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 АДМИНИСТРАЦИЯ

ДЕРГАЧЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
 САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

 от 01 сентября 2026 года № 460
р.п. Дергачи

Об утверждении административного регламента  

«Приём заявлений, постановка на учет и зачисление детей 

в образовательные организации, реализующие основную 
образовательную программу дошкольного образования»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь  Уставом Дергачевского муниципального района Саратовской области, администрация Дергачевского муниципального района Саратовской области ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования» (приложение к постановлению).


2. Признать утратившим силу постановление администрации Дергачевского муниципального района от 22 октября 2020 года № 371 «Об утверждении административного регламента «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования».


3.Управлению образования администрации Дергачевского муниципального района довести настоящее постановление до сведения руководителей образовательных организаций, реализующих программы дошкольного образования.


4. Настоящее постановление обнародовать на официальном сайте администрации Дергачевского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», обнародовать на официальном сайте управления образования администрации Дергачевского муниципального района Саратовской области.


5.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника управления образования администрации Дергачевского муниципального района Харюкову Н.Б.
Глава Дергачевского

муниципального района


                                      С.Н.Мурзаков
Приложение 

к постановлению администрации 

Дергачевского муниципального района № 460 от 01.09.2026.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги

«Приём заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу

 дошкольного образования»

I. Общие положения


1.1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования» (далее - регламент, муниципальная услуга), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.


1.2.Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются родители (законные представители) ребенка, заинтересованные в предоставлении ребенку места в муниципальном образовательном учреждении, реализующем образовательную программу дошкольного образования (далее - МДОУ, заявители).


1.3. С заявлением о предоставлении муниципальной услуги вправе обратиться представитель заявителя, действующий в силу полномочий, основанных на оформленной в установленном законодательством Российской Федерации порядке доверенности (далее - представитель заявителя).

От имени заявителя может также выступать многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ) при однократном обращении заявителя с запросом о предоставлении двух и более государственных и (или) муниципальных услуг (далее - комплексный запрос), в том числе направленном на предоставление муниципальной услуги.


1.4.Внеочередное право предоставления места в МДОУ установлено для детей:

- прокуроров, судей и сотрудников Следственного комитета РФ (Федеральный закон от 17.01.1992 № 2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации», закон РФ от 26.06.1992 № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации», ФЗ от 28.12.2010 № 403-ФЗ «О Следственном комитете Российской Федерации»);


- работников подразделений особого риска и членов семей, потерявших кормильца среди этих работников (Постановление Верховного Совета Российской Федерации от 27.12.1991 № 2123-1); 


- пострадавших от аварии на ЧАЭС (закон РФ от 15.05.1991 № 1244-1); 


-  военных и сотрудников, погибших или получивших увечья при исполнении обязанностей в регионах Северного Кавказа, Южной Осетии, Абхазии, Республике Дагестан, ДНР, ЛНР, Запорожской и Херсонской областях (постановление Правительства РФ от 09.02.2004 № 65); 


- участников испытаний ядерного оружия и ликвидаций ядерных аварий; 


- граждан - участников специальной военной операции или призванных по мобилизации, их пасынков и падчериц, лиц, находящихся под их опекой (Федеральный закон от 27.05.1998 № 76-ФЗ). 


1.5. Первоочередное право предоставления места в МДОУ установлено для:


- контрактников, военнослужащих, уволенных по возрасту, состоянию здоровья или реорганизации структуры (ФЗ от 27.05.1998 № 76-ФЗ); 


- воспитанники многодетных семей (Указ Президента РФ от 23.01.2024 № 63); 


- инвалиды и имеющие родителя-инвалида (Указ Президента РФ от 02.10.1992 № 1157); сотрудников полиции (ФЗ от 07.02.2011 № 3-ФЗ); 


- сотрудников учреждений ФСИН, ФПС ГПС и таможенных органов, прекративших работу из-за ранений, связанных с обязанностями (ФЗ от 30.12.2012 № 283-ФЗ); 


- дети одиноких матерей;


- дети учителей, проживающих в Саратовской области.


