отчисления из дошкольного учреждения.
            3.2.2.  Прием детей в Учреждения осуществляется в основном в период комплектования дошкольных учреждений, а также в течение всего календарного года при наличии свободных мест в Учреждении.
         Приём детей в Учреждение на основании внесения родителями (законными представителями) благотворительного взноса или иных условий, не предусмотренных настоящим регламентом, запрещается.
            3.2.3.  Комплектование Учреждения осуществляется в соответствии с  нормами СанПиН 2.4.1.3049-13 и Уставом дошкольного учреждения.
            3.2.4.  Возраст детей, принимаемых в дошкольное учреждение, определяется лицензией, нормами СанПиН 2.4.1.3049-13 и Уставом дошкольного учреждения.
Приём детей в Учреждение  осуществляется по путёвке-направлению, выданной  Управлением за подписью начальника. (приложение 3),  
Критериями принятия решения о выдаче направления являются:
1) дата подачи заявления (порядок очереди);
2) наличие прав на внеочередное и первоочередное получение направления.
Направление действительно для предоставления места в Учреждении в течение 10 календарных дней с момента её выдачи Управлением.
             Родители (законные представители), чьи дети направляются в Учреждение, обязаны в течение 5 рабочих дней зарегистрировать направление, выданное Управлением, в Учреждении.  Направление аннулируется в случае не предъявления в установленный настоящим регламентом срок или непосещения ребёнком без уважительной причины Учреждения в течение месяца (после регистрации направления в Учреждении, при этом освободившееся место предоставляется другому ребёнку в порядке регистрации очереди. 
            Администрация Учреждения обязана проинформировать  Управление  о таких случаях.
           Приём в Учреждение детей, не зарегистрированных и не проживающих на территории Инсарского муниципального района Республики Мордовия, может производиться только при наличии свободных мест и при оформлении временной регистрации.
           3.2.5. При приёме детей в дошкольное образовательное учреждение последнее обязано ознакомить родителей (законных представителей) с Уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса.
           3.2.6. Установление платы, взимаемой с  родителей (законных представителей) за присмотр и уход в дошкольном образовательном учреждении, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.
           3.2.7. Взаимоотношения между дошкольным образовательным учреждением и родителями (законными представителями) регулируются договором, включающим в себя взаимные права, обязанности и ответственность сторон, возникающие в процессе воспитания, обучения, развития, присмотра, ухода и оздоровления детей, длительность пребывания ребёнка в дошкольном образовательном учреждении, а также расчёт размера платы, взимаемой с родителей (законных представителей) за содержание ребёнка в дошкольном образовательном учреждении. 
          3.3. Процесс получения Услуги включает в себя предварительные процедуры: подача заявления на постановку в очередь на получение места в дошкольном учреждении.
          3.3.1. Заявление подается в ходе личного приема, в электронном виде или посредством почтовой связи. Прием заявлений (приложение 4) на постановку в очередь осуществляется Управлением  в приемные дни.  Приём заявлений от родителей (законных представителей) о постановке на очередь детей, нуждающихся в определении в Учреждение, осуществляет методист (муниципальный оператор) МКУ «Центр информационно-методического и технического обеспечения учреждений образования Инсарского муниципального района"  в течение всего календарного года, каждый вторник, четверг с 8-00 часов до 12-00 часов и с 13-00 часов до 17-00 часов  по адресу: г. Инсар, ул. Гагарина, 28, кабинет № 101.
         Прием заявлений на зачисление в учреждение - 15 минут.
         Юридическим фактом, являющимся основанием для подачи заявления является наличие документов, необходимых для получения Услуги (свидетельство о рождении ребенка, СНИЛС). При приеме заявления предъявляются документы родителей (законных представителей), удостоверяющие их личность, для установления факта родственных отношений и полномочий законного представителя несовершеннолетних граждан.
         3.3.2. Постановка на очередь детей, нуждающихся в определении в Учреждение, производится путём регистрации заявления одного из родителей (законных представителей), проживающего и зарегистрированного по месту жительства на территории Инсарского муниципального района Республики Мордовия, в журнале учёта будущих воспитанников Учреждения  (приложение5) с одновременным информированием родителей (законных представителей) о дате и номере регистрации. 
         В журнал заносятся следующие данные:
- регистрационный номер;
- наименование льготы;
- фамилия, имя ребёнка;
- дата рождения ребёнка;
- наименование Учреждения; 
- домашний адрес;
- сведения о родителях (законных представителях);
- дата регистрации;
- контактный телефон (рабочий, домашний, мобильный);
          Персональные данные родителей (законных представителей) распространению не подлежат, кроме данных родителей (законных представителей), дети которых поставлены на перевод в другие Учреждения.
         Решение о зачислении либо об отказе в учреждение принимается по результатам рассмотрения заявлений и документов, приложенных к ним.
[bookmark: sub_1063]         Прием детей из семей беженцев и вынужденных переселенцев, при наличии документов, подтверждающих их статус, может осуществляться на основании записи детей в паспорте родителей (законных представителей) и их письменного заявления с указанием адреса фактического проживания без учета наличия или отсутствия регистрационных документов о регистрации по месту проживания.
