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        Администрация Борского района Нижегородской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От 15.01.2010








          № 4
	Об утверждении Административного регламента администрации Борского района по предоставлению муниципальной услуги «Комплектование муниципальных образовательных учреждений Борского района, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования»


	В связи с приведением в соответствие нормативных актов в области дошкольного образования с действующим законодательством администрация Борского района   п о с т а н о в л я е т:

1.Утвердить прилагаемый Административный регламент администрации Борского района по предоставлению муниципальной услуги «Комплектование   муниципальных образовательных учреждений Борского района, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования».

       2. Положение о комплектовании   муниципальных образовательных учреждений Борского района, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования,  утвержденное распоряжением администрации Борского района от 06.03.2008 № 719 «Об утверждении Положения  о комплектовании   муниципальных образовательных учреждений Борского района, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования»  признать утратившим силу.
 3.Управлению делами администрации Борского района                    (Ю.Г.Зырянов) обеспечить опубликование настоящего постановления в газете «Борская правда» и на официальном сайте www.borcity.ru.

         4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

     

	

	Глава администрации                                  
	                                                                А.В.Киселев



	
	


 С.П.Чайко

 37185

Утверждено
постановлением администрации

 Борского района от 15.012010 № 4
Административный  регламент администрации Борского района по  предоставлению муниципальной услуги «Комплектование муниципальных  образовательных учреждений Борского района, реализующих  основные общеобразовательные программы  дошкольного образования»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент администрации Борского района по предоставлению муниципальной услуги «Комплектование   муниципальных образовательных  учреждений Борского района, реализующих основные общеобразовательные программы дошкольного образования» (далее «Регламент») является нормативным актом,  разработанным в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации, Нижегородской области. 
1.2. Административный Регламент разработан в  целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги; определения сроков, последовательности действий  при предоставлении муниципальной услуги (далее –  муниципальная услуга).
1.3. Предоставление муниципальной услуги определяющей порядок приёма, перевода и комплектования воспитанников в муниципальных образовательных учреждениях Борского района, реализующих  основные общеобразовательные программы дошкольного образования осуществляется в соответствии с: 

1.3.1. Конвенция о правах ребёнка (одобренная Генеральной Ассамблеей ООН от 20.11.1998 г.);
1.3.2. Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 г.;

1.3.3. Закон Российской Федерации  от 10.07.1992 г. № 3266-1  «Об образовании»;

1.3.4. Постановление Правительства РФ «Об утверждении типового  положения о дошкольном образовательном учреждении» от 12.09.2008г. № 666;

1.3.5. Закон Нижегородской области  от 30.12.2005г. № 212-3 «О социальной поддержке отдельных категорий граждан в целях реализации их права на образование»;

1.3.6.О внесении изменений в закон Нижегородской области «О социальной поддержке отдельных категорий граждан в целях реализации их права на образование» от 29.10.2009г.;

1.3.7.Постановление Минздрава РФ «О введение  в действие санитарно-эпидемиологических  правил и нормативов»  СанПиН  2.4.1.1249 - 03;

1.3.8.Положение об Управлении народного образования  администрации Борского района;

1.3.9.Положение об отделе  дошкольного образования.
1.4. Муниципальная услуга осуществляется муниципальными дошкольными образовательными учреждениями  Борского района, имеющими лицензию и государственную аккредитацию (далее Учреждения), Управление народного образования администрации Борского района.
Ответственными за качество предоставления муниципальной услуги являются руководители образовательных учреждений Борского района.

Ответственным структурным подразделением за издание и исполнение нормативных актов и документации по организации, а также контролю за предоставлением муниципальной услуги является Управление народного образования администрации Борского района (далее управление образования).  

Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется управлением образования, а также муниципальными общеобразовательными учреждениями Борского района.    
1.5. Получателями муниципальной услуги являются дети  возрасте от 2 месяцев  до 7 лет. 
Заявителями муниципальной услуги могут быть родители (законные представители) несовершеннолетних детей. 

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги «Комплектование муниципальных  образовательных учреждений Борского района, реализующих  основные общеобразовательные программы  дошкольного образования»

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления Услуги.

2.1.1. Место нахождения, справочные телефоны Учреждения, предоставляющих муниципальную услугу, органы ответственные за организацию предоставления муниципальной услуги, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги приведены в Приложениях 1,2 к настоящему Регламенту.

2.1.2. Информация о предоставлении и исполнении Услуги осуществляется посредством:

· телефонной связи;

· электронной почты;

· информационных стендов, размещаемых в каждом Учреждении;
2.2. Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистами управления образования, а также сотрудниками муниципальных  учреждений  при обращении граждан за информацией: 

- лично;        








- по телефону;

- через Интернет. 

Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен  принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а  в случае необходимости с привлечением других специалистов. 

Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина сотрудник осуществляет не более 15 минут. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде,  либо назначить другое удобное для  гражданина время для устного информирования. 



Сотрудник, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам,  не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.   При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону сотрудник управления образования,  а также учреждения, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, название управления образования или наименование муниципального общеобразовательного учреждения. Сотрудник обязан сообщить гражданину адрес управления образования или учреждения (при необходимости – способ проезда), график работы ответственных лиц.         
Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке  предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы управления образования или учреждения, указанных в приложениях № 2 к административному регламенту.  

Во время разговора сотрудник управления образования или учреждения  должен произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования сотрудник, осуществляющий  прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 15 минут.       

Сотрудники управления образования или учреждения  не вправе осуществлять информирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.   
   2.3.
Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в управление образования осуществляется путем почтовых отправлений или личных письменных обращений.          

Начальник управления образования либо лицо его заменяющее определяет непосредственного исполнителя для подготовки ответа. 

Ответ на вопрос предоставляется в простой письменной, четкой и понятной форме с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя.              





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

При  индивидуальном письменном консультировании ответ направляется заинтересованному лицу в течение 10 - 20 рабочих дней со дня поступления обращения в зависимости от сложности запрашиваемой информации.            


   2.4. 
Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио, телевидения (далее СМИ).    
   2.5. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещение на официальном  Интернет-сайте администрации Борского района, путем использования информационных стендов, размещающихся в учреждениях.

Информационные стенды оборудуются в доступном для  получателя муниципальной услуги помещениях  учреждений. На информационных стендах содержится следующая обязательная информация:

 - график работы управления (номера кабинетов), фамилии, имена, отчества и должности сотрудников, осуществляющих прием и консультирование граждан, адреса организаций и учреждений, взаимодействующих с администрацией  Борского района при предоставлении муниципальной услуги;  

- процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде;           

На информационных стендах, размещаемых в помещениях учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, должна содержаться следующая информация: 

-документы (копии), подтверждающие право учреждения на предоставление муниципальной услуги   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 приема получателей муниципальной услуги;

-     об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

-  о порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.     

   2.6.При ответе на телефонные звонки и письменное обращение граждан или организаций   специалист, курирующий вопросы дошкольного образования, должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Специалист обязан сообщить гражданину адрес управления образования  или муниципального дошкольного образовательного учреждения (при необходимости – способ проезда), график работы ответственных лиц.

   2.7. Сведения о месте нахождения управления образования, а также о  учреждениях, предоставляющих муниципальную услугу, номера телефонов для справок, адреса  электронной почты администрации  размещаются на информационных стендах, в средствах информации, на официальном Интернет-сайте администрации муниципального образования Борский  район.

   2.8. Информационное обеспечение о предоставлении муниципальной услуги осуществляется управлением образования, а также учреждениями.    

Управление образования предоставляет заявителям информацию о наличии мест в муниципальных дошкольных учреждениях, а также предоставляет иные сведения об учреждениях (виды образовательных программ и т.д.). 

Информирование заявителей о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги осуществляет руководитель  общеобразовательного учреждения, либо уполномоченное им лицо.

Для получения информации заинтересованные лица вправе обратиться:          

-   в устной форме лично в учреждение;  

-   по телефону в   учреждение;      

- по электронной почте.
Если информация, полученная в учреждении, не удовлетворяет гражданина, то гражданин вправе в письменном виде  или устно обратиться в адрес начальника управления образования курирующего предоставление муниципальной услуги (606440, г. Бор, ул. Ленина, д. 97, приемный день – среда с 15.00 часов), заместителей начальника управления образования, курирующего предоставление муниципальной услуги (606440, г. Бор, ул. Ленина, д. 97, приемный день – понедельник, пятница  с 8.00 до 12.00 часов). 

   2.9. В помещениях для ожидания  и приема заявителей (заинтересованных лиц) отводится специальное место, оборудованное стульями, столами  для возможности оформления документов.  
III. Административные процедуры.

   3.1. Специалист Управление  образования осуществляет: 
- приём заявлений родителей (законных представителей);
 - регистрацию детей для приёма в  Учреждения  города в «Книге учёта   будущих  воспитанников» (приложение № 3)  при наличии копии                          свидетельства о рождении и копии документов, удостоверяющих                         личность одного из родителей (законных представителей), документов,                          подтверждающих право на внеочередное и первоочередное зачисление                         ребёнка;
- определение Учреждения для ребёнка инвалида – при наличии условий                       для  коррекционной работы;

- информирование родителей (законных представителей) о                     содержании  работы различных видов Учреждений  Борского района;

- доукомплектование воспитанниками Учреждений  в течение всего                        учебного года  при условии высвобождения мест.