1.6. Преимущественное право на получение места в МДОУ имеют дети:

- проживающие на закреплённой за конкретным МДОУ территории;  

- если в этом МДОУ уже обучаются их брат или сестра (при этом важно условие: дети должны жить в одной семье и иметь общее место жительства). Сюда относятся полнородные и неполнородные братья и сёстры, а также дети, которые связаны через опеку: например, если родители одного ребёнка являются опекунами другого, или наоборот. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Приём заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования».  
2.2. Органами, предоставляющими муниципальную услугу, являются образовательной организации Дергачевского района, реализующих основную образовательную программу дошкольного образования (далее –  Организации).

Ответственными за предоставление муниципальной услуги в части приёма заявлений о постановке на учет и зачисления детей в образовательной организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования, являются руководители муниципальных образовательных организаций, реализующих основную образовательную программу дошкольного образования.

При предоставлении муниципальной услуги запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:
- постановка ребенка на учет в целях зачисления в МДОУ с использованием автоматизированной информационной системы «Комплектование дошкольных образовательных учреждений» (далее - система) с выдачей (направлением) заявителю талона-уведомления о постановке ребенка на учет в целях зачисления в МДОУ по форме согласно приложению № 3 к регламенту (далее - уведомление о постановке на учет);


- принятие решения о направлении ребенка в МДОУ с выдачей (направлением) заявителю уведомления о направлении ребенка в МДОУ по форме согласно приложению № 5 к регламенту (далее - уведомление о направлении в МДОУ) и выдача направления руководителю МДОУ по форме согласно приложению № 6 к регламенту.
Получение результатов, оформленных в форме документа на бумажном носителе, предоставления муниципальной услуги в отношении ребенка может осуществляться родителем (законным представителем) ребенка, не являющимся заявителем. В этом случае заявитель, являющийся родителем (законным представителем) ребенка, в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги указывает фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о документе, удостоверяющем личность другого родителя (законного представителя) ребенка, уполномоченного на получение результатов предоставления муниципальной услуги в отношении ребенка.
Результаты предоставления муниципальной услуги в отношении ребенка, оформленные в форме документа на бумажном носителе, не могут быть предоставлены другому родителю (законному представителю) ребенка в случае, если заявитель в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления муниципальной услуги в отношении своего ребенка лично или заявитель не указал данные другого родителя (законного представителя) ребенка, уполномоченного на получение результатов предоставления муниципальной услуги в отношении ребенка, в заявлении по форме согласно приложению № 2 к регламенту.
III. Срок предоставления муниципальной услуги
3.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет:
· в части постановки ребенка на учет в целях зачисления в МДОУ: 
- в случае личного обращения заявителя в уполномоченный орган с предоставлением в полном объеме документов, в случае необходимости получения документов и (или) информации в рамках межведомственного информационного взаимодействия - шесть рабочих дней;

- 10 рабочих дней - в случае обращения через МФЦ, единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (далее - единый портал) и портал министерства образования Саратовской области (далее - портал МОСО), а также посредством почтового отправления;

- в части принятия решения о направлении ребенка в МДОУ - 30 дней со дня поступления в уполномоченный орган уведомления о наличии свободного места в МДОУ.
3.2. В случае обнаружения заявителем опечаток и ошибок в выданных (направленных) в результате предоставления муниципальной услуги документах внесение исправлений осуществляется в срок не более трех календарных дней со дня соответствующего обращения заявителя в уполномоченный орган.
3.3. В любое время со дня приема документов с учетом графика работы уполномоченного органа заявитель имеет право на получение информации о ходе предоставления муниципальной услуги, обратившись в устном виде, посредством телефонной связи, электронной почты, в письменном виде, через единый портал.
3.4. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем.
3.5. Для получения муниципальной услуги заявители представляют:
- заявление по форме согласно приложению № 2 к регламенту;
- документ(ы), удостоверяющий(е) личность ребенка и подтверждающий(е) законность представления прав ребенка (для иностранных граждан и лиц без гражданства);

- свидетельство об усыновлении, выданное органом записи актов гражданского состояния или консульским учреждением Российской Федерации (при наличии);

- документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя заявителя;

- доверенность в случае обращения представителя заявителя; 

- согласие на обработку персональных данных по форме согласно приложению №7 к регламенту.
3.6. При
наличии
права
на
внеочередное,
первоочередное
или преимущественное предоставление места в МДОУ заявителем дополнительно представляется документ, подтверждающий право на соответствующую льготу.  
3.7. Для постановки на учет и последующего зачисления в группы МДОУ компенсирующей и оздоровительной направленности дополнительно представляется:

-копия заключения психолого-медико-педагогической комиссии (оригинал для просмотра) в случае, если ребенок имеет ограниченные возможности здоровья или является инвалидом и ему требуются специальные условия для получения дошкольного образования;


-медицинское заключение в случае, если ребенок является часто болеющим, тубинфицированным либо тубконтактным.