[bookmark: sub_1064]Иностранные граждане пользуются в Российской Федерации правом на получение дошкольного образования наравне с гражданами Российской Федерации на основании Федерального Закона от 25.07.2002 г. N 115-ФЗ "О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации".
         Распространение персональных данных детей осуществляется путем размещения списков детей, которым выделены места, на информационных стендах и официальных сайтах Учреждений  в период комплектования и доукомплектования, а также по запросам правоохранительных органов и непосредственно обращений родителей (законных представителей) в отношении своих детей, иных государственных и муниципальных органов, должностных лиц,  к которым родители (законные представители)  обратились в целях защиты законных прав и интересов своего ребенка.
           Списки детей, которым выданы путёвки-направления в Учреждение, содержат следующую информацию:  название Учреждения, который будет посещать ребенок,  номер путёвки-направления  и дату выдачи, фамилия, имя ребёнка и дата рождения, фамилия, имя, отчество родителя, получившего путёвку-направление.
           Срок, в течение которого осуществляется обработка персональных данных ребенка и его родителей (законных представителей), исчисляется с момента постановки (восстановления) ребенка на учет до выделения направления в Учреждение. После этого все данные о ребенке и его родителях (законных представителях) исключаются из базы данных.
           3.3.3. При постановке на очередь детей в муниципальные дошкольные образовательные учреждения предъявляются только родителями (законными представителями) следующие документы в оригинале и копии:
-паспорт или иной документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законных представителей), подтверждающий проживание и регистрацию на территории Инсарского муниципального района;
-свидетельство о рождении ребёнка;
-документ, подтверждающий право на постановку детей в льготную очередь в соответствии с действующим законодательством;
-заключение медико-психолого-педагогической комиссии (для детей с ограниченными возможностями здоровья);
- СНИЛС ребёнка и одного из родителей.
           3.3.4. Один раз в год Управлением  проводится перерегистрация очереди  в срок до 30 сентября текущего года. 
          3.3.5. Для подведения итогов перерегистрации  контингента будущих воспитанников, стоящих в очереди для получения места в Учреждении  родители (законные представители) обязаны в период до 1 сентября текущего года предъявить следующие документы в оригинале и копии:
-паспорт или иной документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законных представителей), подтверждающий проживание и регистрацию на территории Инсарского муниципального района;
-документ, подтверждающий право на льготу в соответствии с действующим законодательством; в случае не подтверждения – ребёнок переводится на общую очередь, согласно первоначальной дате постановки. В случае появления льготного статуса в семье после первоначальной даты постановки на общую очередь, подтверждённого соответствующими документами, ребёнок переводится в льготную очередь, в соответствии с датой документа по заявлению родителей (законных представителей).
После окончания процедуры перерегистрации ребёнку присваивается «текущий номер» очереди.  
           3.3.6. При регистрации ребёнка в журнале учёта будущих воспитанников родителям (законным представителям)  вручается уведомление с указанием регистрационного номера,  и данными  муниципального оператора  Управления за его подписью.
           3.3.7. Исправление сведений, содержащихся во всех формах документов по регистрации детей в журнале учёта будущих воспитанников, допустимо исключительно путём зачёркивания неверных сведений тонкой линией, с указанием даты исправления и подписью лица, внесшего исправление. В электронной системе вводятся исправления согласно письменному заявлению родителей. 
           3.4. Комплектование Учреждения. 
            3.4.1.  Комплектование дошкольных учреждений осуществляется на учебный год (по состоянию на 1 сентября текущего года).
            По Управлению издаётся приказ «О комплектовании контингента детей и об утверждении комиссии по комплектованию контингента детей в муниципальные дошкольные образовательные учреждения (организации) на предстоящий учебный год.
           3.4.2. Комплектование групп дошкольных учреждений детьми осуществляется по возрастному принципу. Предельная наполняемость устанавливается в зависимости от возраста детей и по ходатайству Учреждения:
Группа раннего возраста - от 2 месяцев до 1 года 6 мес.;
I младшая группа - от полутора до 3 лет;
            II младшая группа - от 3 до 4 лет;
Средняя группа - от 4 до 5 лет;
Старшая группа - от 5 до 6 лет;
Подготовительная (к школе группа) - от 6 до 7 лет .
Количество групп в дошкольном образовательном учреждении определяется Учредителем согласно Уставу, исходя из их предельной наполняемости  в соответствии с лицензией и нормами СанПиН.
            3.4.3. В малокомплектных дошкольных учреждениях допускается наличие в группе детей двух, трех возрастов:
двух возрастов (от 2 месяцев до 3 лет) – 8 детей
любых двух возрастов (от 2 до 7 лет) – 15 детей
любых трёх возрастов (от 2 до 7 лет) – 10 детей
           3.4.4. Дети с ограниченными возможностями здоровья и инвалиды принимаются в дошкольное образовательное учреждение любой направленности при наличии условий для организации коррекционной работы на основании психолого-медико-педагогического заключения и согласия родителей (законных представителей). При приёме детей с ограниченными возможностями здоровья, детей-инвалидов в Учреждение,  дошкольное образовательное учреждение обязано обеспечить необходимые условия для организации коррекционной работы.