   3.2. При регистрации ребёнка в «Книге учёта будущих воспитанников» родителям (законным представителям) выдаётся уведомление (приложение № 4).

   3.3. В Учреждения принимаются дети в возрасте от 2 месяцев  до 7 лет в соответствии с уставом  Учреждения и лицензией на осуществление образовательной деятельности при наличии имеющихся условий. 

 В исключительных случаях дети, не принятые в 1-й класс по медицинским или другим показаниям, могут посещать группы компенсирующей направленности или группы общеразвивающей направленности  до достижения ими возраста 8 лет.

   3.4. Прием детей осуществляется  на основании:

· медицинского заключения;

· заявления родителей (законных представителей); 

· документов, удостоверяющих личность одного из родителей (законных представителей);
· направления управления образования. 
   3.5. Руководители  Учреждений: 

· издают приказ о зачислении воспитанников по группам по состоянию на 1 сентября каждого учебного года. При поступлении ребёнка  в течение учебного года также издаётся приказ о его зачислении;

· знакомят родителей (законных представителей) с уставом Учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации общеобразовательными программами и другими документами, регламентирующими организацию его деятельности;

· предоставляют сведения о движении контингента воспитанников   (приложение № 6) в Управление народного образования администрации Борского района ежегодно на 1 мая  для ведения реестра очередников и банка данных;
· ведут Книгу учета движения детей, которая предназначена для регистрации сведений о воспитанниках и родителях (законных представителях) и контроля за движением контингента детей в  Учреждении. Книга учета движения детей должна  оформляется как документ постоянного хранения.
· при приеме ребенка в Учреждение в обязательном порядке заключается  договор о взаимоотношениях с родителями (законными представителями)  в 2 экземплярах с выдачей одного экземпляра договора родителям (законным представителям).
   3.6. Отбор детей в Учреждения и их отсев из них не допускается.

   3.6.1. Родителям (законным представителям) может быть отказано в приеме ребенка в Учреждение только при отсутствии свободных мест или при медицинских показаниях, препятствующих дальнейшему пребыванию ребёнка в Учреждении. 

   3.6.2. В случае необоснованного отказа в приеме ребенка в Учреждение родители (законные представители) имеют право обратиться к Учредителю  Учреждения.

   4.1.Управление народного образования администрации Борского района переводит воспитанников в течение учебного года или по его окончании по заявлению родителей (законных представителей)  в другое Учреждение при наличии свободных мест  в сл. случаях: 

- по состоянию здоровья; 

-по заключению районной межведомственной психолого-медико-педагогической комиссии;

- при реорганизации, ликвидации Учреждения, в том числе аннулирования лицензии на право ведения образовательной деятельности.

   4.2.Перевод воспитанников в другую возрастную группу общеразвивающей направленности осуществляет руководитель Учреждения.

   4.3.Перевод воспитанников в группы компенсирующей направленности осуществляется с согласия родителей (законных представителей), заключения районной межведомственной психолого-медико-педагогической комиссии и по согласованию  с Управлением народного образования администрации Борского района.

   4.4.Перевод воспитанников в санаторный детский сад осуществляется только с согласия родителей (законных представителей) и по заключению Межведомственной комиссии по направлению детей в санаторный детский сад. По окончании реабилитационного периода дети из  санаторного детского сада переводятся в другие Учреждения города по согласованию с Управлением народного образования администрации Борского района.

4.5.Комплектование групп в Учреждения города  на новый учебный год осуществляется по решению Комиссии, созданной приказом начальника Управления  образования Борского района в период  с 1 апреля по 1 июня. В состав комиссии входят: начальник Управления образования, специалисты отдела дошкольного образования, руководители Учреждений, представители родительской общественности.
   4.6.Комплектование групп детьми в Учреждениях  «Алёнушка», «Радуга», «Ивушка» и  Учреждениях сельской местности в виду удалённости осуществляется непосредственно руководителями Учреждений.  

   4.7.Дети с ограниченными возможностями здоровья, то есть имеющие недостатки в физическом и (или) психическом развитии, принимаются в Учреждения любого вида при наличии условий для коррекционной работы и только с согласия родителей (законных представителей) на основании медицинских документов и по заключению районной межведомственной психолого-медико-педагогической комиссии.

   4.8.Наполняемость групп определяется Типовым положением о дошкольном образовательном учреждении и в соответствии с СанПиН.