3.8. В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги в рамках комплексного запроса через МФЦ к заявлению прикладывается также заверенная МФЦ копия комплексного запроса, в том числе направленного на предоставление муниципальной услуги. Заверенная МФЦ копия комплексного запроса представляется МФЦ.
3.9. Иностранные граждане либо лица без гражданства все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык.
3.10. Документы, представляются в копиях и оригиналах (на обозрение).

3.11. Тексты документов должны быть написаны четко и разборчиво. Документы не должны содержать подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, иметь серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
Заявитель вправе представить документы на бумажном носителе лично или посредством почтового отправления либо в форме электронных документов, подписанных электронной цифровой подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации, с использованием единого портала, портала МОСО или посредством МФЦ.
3.12. Днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата получения уполномоченным органом документов.

3.13. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе.
3.14. Заявитель вправе представить следующие документы по собственной инициативе:
- свидетельство о рождении ребенка или выписку из единого государственного реестра записей актов гражданского состояния, содержащую реквизиты записи акта о рождении ребенка.

- свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории или документ, содержащий сведения о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания.
- документ, подтверждающий право заявителя на пребывание на территории Российской Федерации (для иностранных граждан либо лиц без гражданства).
3.15. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

-обращение за предоставлением муниципальной услуги лиц, не соответствующих статусу заявителей;

-непредставление заявителем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в полном объеме с учетом Регламента;

-поступление ответа на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документов;

-возраст ребенка превышает 7 лет.
3.16. При предоставлении муниципальной услуги не допускается требовать у заявителя представления документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывалась при первоначальном отказе в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
3.17. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
3.18. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги: 

- при личном обращении заявителя в уполномоченный орган срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 15 минут;

- максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в случае обращения заявителя непосредственно в орган, предоставляющий муниципальную услугу, не должен превышать 15 минут;
- при подаче заявления через МФЦ, единый портал либо портал МОСО срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет один рабочий день со дня его получения уполномоченным органом.
3.19. 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 и (или) информации, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
В целях доступности получения муниципальной услуги для инвалидов в уполномоченном органе обеспечиваются:

-условия для беспрепятственного доступа инвалидов в помещение уполномоченного органа;

-возможность самостоятельного передвижения по территории, входа и выхода из помещений уполномоченного органа, в которых предоставляется муниципальная услуга;


-сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на территории уполномоченного органа;


-оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами, в получении необходимой информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых документов, совершении других необходимых для получения муниципальной услуги действий;


-допуск в уполномоченный орган сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по установленной форме;


-размещение копий документов, объявлений, инструкций о порядке предоставления муниципальной услуги (в том числе на информационном стенде), выполненных рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне;


-оказание специалистами уполномоченных органов иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению муниципальной услуги наравне с другими лицами.

Вход в здание уполномоченного органа оборудуется с учетом нужд инвалидов и других групп населения с ограниченными возможностями.

Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуется информационными табличками с указанием номера кабинета, фамилий, имен, отчеств и наименований должностей работников уполномоченного органа и стендами.

На стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления услуги, размещается следующая информация:


-перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги с образцами их заполнения;


-основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

-график работы уполномоченного органа и приема заявителей;

-перечень МФЦ с указанием контактной информации, через которые может быть подано заявление, а также комплексный запрос;


-электронные адреса единого портала и портала МОСО;

-перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

-номера кабинетов для обращения заявителей;

-порядок обжалования решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

Для ожидания приема заявителям отводятся места, оснащенные стульями и столами для оформления документов, а также письменными принадлежностями.
Рабочее место работника уполномоченного органа оборудуется телефоном, копировальным аппаратом, компьютером и другой оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги.