          3.4.5.  Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, в том числе  к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов, определяется в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
          3.4.6. Для доступности предоставления услуги инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) обеспечиваются следующие условия:
  1) условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором   предоставляется муниципальная услуга;
  2) условия для беспрепятственного пользования железнодорожным, воздушным, водным транспортом, автомобильным транспортом и городским наземным электрическим транспортом в городском, пригородном, междугородном сообщении, средствами связи и информации (включая средства, обеспечивающие дублирование звуковыми сигналами световых сигналов светофоров и устройств, регулирующих движение пешеходов через транспортные коммуникации);
  3)возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;
  4) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах социальной, инженерной и транспортной инфраструктур;
  5) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;
  6) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
  7) допуск на объекты социальной, инженерной и транспортной инфраструктур собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;
     8) оказание работниками организаций, предоставляющих услуги населению, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
               3.4.7. В муниципальные дошкольные образовательные учреждения не принимаются дети при отсутствии свободных мест в данных учреждениях и медицинского положительного заключения.
            3.4.8. Обмен и перевод детей из одного муниципального дошкольного образовательного учреждения в другое производится по заявлению родителей (законных представителей), согласно информации заведующих о свободных местах и по решению Управления ..
            3.4.9. Перевод детей из одного Учреждения в другое осуществляется в порядке общей очереди без учёта льгот.
           Допускаются следующие формы перевода детей:
-по желанию (заявлению) родителей (законных представителей);
-обмен. Перевод осуществляется по взаимному согласию родителей (законных представителей) детей, посещающих разные Учреждения. Обмен допускается при условии посещения детьми одной возрастной группы;
           Вне очереди осуществляется перевод детей из одного Учреждения  в другое при разукомплектовании групп по решению Учредителя. 
            3.4.10. Комплектование детьми муниципальных бюджетных дошкольных образовательных учреждений осуществляется по итогам заседания районной комиссии, которая распределяет места в Учреждении, согласно очерёдности. 
          Зачисление детей в Учреждение осуществляется на основании выданных путёвок-направлений, документов, определённых Уставом Учреждения, и оформляется приказом по Учреждению. Отношения между родителями (законными представителями) и Учреждением  регулируются договором, заключаемым между ними.  
             На каждого гражданина, принятого в Учреждение, заводится личное дело, в котором хранятся все документы обучающегося.
            3.4.11.  Доукомплектование Учреждения проводится в течение всего учебного года. Информирование родителей о получении места в Учреждении осуществляется:
-через средства телефонной и мобильной связи;
-через письменное уведомление почтовой связи.
В случае невозможности у Учреждения по независящим от него причинам (изменение номера телефона, домашнего адреса, отсутствие родителей (законных представителей) по указанному адресу при постановке  на учет и др.) уведомить родителей (законных представителей) о выдаче направления их ребёнку, место передаётся следующему по очереди ребёнку. 
В случае если ребёнок не появился в Учреждении после зачисления до 1 сентября текущего учебного года, он автоматически отчисляется Управлением  с перераспределением места следующему очереднику.
            3.4.12. Родители (законные представители) обязаны ежегодно сообщать в Управление до 1 мая текущего учебного года все изменения, происшедшие в своих данных и (или) данных ребёнка, которые могут повлечь приобретение (утрату) права на льготное устройство ребёнка в Учреждение  или устройство в компенсирующие группы. В случае несообщения указанных изменений либо сообщения недостоверных данных,  Управление образованием не несет ответственность за возможные последствия. Все льготы подтверждаются документально. 
            Если родители (законные представители), имеющие льготу при устройстве ребёнка,  на будущий учебный год в Учреждение до 1 мая текущего учебного года не сообщили об этом  в Управление по социальной работе и не предоставили документы, подтверждающие льготу, то устройство на будущий учебный год осуществляется в порядке общей очерёдности без учёта льгот. 
            3.4.13. Наличие у родителей (законных представителей) права на внеочередной или первоочередной приём их детей в Учреждение подтверждается соответствующими документами.
            3.4.14. Место за воспитанником Учреждения  сохраняется на время:
-    болезни ребёнка;
-    пребывания в условиях карантина;
-    прохождения санаторно-курортного лечения;
-   любого вида отпуска или временного отсутствия родителя (законного представителя) по уважительным причинам (болезнь, командировка, сессия, прочее) с предоставлением подтверждающего документа;
-   летнего оздоровительного периода (июнь-август), не превышающего суммарно 75 дней, вне  зависимости от продолжительности отпуска родителя (законного представителя).
           3.5.  Льготы при предоставлении муниципальной услуги
          Внеочередное право при комплектовании дошкольных учреждений детьми в соответствии с действующим законодательством имеют:

	№ п/п
	Наименование льготной категории
	Документы, подтверждающие право на внеочередное или первоочередное зачисление в учреждение
	Основание

	1.
	Дети прокурорских работников
	Справка с места работы
	Закон РФ от 17.01.1991г. № 2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации» ст.44 п.5

	2.
	Дети судей
	Справка с места работы
	Закон РФ от 26.06.1992 г. № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации» ст. 19 п.3

	3.
	Дети граждан из подразделений особого риска, а также членов семей, потерявших кормильца из числа этих граждан
	Удостоверение, выдаваемое Центральной комиссией Министерства обороны Российской Федерации по подтверждению непосредственного участия граждан в действиях подразделений особого риска
	Постановление Верховного Совета Российской Федерации от 27.12.1991 №2123-1 

	4.
	Дети граждан подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС:
1. лица, получившие или перенесшие лучевую болезнь и другие заболевания
2. лица, признанные инвалидами
3. лица, имеющие удостоверение участника ликвидации последствий катастрофы
4. граждане, эвакуированные в 1986 году из зоны отчуждения или переселённые из зоны отселения в 1986 году  и в последующие годы, включая детей, в том числе детей, которые в момент эвакуации находились в состоянии внутриутробного развития семьи, потерявшие кормильца из числа граждан, погибших в результате катастрофы, умерших вследствие лучевой болезни и других заболеваний, возникших в связи с катастрофой, а также семьи умерших инвалидов вследствие катастрофы)

	- удостоверение инвалида последствий катастрофы на Чернобыльской АЭС
- свидетельство о смерти одного из родителей, являвшегося кормильцем из числа граждан, погибших в результате катастрофы, умерших вследствие лучевой болезни и других заболеваний, возникших в связи с катастрофой, а также умерших инвалидов вследствие катастрофы
- справка об эвакуации из зоны отчуждения или о переселении из зоны отселения 
	Закон РФ от 15.05.1991 №1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС», ст.14, 17.

	5.
	детям граждан, уволенных с военной службы 

	
	(ФЗ «О статусе военнослужащих» от 27 мая 1998 года № 76-ФЗ (с изм. и доп.), ст.23 (при увольнении граждан с военной  службы, предусмотрено право на устройство детей в детский сад не позднее месячного срока с момента обращения);


 
Первоочередное право при комплектовании дошкольных учреждений детьми в соответствии с действующим законодательством имеют:

	№ п/п
	Наименование льготной категории
	Документы, подтверждающие право на внеочередное или первоочередное зачисление в учреждение
	Основание

	1.
	Дети:
- сотрудников полиции;  
- сотрудников полиции, погибших (умерших) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением  служебных обязанностей; - сотрудника полиции, умершего вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции; 
- 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; 
- 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; 
- детям, находящимся (находившимся) на иждивении сотрудника полиции;
- дети сотрудников органов внутренних дел, не являющихся сотрудниками полиции
	Справка с места работы или справка из органа социальной защиты
	Закон РФ 07.02.2011г. №3-ФЗ «О полиции» ст.46 п.6

	2.
	Дети-инвалиды или дети, один из родителей которых является инвалидом I или II группы
	Справка медико-социальной экспертизы об установлении инвалидности
	Указ Президента РФ от 02.10.1992г. № 1157 «О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов»

	3.
	Дети военнослужащих
	Справка из воинской части или военного комиссариата по месту жительства семьи
	Закон РФ от 27.05.1998г. № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих» ст. 19

	4.
	Дети из многодетных семей
	Удостоверение многодетной семьи или свидетельства о рождении троих и более детей в семье
	Указ Президента РФ от 05.05.1992 №431 «О мерах социальной поддержки многодетных семей»

	5.
	Дети – сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, находящиеся под опекой и в приёмных семьях.
	Выписка из решения органа опеки и попечительства или копия постановления главы администрации муниципалитета 
	По решению Учредителя

	6.
	Дети безработных, беженцев и вынужденных переселенцев
	удостоверение беженца либо удостоверение вынужденного переселенца
	По решению Учредителя

	7.
	Дети студентов, учащихся
	Справка с места учебы
	По решению Учредителя

	8.
	Дети  одиноких родителей
	в свидетельстве о рождении ребенка отсутствует запись об отце или справка из органа записи актов гражданского состояния о том, что запись об отце внесена по указанию матери
	По решению Учредителя