В группах общеразвивающей направленности предельная наполняемость устанавливается в зависимости от возраста детей и составляет:  

 от 2 месяцев до 1 года - 10 детей;

 от 1 года до 3 лет - 15 детей;

  от 3 лет до 7 лет - 20 детей.

  В разновозрастных группах общеразвивающей направленности предельная наполняемость составляет при наличии в группе детей:

двух возрастов (от 2 месяцев до 3 лет) - 8 детей;

любых трех возрастов (от 3 до 7 лет) - 10 детей;

любых двух возрастов (от 3 до 7 лет) - 15 детей.

   4.9.В группах компенсирующей направленности предельная наполняемость устанавливается в зависимости от категории детей и их возраста (до 3 лет и старше 3 лет) и составляет:

для детей с тяжелыми нарушениями речи - 6 и 10 детей;

для детей с фонетико-фонематическими нарушениями речи только в возрасте старше 3 лет - 12 детей;

для слабовидящих детей, для детей с амблиопией, косоглазием - 6 и 10 детей;

для детей с нарушениями опорно-двигательного аппарата - 6 и 8 детей;

для детей с задержкой психического развития - 6 и 10 детей;

для детей с умственной отсталостью легкой степени - 6 и 10 детей;

для детей с умственной отсталостью умеренной, тяжелой только в возрасте старше 3 лет - 8 детей;

для детей с иными ограниченными возможностями здоровья - 10 и 15 детей.

4.10.В группах оздоровительной направленности предельная наполняемость устанавливается в зависимости от категории детей и их возраста (до 3 лет и старше 3 лет) и составляет:

для детей с туберкулезной интоксикацией - 10 и 15 детей;

для детей, часто болеющих, - 10 и 15 детей;

для других категорий детей, которым необходим комплекс специальных оздоровительных мероприятий, - 12 и 15 детей.

   4.11. Родителям (законным представителям) по результатам комплектования выдаётся направление установленного образца для устройства в Учреждение (приложение № 3).
   4.12.Родители (законные представители) обязаны в течение 2-х недель предоставить направление руководителю Учреждения. В случае несвоевременного предоставления в Учреждение направления, по необъективным причинам, с указанием в нём сроков, родители утрачивают право на место в Учреждении.  

   4.13.Дети с туберкулёзной интоксикацией направляются в санаторный детский сад в группы оздоровительной направленности  по заключению межведомственной комиссии по направлению детей в санаторный детский сад.
   4.14. В целях обеспечения доступности образовательных услуг для всех слоев населения  в Учреждениях могут организовываться  группы кратковременного пребывания для детей, воспитывающихся в условиях семьи, в дневное, вечернее время, в выходные и праздничные дни (адаптационные группы, по подготовке к школе, коррекционно - развивающие и другие) в зависимости от запросов родителей (законных представителей). Открытие  групп кратковременного пребывания для детей, воспитывающихся в условиях семьи,  осуществляется в соответствии с распоряжением Учредителя.

 Приём детей в группы кратковременного пребывания осуществляется на основании заявления родителей (законных представителей), медицинского заключения о состоянии здоровья ребенка, приказа по Учреждению.

   4.15. Право на  внеочередное предоставление мест в Учреждения предоставляется:
- детям судей, сотрудников милиции, прокуратуры и иных категорий граждан, установленных федеральными законами;

- детям сотрудников ОУ, реализующих основную общеобразовательную программу 

  дошкольного образования.

   4.16. Право на первоочередное предоставление мест  в Учреждения предоставляется:

· детям, один из родителей (законных представителей) которых является инвалидом;

· детям, работающих одиноких родителей (законных представителей);

· детям учащихся матерей;

· детям, находящимся под опекой;

· детям, родители (законные представители) или один из родителей которых находятся на военной службе (по месту жительства семьи ребенка);

· детям безработных;

· детям вынужденных переселенцев;

· детям студентов;

· детям ветеранов боевых действий, в том числе погибших. 

   4.17.Основанием для принятия решения  о внеочередном и первоочередном предоставлении места в Учреждение являются следующие документы: 
- родителям (законным представителям),  один из которых является инвалидом – справка медико-социальной экспертизы установленного образца;

- работающим одиноким родителям (законным представителям) – справка с места работы, справка из органов записи актов гражданского состояния (справка формы № 25) о рождении, указанная справка не требуется, если в свидетельстве о рождении ребёнка отсутствует запись об отце ребёнка), для вдов (вдовцов) – свидетельство о смерти супруга, для разведённых родителей – свидетельство о расторжении брака;

- учащимся матерям – справка из образовательного учреждения, подтверждающая факт обучения;

- детям, находящимся под опекой – копия распоряжения администрации Борского района об установлении опеки;

- родителям или одному из родителей (законных представителей), которые находятся на военной службе – справка из воинской части;

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

- родителям (законным представителям), являющимся вынужденными переселенцами   

-  удостоверение вынужденного  переселенца (с указанием кода региона);

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

- родителям, являющимся  работниками образовательного учреждения - справка с места работы;

- родителям (законным представителям), являющимся работниками милиции, суда, прокуратуры - удостоверение  установленного образца.
V. 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).
   5.1.2. Управление осуществляет внешний контроль путем:

1)анализа обращений и жалоб граждан в Управление,  проведения по фактам обращения служебных расследований с привлечением соответствующих специалистов по выявленным нарушениям;

2) проведения контрольных мероприятий.