Льготы по зачислению ребенка в дошкольное учреждение могут быть предоставлены в иных случаях, по согласованию с Управлением и Учредителем.
После зачисления детей, относящихся к льготной категории, на оставшиеся места зачисляются дети данной возрастной группы в соответствии с очередностью постановки на учет для зачисления ребенка в дошкольное образовательное учреждение.
              3.6.  Комиссия по комплектованию Учреждения.
             3.6.1. Комплектование муниципальных бюджетных дошкольных образовательных учреждений осуществляет Комиссия, созданная при администрации Инсарского муниципального района (далее - Комиссия)
	Выдачу направлений в Учреждения осуществляет Управление по социальной работе.
            Журнал учёта направлений будущих воспитанников Учреждения (Приложение 6) ведёт муниципальный оператор Управления. 
В журнал заносятся следующие данные:
- № направления;
- Ф.И. ребёнка;
- дата рождения ребёнка;
- наименование Учреждения;
- Ф.И.О. родителя;
- дата выдачи;
- подпись одного из родителей (законных представителей);
            3.6.2. Состав Комиссии формируется из руководителей и специалистов администрации Инсарского муниципального района Республики Мордовия, сотрудников органа, осуществляющего управление в сфере образования,  представителей общественности, заведующих Учреждения. 
            3.6.3. Возглавляет работу Комиссии председатель, а при его отсутствии заместитель председателя. Председатель Комиссии осуществляет руководство деятельностью Комиссии по всем вопросам, относящимся к компетенции этого органа. Организацию работы Комиссии осуществляет секретарь Комиссии. Секретарь Комиссии ведёт протоколы заседаний Комиссии.
           3.6.4. В своей деятельности Комиссия руководствуется Конституцией Российской Федерации, Законом Российской Федерации от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании», Типовым положением о дошкольном образовательном учреждении, утвержденном приказом Министерства образования и науки от 27.10.2011 № 2562, зарегистрированным в Минюсте 18.01.2012 г. №22946, Уставами Учреждения 
           3.6.5. При комплектовании Учреждения Комиссия рассматривает заявления родителей (законных представителей), ходатайства учреждений и организаций о предоставлении мест в муниципальном дошкольном образовательном учреждении; жалобы и обращения граждан по вопросам устройства детей в муниципальные дошкольные образовательные учреждения района.
            3.7. Требования к организации образовательного процесса.
           3.7.1. Для предоставления общедоступного  и бесплатного дошкольного образования по общеобразовательным программам дошкольного образования образовательные учреждения Инсарского муниципального района Республики Мордовия, осуществляющие дошкольное образование, организуют образовательный процесс в соответствии с образовательными программами дошкольного образования по возрастным группам.
           3.7.2. Организация образовательного процесса в образовательном учреждении, осуществляющем дошкольное образование, регламентируется основной общеобразовательной программой дошкольного образования (разбивкой содержания образовательной программы по возрастным группам, непосредственно образовательной деятельностью, комплексно – тематическим планированием), разрабатываемыми и утверждаемыми образовательным учреждением самостоятельно.
 Организация образовательного процесса в учреждении осуществляется в соответствии с образовательными программами и сеткой занятий.
 Режим работы учреждения, длительность пребывания в них обучающихся, а также развивающие занятия не должны превышать нормы предельно допустимых нагрузок, определенных на основе Санитарно-эпидемиологических правил и нормативов к устройству, содержанию и организации режима работы Учреждений.
             3.7.3. Учредитель не вправе изменять основную образовательную программу дошкольного образования  образовательного учреждения после их подтверждения, за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации.
           3.8. Социальные гарантии реализации прав граждан на дошкольное образование.
           3.8.1.  Права и обязанности воспитанников муниципального бюджетного образовательного учреждения и иными предусмотренными этим Уставом локальными актами.
           3.8.2.  Права работников дошкольного образовательного учреждения и меры их социальной поддержки определяются законодательством Российской Федерации, Уставом образовательного учреждения и трудовым договором.
           Работники дошкольного образовательного учреждения имеют право:
-на участие в управлении дошкольным образовательным учреждением в порядке, определяемом Уставом;
-на защиту своей профессиональной чести, достоинства и деловой репутации.
           3.8.3. Права и социальная поддержка участников образовательного процесса в части, не урегулированной законодательством Российской Федерации и Республики Мордовия, определяется соответствующими правовыми актами Инсарского муниципального района, Уставами образовательных учреждений, осуществляющих дошкольное образование.
           3.9. Нормы социальной защиты воспитанников муниципальных дошкольных образовательных учреждений 
           3.9.1.На основании  закона РФ от 29.12.2012г. №273-ФЗ ст.65, п.5  «Об образовании»,    постановления  Федерального Закона от 05.12.2006г. № 207 – ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты РФ в части государственной поддержки граждан, имеющих детей» и Постановления Правительства РФ от 29.12.2007 N 973 "О порядке и условиях предоставления в 2008 - 2010 годах субсидий из федерального бюджета бюджетам субъектов Российской Федерации на выплату компенсации части родительской платы за содержание ребенка в государственных и муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования»  предоставляется компенсация одному из родителей (законных представителей), вносящему по договору с образовательным учреждением родительскую плату за содержание ребёнка:
-на первого ребёнка в размере 20% размера внесённой им родительской платы, фактически взимаемой за содержание ребёнка в соответствующем образовательном учреждении;
-на второго ребёнка – в размере 50%;
-на третьего ребёнка и последующих детей – в размере 70% размера указанной родительской платы.
3.9.2. Муниципальные дошкольные образовательные учреждения могут посещать бесплатно следующие дети согласно закону РФ от 29.12.2012г. №273-ФЗ «Об образовании», ст. 65.1 п.3;
            -с ограниченными возможностями здоровья (по заключению психолого-медико - педагогической комиссии), 
            -с туберкулёзной интоксикацией (на основании медицинского заключения);
            - дети сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей;
            - дети-инвалиды, 
            3.9.3.На основании закона Российской Федерации от 29.12.2012г. № 273-ФЗ «Об образовании», ст.65,.п.2   Учредитель организации Инсарского муниципального района, осуществляющей образовательную деятельность, вправе устанавливать плату, взимаемую с родителей (законных представителей) и её размер за присмотр и уход за ребёнком в дошкольном образовательном учреждении. Учредитель вправе снизить размер родительской платы или не взимать её  с отдельных категорий родителей (законных представителей) в определяемых им случаях и порядке.
            3.10. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:
-при предоставлении родителями (законными представителями) документов, не соответствующих установленным требованиям;
-при отсутствии свободных мест в дошкольном учреждении;
-при наличии медицинских противопоказаний к посещению ребенком дошкольного учреждения.

          4. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания
[bookmark: sub_1039]          4.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

            5. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

          5.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Регламента осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.
          5.1.1. Внутренний контроль проводится руководителем Учреждения и его заместителями. Внутренний контроль подразделяется на:
 1) оперативный контроль (по конкретному обращению заявителя либо другого заинтересованного лица);
 2)   контроль итоговый (по итогам полугодия и года);
 3) тематический контроль (подготовка учреждений к работе в летний период, подготовка к учебному году и т.п.).
          5.1.2. Управление  осуществляет внешний контроль путем:
   1) проведения мониторинга основных показателей работы за определенный период;
   2) анализа обращений и жалоб граждан в орган, осуществляющий управление в сфере образования, проведения по фактам обращения служебных расследований с привлечением соответствующих специалистов по выявленным нарушениям;
   3) проведения контрольных мероприятий.
          5.1.3. Внешний контроль по направлениям осуществляют также Роспотребнадзор, органы Государственной противопожарной службы и другие государственные и муниципальные контролирующие органы.
          5.1.4. Выявленные недостатки по оказанию Услуги анализируются по каждому сотруднику Учреждения с рассмотрением на комиссиях по служебному расследованию, заседаниях профсоюзного комитета, педагогических советах с принятием мер к их устранению, вынесением дисциплинарных или административных взысканий (если будет установлена вина в некачественном предоставлении Услуги).
          5.2. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы органа, осуществляющего  управление по социальной работе, но не чаще одного раза в два года. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в орган, осуществляющий управление по социальной работе, обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов (далее - Заявители).
         5.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) при предоставлении Услуги.
Должностные лица и сотрудники органа, осуществляющего управление по социальной работе, руководители Учреждения, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

6. Досудебный порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

          6.1. Право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц  органа, осуществляющего управление по социальной работе, сотрудников Учреждения  имеют Заявители услуги указанные в пункте 1.4 настоящего Регламента. 
          6.2. Предметом досудебного обжалования являются решение или действие (бездействия) должностных лиц Управления по социальной работе, исполняющих или обеспечивающих исполнение полномочий в соответствии с должностной инструкцией, а также решение или действие (бездействия) сотрудников Учреждения.
          6.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно или письменно) к начальнику управления по социальной работе администрации Инсарского муниципального района  или направить по почте, электронной почте, на Интернет - сайт  (с указанием фамилии, имени, отчества и адреса проживания) письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение) на имя Главы администрации Инсарского муниципального района. 
          6.4. Начальник  Управления   проводит по предварительной записи личный прием Заявителей. 
Запись Заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов.
Начальник Управления  информирует Заявителя о дате, времени, месте приема, документах, которые необходимо иметь при себе.
Прием граждан осуществляется в течение установленного режима работы Управления. В случае необходимости начальник органа, осуществляющего управление по социальной работе вправе принять решение о продлении времени приема граждан при их личном обращении в  Управление. 
При личном приеме Заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.
В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия Заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в журнале регистрации заявлений и обращений граждан. В остальных случаях делается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
В случае если в устном обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию Управления, Заявителю дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.
В ходе личного приема Заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
         6.5. Основанием для начала процедуры по досудебному обжалованию является поступление от Заявителя в Управление письменного обращения по почте, либо путем доставления Заявителем (представителем заявителя) по месту поступления, либо принятое в ходе личного приема.
Прием поступающей корреспонденции по досудебному обжалованию осуществляет сотрудник Управления в  обязанности, которого входит прием поступающей корреспонденции.
        6.6.Сотрудник обязан:
- зарегистрировать письменное обращение;
- направить письменное обращение начальнику Управления (период исполнения процедуры - в течение рабочего дня). 
Письменные обращения, поступившие после 16:00, регистрируются и передаются на рассмотрение на следующий рабочий день после поступления.
Письменное обращение в обязательном порядке должно содержать:
фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица; 
должность, фамилия, имя и отчество работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;
фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) Заявителя;
почтовый адрес Заявителя, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения;
изложение автором сути обращения, заявления или жалобы;
личную подпись Заявителя и дату. 
Дополнительно в обращении 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 гражданин считает необходимым сообщить.
В случае необходимости в подтверждение своих доводов Заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения.
         6.7. Письменное обращение возвращается подавшему его Заявителю в случае:
если обращение не подписано;
если текст обращения не поддается прочтению. 
После устранения указанных выше обстоятельств, жалоба может быть подана в установленном Регламентом порядке. 
        6.8. Начальник Управления обязан: 
принять письменное обращение к рассмотрению либо мотивированно отказать в принятии обращения;
разрешить вопросы, поставленные в обращении;
направить ответ заявителю о принятом решении по обращению. 
Запрещается направлять письменное обращение на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.
Начальник Управления  имеет право отказать в рассмотрении обращения в следующих случаях:
в письменном обращении отсутствуют фамилия, имя, отчество Заявителя или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
в письменном обращении содержится нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
в письменном обращении Заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется Заявитель, направивший 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;
имеется вступившее в законную силу принятое по жалобе с теми же лицами, о том же предмете и по тем же основаниям решение или определение о прекращении производства по жалобе, либо об утверждении мирового соглашения суда общей юрисдикции, арбитражного суда. 
Начальник Управления  определяет сотрудника, которому поручается рассмотрение обращения.
         6.9. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию Управления  направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направляющего обращение, о переадресации обращения.
          6.10. Специалист, которому поручено исполнение, готовит ответ Заявителю с учетом требования законодательства, при этом могут быть запрошены сведения у администрации Учреждения, о котором говорится в обращении.
        6.11. Срок рассмотрения обращения и принятия по ней решения начальником Управления  не должен превышать 30 дней со дня поступления обращения.
В случае если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней по решению начальника Управления. О продлении срока рассмотрения обращения Заявителя уведомляют письменно с указанием причин продления.
         6.12. Управление :
1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием Заявителя, направившего обращение;
2) запрашивает необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы;
3) принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов Заявителя;
4) дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов;
5) уведомляет Заявителя о направлении его обращения на рассмотрение в подведомственный орган или должностному лицу в соответствии с их компетенцией.
        6.13. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является ответ на обращение, который подписывается начальником Управления  либо уполномоченным на то лицом. Ответ на письменное обращение направляется по почтовому адресу, указанному в обращение, либо выдать Заявителю ответ на руки под подпись.
        6.14. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе осуществления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц Управления, сотрудников Учреждения в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
                                         