   5.1.3.Внешний контроль по направлениям осуществляют 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, Административных советах Учреждения, педагогических советах с принятием мер к их устранению, вынесением дисциплинарных или административных взысканий (если будет установлена вина в некачественном предоставлении Услуги).

   5.2.  Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) при предоставлении Услуги: руководители, должностные лица и сотрудники Управления, Учреждений, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

VI. 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 Управления, Учреждения, имеют Заявители Услуги, указанные в пункте 1.5. настоящего Регламента. 

   6.2.Предметом досудебного обжалования являются решение или действие руководителя, должностных лиц  и иных сотрудников, исполняющих или обеспечивающих исполнение полномочий в соответствии с должностной инструкцией.

   6.3. Руководитель Учреждения, руководитель Управления отказывает в рассмотрении жалобы:

·    если 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;

-   если в жалобе не указаны фамилия, имя, отчество заявителя или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается;

·     если в письменном обращении содержится нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
· если 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.

   6.3.1. Жалоба  возвращается подавшему его заявителю в случае:

- если жалоба не подписана, либо подписана лицом, не имеющим права ее подписывать;

- если текст жалобы не поддается прочтению.

После устранения указанных выше обстоятельств, жалоба может быть подана в установленном Регламентом порядке. 

   6.4.Основанием для начала процедуры по досудебному обжалованию является поступление от заявителя в Управление или Учреждение письменного заявления (жалобы) по почте, либо путем доставления заявителем (представителем заявителя) по месту поступления.

   6.4.1.Прием поступающей корреспонденции по досудебному обжалованию осуществляет сотрудник Управления или Учреждения в обязанности, которого входит прием поступающей корреспонденции.

   6.4.2. Сотрудник обязан:

- зарегистрировать жалобу;

-направить жалобу руководителю, вышестоящему должностному лицу, в зависимости, в чей адрес обращается заявитель (период исполнения процедуры – в течение рабочего дня);

   6.4.3.Жалобы, поступившие после 16-00, регистрируются и передаются на рассмотрение на следующий рабочий день после поступления.

   6.4.4.Руководитель, вышестоящее должностное лицо обязаны в срок, не превышающий 10 дней с момента получения жалобы:

- принять жалобу к рассмотрению;

- мотивированно отказать в принятии жалобы;

- разрешить вопросы, поставленные в жалобе;

- направить ответ заявителю о принятом решении по жалобе.

Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

   6.5. Для обжалования в досудебном (внесудебном) порядке заявитель подает письменное обращение в Управление или Учреждение, в котором в обязательном порядке указывает:

- фамилию, имя, отчество соответствующего Руководителя,  кому адресована данная жалоба;

- фамилию, имя, отчество заявителя;

- адрес (почтовый), по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон (при его наличии);

- суть жалобы (заявления);

- личная подпись и дата.

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 жалобы.

   6.6.По желанию заявителя жалоба (заявление) на решение или действие руководителя, должностного лица либо сотрудника Управления  или Учреждения может быть подана:

- Начальнику Управления;

- Руководителю Учреждения.

   6.7.Срок рассмотрения жалобы и принятия по ней решения начальником Управления, руководителем Учреждения не должен превышать 30 дней со дня поступления жалобы.

   6.8. Управление, Учреждение:

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 жалобы на рассмотрение в подведомственный орган или должностному лицу в соответствии с их компетенцией.

6.9.Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является ответ на обращение, который подписывается соответствующим руководителем либо уполномоченным на то лицом. Ответ на жалобу направляется по почтовому адресу, указанному в жалобе, либо выдать заявителю ответ на руки.

   6.10.При судебном обжаловании сроки обжалования и юрисдикция суда, в который подается соответствующее заявление, устанавливаются в соответствии с законодательством Российской Федерации.

7.
Заключительные положения

   7.1.Настоящий регламент является обязательным для исполнения всеми муниципальными дошкольными образовательными учреждениями при предоставлении муниципальной услуги.