                                       7. Заключительные положения

      7.1 Настоящий регламент является обязательным для исполнения всеми Учреждениями  на территории Инсарского муниципального района Республики Мордовия при предоставлении муниципальной услуги "Предоставление общедоступного и бесплатного дошкольного   образования   на   территории Инсарского  муниципального   района.
      7.2 Во всём остальном, что не предусмотрено настоящим Регламентом, его исполнители должны руководствоваться законодательством Российской Федерации.









































                                       Приложение 1
                                                                                     к административному регламенту
                                                                                       по предоставлению муниципальной 
                                                                                                 услуги «Предоставление общедоступного
                                                                                                  и	 бесплатного дошкольного образования
                                                                         на территории Инсарского 
                                                                       муниципального района»


Примерная форма заявления на получение муниципальной услуги

Заведующей МБДОУ
________________________________
(фамилия, инициалы)
________________________________
(фамилия, имя, отчество заявителя)

Заявление
	
        Прошу принять  моего ребенка ______________________________________________________________________________,
фамилия, имя, отчество
________________________________________  в   ___________________________________
                    число, месяц, год рождения                                                     название ДОУ      
______________________________________________________________________________
Адрес по прописке ____________________________________________________________________
Адрес проживания ____________________________________________________________________
Очередь по рождению в семье___________________________________________________________ 
Льгота _______________________________________________________________________________
Ф.и.о. отца ___________________________________________________________________________
Место работы отца ____________________________________________________________________
Ф.и.о. матери _________________________________________________________________________
Место работы матери __________________________________________________________________

       С  Уставом  образовательного учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, основными образовательными программами, реализуемыми образовательным учреждением, и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса ознакомлен(а).___________________________________________

Согласен(а) на обработку персональных данных своих и своего ребёнка в порядке,  установленном   законодательством Российской Федерации.___________________________

Контактный телефон_____________________________________________________________
Дата                                                                                     подпись
       
                                        Приложение 2
                                                                                      к административному регламенту
                                                                                                  по предоставлению муниципальной 
услуги «Предоставление общедоступного
                                                                                                 и бесплатного дошкольного образования
                                                                         на территории Инсарского 
                                                                       муниципального района»



Сведения
о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах начальника управления по социальной работе администрации Инсарского муниципального района, муниципального казённого учреждения «Центр информационно-методического и технического обеспечения учреждений образования  Инсарского муниципального района»

	Наименование органа
	Юридический адрес
	График работы
	Адрес электронной почты
	Телефон

	Начальник управления по социальной работе администрации Инсарского муниципального района
	431430, Республика Мордовия, 
г.Инсар, ул.Гагарина, д. 28, каб.102 
	8.00 - 17.00 
Обед 12.00 - 13.00
	usr-insar@moris.ru

	 (83449) 2-11-52, 

	Муниципальное казённое учреждение «Центр информационно-методического и технического обеспечения учреждений образования Инсарского муниципального района»
	431430, Республика Мордовия, 
г.Инсар, ул.Гагарина, д. 28, каб.102
	8.00 - 17.00 
Обед 12.00 - 13.00
	usr-insar@moris.ru

vpiksasova@mail/ru
	(883449) 2-15-75



Сведения
о местах нахождения, номерах телефонов для справок, адресах Интернет-сайтов, электронной почты учреждений,  исполняющих муниципальную услугу

	№
пп
	Наименование образовательного учреждения в соответствии с уставом и свидетельством о государственной аккредитации
	Юридический  и фактический адрес, адрес электронной почты, адрес Internet-сайта
(при наличии)