   7.2. По вопросам, которые не урегулированы настоящим регламентом, могут приниматься муниципальные правовые акты.
     Приложение № 2
к Административному регламенту 

 




                              «Комплектование  муниципальных 

       образовательных учреждений  Борского района,

 




       реализующих основные общеобразовательные

 




       программы дошкольного образования»

И  Н Ф О Р М А Ц И Я

об адресах и телефонах Управления народного образования администрации Борского  района 
                    Управление народного образования администрации Борского района

	ФИО
	Должность
	Телефон
	Адрес
	Прием

	ГАЛАНИНА Татьяна Паисьевна
	Заместитель главы администрации Борского района, начальник управления народного образования администрации Борского района
	Секретарь

2-17-87, 

7-11-33
	Ул. Ленина, д.97, каб. 202, 

г. Бор, 606440
	Среда с

15.00 до17.00

	Волохина 
Татьяна 

Ильинична
	Заместитель начальника по вопросам дошкольного образования Управления народного образования администрации Борского района 
	7-11-14
	Ул. Ленина, д.97, каб. 218, 
г. Бор, 606440
	Понедельник

с8.00до12.00,

Пятница с

8.00 до12.00


 Адрес электронный адрес:   borunoidc@sinn.ru

	1
	2
	3


Приложение № 3
к Административному регламенту  
 «Комплектование муниципальных
 образовательных учреждений  Борского района, 
реализующих основные общеобразовательные
 программы дошкольного образования» 
КНИГА УЧЁТА БУДУЩИХ ВОСПИТАННИКОВ

	Дата рождения ребёнка
	Домашний адрес и телефон
	Дата получения направления о регистрации в книге учёта
	Льготы

на внеочередное и первоочередное зачисление в ДОУ
	Подпись родителя (законного представи-теля)  в получении уведомле-

ния

	4
	5
	6
	7
	8


   Приложение №4 
к Административному регламенту  

«Комплектование муниципальных 

образовательных учреждений  Борского района,

 реализующих основные общеобразовательные 

программы дошкольного образования» .

УВЕДОМЛЕНИЕ

    о регистрации ребёнка по устройству в дошкольное образовательное учреждение
Настоящее уведомление выдано _______________________________________________

                                                                          Ф.И.О.  родителя  (законного представителя)

в том, что ваш ребёнок ___________________________________________________________

                                                                 Ф. И. О. ребёнка, дата рождения
записан (а)   «____» ____________ 200__г.     в «Книгу учёта будущих воспитанников» 

 в  ДОУ  № ____________________________,   регистрационный номер________

Для решения вопроса о зачислении ребёнка в дошкольное образовательное учреждение  родителям предлагается посетить повторно Управление народного образования администрации Борского района(к.218)                       _______________________________  20______г.

Подпись   ______________   Ф.И.О.____________________________  Должность_____________________

                                                                (выдавшего уведомление)

  
Приложение № 5
к Административному регламенту 

 «Комплектование  муниципальных 

образовательных учреждений  Борского района, 

реализующих основные общеобразовательные 

программы дошкольного образования» 

Штамп  УНО

Дата

                               направление              
                                                                                                    Заведующему детского сада  
                                                                                                   № ____________________ 
                                                                                                     _____________________                                     
Управление   народного образования  администрации Борского  района 
направляет  ребёнка _______________________________ 
                                                        Фамилия, имя                                                                                                 

в  возрасте ______       __________ дата рождения

  в дошкольное  образовательное учреждение № _____________________  

  ___________________              ______________                        _________________                                                 
              должность                                         подпись                                              расшифровка
                          Приложение № 6
к Административному регламенту 
 




                              «Комплектование  муниципальных 
       образовательных учреждений  Борского района,
 




       реализующих основные общеобразовательные
 




       программы дошкольного образования»

                                               ОТЧЁТ О  ДВИЖЕНИИ   КОНТИНГЕНТА  

по муниципальному образовательному учреждению  

№ _____________________________________________ на 01.05. 200__г.

	Контрольный норматив к лицензированию 
	Численность детей на 01.05.200__г.
	Планируется выпустить из ОУ в школу, перевести в другие МДОУ до 01.09.200__г.
	Количество предполагаемых свободных мест на  01.06.2000__г.  (по возрастам)

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	от 

1 до 1,5 лет
	от 1,5 до 2 лет
	от 2 до 3 лет
	от 3 до 4 лет
	от 4 до 5 лет
	от 5 до 6  лет
	от   6   до   7  лет




  Приложение № 1
к Административному регламенту 

 




                              «Комплектование  муниципальных 

       образовательных учреждений  Борского района,

 




       реализующих основные общеобразовательные

 




       программы дошкольного образования»

Сведения  об образовательных учреждениях 

	№

п/п
	Наименование образовательного учреждения
	Местонахождение образовательного учреждения
	Телефон
	Ф.И.О.

руководителя

	1
	Детский сад №1 «Ласточка»
	606446, Нижегородская обл., г.Бор, 

мкн Красногорка. д.19
	6-74-12
	Перминова 

Ирина Александровна 

	2
	Детский сад № 2 «Гнездышко»
	606440, 
Нижегородская обл., г.Бор, ул. Воровского, д.79
	2-41-74
	Калашникова 
Людмила Викторовна

	3
	Детский сад № 3 «Улыбка»
	606440, 
Нижегородская обл., г. Бор, ул. Рослякова, д. 14
	2-27-84
	Смирнова 
Светлана Леонидовна

	4
	Детский сад № 4 «Полянка» 
	606440, Нижегородская обл., г.Бор, пер. Ананьева, д.21
	2-22-65
	Коробова Татьяна Алексеевна

	5
	Детский сад № 5 «Теремок»
	606450,
 Нижегородская обл., г. Бор, ул. Фигнер, д. 2 а
	6-00-16
	Лебедева 

Наталья Геннадьевна 

	6
	ЦРР д/с № 7 «Цветик-семицветик» 
	606440, Нижегородская обл., г. Бор, ул. Свободы, д.15
	2-39-00

2-19-83
	Щеголихина 
Татьяна Михайловна

	7
	Детский сад № 8 «Жемчужинка»
	606460, Нижегородская обл., г. Бор, 
п.Неклюдово, ул.Лесная, д. 5
	6-60-29
	Федосова

Светлана Павловна

	8
	Детский сад № 9 «Золотой ключик» 
	606448, 
Нижегородская обл., г.Бор, 2 микрорайон, д. 14
	9-65-68
	Коломенская 
Альбина Федоровна

	9
	Детский сад № 10 «Колобок»
	606443, Нижегородская обл., г. Бор, ул. Новая, 8
	6-17-86
	Сипович Марина Николаевна

	10
	Детский сад № 11 «Аленький цветочек»
	606440, 
Нижегородская обл., г. Бор, ул. Луначарского, д.1
	2-14-74
	Ошмарина Валентина Васильевна

	11
	Детский сад № 12 «Светлячок» 
	606443, Нижегородская обл., г. Бор, ул. Чугунова, д.14
	6-18-08
	Сарапулова Нина Константиновна

	12
	Детский сад № 15 «Солнышко» 
	606443, Нижегородская обл., г. Бор,ул. Чугунова, д.7а
	6-18-01
	Феоктистова Ирина Витальевна

	13
	Детский сад № 16 «Былина» 
	606450, Нижегородская обл., 
г. Бор,ул. Коммунистическая, д. 10
	6-17-98
	Трунова Ирина Готлибовна

	14
	Детский сад № 17 «Золушка»
	606440, 
Нижегородская обл., г. Бор, ул. Октябрьская, д.80а
	9-40-08
	Кормакова Ирина Валерьевна

	15
	Детский сад № 18 «Росинка» 
	606440,
Нижегородская обл., г. Бор, ул. Гастелло, д. 3а
	2-13-56
	Чанаева Валентина Михайловна

	16
	Детский сад № 19 «Земляничка» 
	606443, 
Нижегородская обл., г Бор, ул. Чугунова, д. 8а
	6-14-36
	Старова Надежда Михайловна

	17
	Детский сад № 20 «Сказка» 
	606440,

 Нижегородская обл., г. Бор, ул. Первомайская, д. 20
	9-39-05
	Кузьмина Людмила Константиновна

	18
	Детский сад № 21 «Ладушки» 
	606440, 
Нижегородская обл., г. Бор, ул. Нахимова, д. 25
	6-00-04
	Тумашук 
Людмила Порфирьевна

	19
	ЦРР детский сад №  22 «Колокольчик» 
	606443,
Нижегородская обл., г. Бор, ул. Новая, д. 20
	6-18-33
	Мочалова

Ирина Федоровна

	20
	ЦРР детский сад №  23 «Родничок»
	606448,
Нижегородская обл., г. Бор, 2 микрорайон, д. 22
	9-61-29
	Лебедева

Татьяна Павловна

	21
	Детский сад № 24 «Малыш»
	606440,
Нижегородская обл., г. Бор, пер. Советский, д.31
	2-29-76
	Касаткина

Ольга Витальевна

	22
	Детский сад № 25 «Ягодка» 
	606440,
Нижегородская обл., г. Бор, ул. М.Горького, д. 70а
	6-78-55
	Ярунина