	1. 
	Муниципальное бюджетное  дошкольное образовательное учреждение «Инсарский   детский сад «Светлячок»  комбинированного   вида» Инсарского муниципального района  Республики Мордовия
	431430, Республика Мордовия,
 г. Инсар, 
ул. Семашко, д.6
8(834 49) 2-17-52
bespnatalia@yandex.ru
mdoy.ds.skazka@mail.ruhttp://svetlyachok.edurm.ru/


	1. 
	Муниципальное бюджетное  дошкольное образовательное учреждение «Инсарский   детский сад «Золотой ключик» комбинированного   вида»   Инсарского муниципального района  Республики Мордовия
	431430, Республика Мордовия,
г. Инсар, 
ул. Московская, д.51
8(834 49) 2-16-44dssolnyshko9@mail.ru
panftat@yandex.ru
http://goldkey.edurm.ru/


	1. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Инсарский   детский сад  «Солнышко» Инсарского муниципального района  Республики Мордовия
	431430, Республика Мордовия,
 г. Инсар, 
ул. Свентера, 57 «А»
8(834 49) 2-18-09
sadik-soilnyshcko@yandex.ru
detsadulibka@mail.ruhttp://solsadinsar.edurm.ru/


	1. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Нововерхиссенский детский сад «Ручеёк" Инсарского муниципального района  Республики Мордовия
	431280, Республика Мордовия, Инсарский район, 
с. Новые Верхиссы,
ул. Большая, д.35 «А»
8(834 49) 2-74-03
mchumbaeva@mail.ru
http://verucheek.ucoz.net/






































                                                    Приложение 3
                                                                                       к административному регламенту
                                                                                         по предоставлению муниципальной 
услуги «Предоставление общедоступного
                                                                                                 и бесплатного дошкольного образования 
                                                                         на территории Инсарского 
                                                                      муниципального района»

Примерная форма направления

                                                                                           Заведующей_________________________
                                                                    (название ДОУ)
_____________________________________

ПУТЁВКА - НАПРАВЛЕНИЕ 

	Управление по социальной работе администрации Инсарского муниципального района Республики Мордовия    направляет
___________________________________________________________________________ (Фамилия, имя  ребенка, дата рождения), проживающий по адресу:
______________________________________________________________________________________

для зачисления в муниципальное  дошкольное образовательное учреждение  (название) _____________________________________   в _____________ группу согласно очереди.
Отец_______________________________________________________________________
               (ф.и.о. место работы)
Мать_______________________________________________________________________
               (ф.и.о. место работы)  

Дата выдачи  направления:_____________________________________________________                                                              

__________________________        ____________________          _____________________
(Должность уполномоченного                          (подпись)              (расшифровка подписи)
сотрудника органа,
осуществляющего выдачу
направления)                                                                              










                                         Приложение 4
                                                                                                   к административному регламенту
                                                                                         по предоставлению муниципальной 
услуги «Предоставление общедоступного
                                                                                                 и бесплатного дошкольного образования
                                                                         на территории Инсарского 
                                                                       муниципального района»

Примерная форма заявления на постановку в очередь 
для получения муниципальной услуги


                                                                   Главе Инсарского муниципального района


                                                                        Заявитель________________________________
(фамилия, имя, отчество заявителя)
                                                                       _________________________________________
(паспортные данные)
                                                                 проживающего по адресу: __________
                                                                                 ________________________________
                                                                                  ________________________________
(контактные данные)
                                                                                 Контактный телефон


Заявление
	
        Прошу принять  моего ребенка _______________________________________________________________________________,
фамилия, имя, отчество ребёнка, число, месяц, год рождения, номер и дата выдачи свидетельства о рождении, адрес проживания
________________________________________  в   _______________________________
                                                                                                                                 название  МБДОУ
      
_______________________________________________________________________________

Наличие льготы _________________________________________________________________

Согласен(а) на обработку персональных данных своих и своего ребёнка________________________________________________________________________

___________________________              ___________________      __________________
  дата                                                                         подпись               расшифровка подписи
                                                                                         Приложение 5
                                                                                 к административному регламенту
                                                                                   по предоставлению муниципальной 
услуги «Предоставление общедоступного и
 бесплатного дошкольного образования 
                                                                     на территории Инсарского 
                                                                   муниципального района»
 

Журнал учёта 
будущих воспитанников по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление общедоступного и бесплатного дошкольного образования на территории Инсарского муниципального района»


	Регистрационный номер, дата регистрации
	Наименование льготы
	Фамилия, имя ребёнка
	Дата рождения
	Наименование ДОУ
	Домашний адрес,
телефон
	Сведения о родителях ребенка
	Номер и серия свидетельства о рождении
	Дата зачисления

	
	
	
	
	
	
	
	
	





                                         Приложение 6
                                                                             к административному регламенту
                                                                              по предоставлению муниципальной 
услуги «Предоставление общедоступного
и бесплатного дошкольного образования 
                                                               на территории Инсарского
                                                             муниципального района»


Журнал учёта направлений будущих воспитанников дошкольных образовательных учреждений 

	№ направления
	Дата выдачи
	Фамилия, имя ребёнка
	Дата рождения
	ДОУ
	возрастная группа
	Фамилия, имя, отчество родителя
	Подпись родителей

	
	
	
	
	
	
	
	