Ирина Романовна

	23
	Детский сад «Санаторный» 
	606440,
Нижегородская обл., г. Бор, ул. Свободы д. 45
	2-15-92
	Сироткина

Татьяна Константиновна

	24
	Детский сад «Березка» 
	606461, Нижегородская обл., г.Бор, 

п. Неклюдово, ул. Трудовая, д. 1а
	6-85-56
	Сивохина

Мария Михайловна

	25
	Детский сад «Кораблик»
	606473, Нижегородская обл., Борский район, 
п. Шпалозавод, ул. Заводская, д. 22
	3-05-67
	Белякова

Татьяна Николаевна

	26
	Детский сад «Рукавичка»
	606461, Нижегородская обл., г.Бор, 

п. Неклюдово, кв. Дружба, д.14
	6-64-72
	Серова

Татьяна Владимировна

	27
	Детский сад «Журавушка
	606471, Нижегородская обл., Борский район, 
п. Железнодорожный, ул. Новостройка, д. 8
	3-00-73
	Баскова

Лариса Яковлевна

	28
	Детский сад «Звездочка»
	606470, Нижегородская обл., Борский район, 
п. Ситники ул.Центральная, д.19
	3-00-78
	Кузнецова

Марина Валентиновна

	29
	Детский сад «Аленушка» 
	606452, Нижегородская обл., г.Бор,

п. Большое Пикино, ул. 1 Мая, д.14
	4-02-35
	Воробьева

Нина Викторовна

	30
	Детский сад «Радуга»
	606480, Нижегородская обл., г.Бор,

п. Октябрьский, ул. Октябрьская, д. 48
	4-93-81
	Николаева

Наталья Александровна

	31
	Детский сад «Ивушка» 
	606480, Нижегородская обл., г.Бор,

п. Октябрьский, ул. Победы, д. 24
	4-96-80
	Серова

Светлана Валентиновна

	32
	Детский сад «Петушок» 
	606495, Нижегородская обл., Борский район,

с.Линда, ул. Малая Школьная, д.2
	4-16-88
	Яковлева 

Ирина Алексеевна

	33
	Детский сад «Солнышко» 
	606495, Нижегородская обл., Борский район,

с. Линда, ул. Школьная, д. 14 а
	4-11-15
	Талинина

Татьяна Валентиновна

	34
	Детский сад «Ромашка»


	606492, Нижегородская обл., Борский район,

п.совхоза «Сормовский пролетарий», ул.Садовая, д.16
	4-81-09
	Коновалова

Нина Викторовна

	35
	Детский сад «Капелька»
	606473, Нижегородская обл., Борский район,

д. Каликино, ул. Октябрьская, д.16 а
	3-81-46
	Смирнова

Ольга Викторовна

	36
	Детский сад  «Лучик»
	606472, Нижегородская обл., Борский район,

с. Кантаурово, ул. Совхозная, д. 24 а
	3-05-71
	Сержова

Татьяна Павловна

	37
	Детский сад «Тополек»
	606465, Нижегородская обл., Борский район,

п. Чистое Поле, д.4
	4-62-11
	Голикова

Людмила Николаевна

	38
	Детский сад «Подсолнушек»
	606466, Нижегородская обл., Борский район,

с. Спасское, ул. Центральная, д.8
	4-71-29
	Ежова 

Дина Ивановна 

	39
	Детский сад «Золотая рыбка»
	606484, Нижегородская обл., Борский район,

с. Останкино, ул. Школьная, д. 15
	3-31-80
	Дружинина

Нина Климентьевна

	40
	Детский сад «Белоснежка»
	606481, Нижегородская обл., Борский район,

с. Редькино, д. 22
	4-31-57
	Лисина

Нина Александровна

	41
	Детский сад «Одуванчик»
	606483, Нижегородская обл., Борский район,

п. Чистое Борское, ул.Ленина, д.12
	3-30-95
	Мозокина

Елена Александровна

	42
	Детский сад «Василек»
	606487, Нижегородская обл., Борский район,

с. Ямново, ул.Школьная,  д.16
	3-98-24
	Глазова

Анастасия Леонидовна

	43
	Детский сад «Вишенка»
	606499, Нижегородская обл., Борский район,

д. Плотинка, ул.Школьная, д.235
	4-41-16
	Казакова

Татьяна Петровна

	44
	Детский сад «Парус»
	606488, Нижегородская обл., Борский район,

п. «Память Парижской Коммуны», ул. Мира, д.2
	3-36-10
	Голубева

Елена Павловна

	45
	Детский сад «Колосок»
	606458, Нижегородская обл., Борский район, 
д. Красная Слобода, ул. Центральная, д.26
	3-11-23
	Савельичева

Галина Юрьевна