Текст регламента размещается в информационно-коммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте администрации Дергачевского муниципального района 

3.20. Показатели доступности предоставления муниципальной услуги:
- наличие полной и понятной информации о месте, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на стендах уполномоченного органа, в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в информационно-коммуникационной сети «Интернет»), информационных материалах, размещенных в местах предоставления муниципальной услуги;
- наличие возможности получения муниципальной услуги в электронной форме и через МФЦ;
- обеспечение условий доступности получения муниципальной услуги для инвалидов.
3.21. Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется отсутствием:
превышения максимально допустимого времени ожидания в очереди (15 минут) при приеме документов от заявителей;
- жалоб на решения и действия (бездействие) уполномоченного органа, а также его должностных лиц, муниципальных служащих;
- жалоб на некорректное, невнимательное отношение должностных лиц, муниципальных служащих уполномоченного органа к заявителям;
- нарушений сроков предоставления муниципальной услуги и выполнения административных процедур.
3.22. Особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ.
3.22.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть поданы через МФЦ.
3.22.2. В случае обращения заявителя через МФЦ выдачу уведомления о постановке ребенка на учет или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги по форме согласно приложениям №3, 4 к регламенту с указанием оснований, осуществляет специалист МФЦ.
3.22.3. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
3.22.4. Заявитель имеет право представить подписанные электронной цифровой подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги в электронной форме посредством единого портала или портала МОСО.
3.23. Состав действий, которые заявитель вправе совершить в электронной форме при получении муниципальной услуги:
- формирование заявления;
- прием и регистрация уполномоченным органом заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- получение результата предоставления муниципальной услуги;
- получение информации о ходе выполнения заявления, предоставления муниципальной услуги;
- рассмотрение жалобы в рамках досудебного (внесудебного) обжалования решения и действий (бездействия) уполномоченного органа, должностного лица уполномоченного органа либо муниципального служащего при предоставлении муниципальной услуги.
3.24. Уполномоченный орган обеспечивает прием и регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, без необходимости повторного представления заявителем таких документов на бумажном носителе, если иное не установлено федеральными законами и принимаемыми в соответствии с ними правовыми актами Правительства Российской Федерации, законами Саратовской области и принимаемыми в соответствии с ними актами высших исполнительных органов государственной власти Саратовской области.
3.25. Иные требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги.
3.26. После постановки ребенка на учет в целях зачисления в МДОУ заявитель может проверить статус ребенка по индивидуальному идентификационному номеру заявления либо по реквизитам записи акта о рождении ребенка (номер) или по данным свидетельства о рождении ребенка (серия и номер) через единый портал, портал МОСО, а также в уполномоченном органе по телефону, адресу электронной почты, при личном обращении в приемные часы.

3.27. Направление детей для зачисления в МДОУ осуществляет уполномоченный орган в течение всего календарного года при наличии свободных (освободившихся, вновь созданных) мест.

3.28. Заявители обязаны сообщать в уполномоченный орган ежегодно до 31 мая текущего года обо всех изменениях в своих данных и (или) данных ребенка, в том числе о тех, которые могут повлечь приобретение (утрату) права на внеочередное, первоочередное, преимущественное предоставление места в МДОУ или зачисление в группы компенсирующей и оздоровительной направленности.

3.29. В период массового направления детей для зачисления в МДОУ (с 1 июня по 31 августа текущего года) изменения в ранее поданное заявление о постановке на учет в части выбранного года поступления ребенка, перечня желаемых МДОУ не могут быть внесены в систему.

3.30. Если заявители, имеющие право на внеочередное, первоочередное или преимущественное предоставление места в МДОУ на будущий учебный год, до 31 мая текущего года не сообщили об этом в уполномоченный орган и не представили соответствующие подтверждающие документы, то принятие уполномоченным органом решения о направлении ребенка в МДОУ, принимаемое с 1 июня текущего года, осуществляется без учета права на внеочередное, первоочередное или преимущественное предоставление места в МДОУ.

3.31. Детям, проживающим на территории, не закрепленной за МДОУ, направления для зачисления в МДОУ выдаются на свободные места в МДОУ.

3.32. Решение о направлении ребенка в МДОУ принимается при одновременном соблюдении следующих условий:

-наличие в МДОУ свободного места в соответствующей возрастной группе детей;
- ребенок состоит на учете детей, нуждающихся в предоставлении места в МДОУ на территории Дергачевского муниципального образования и является первым по очереди (с учетом наличия права на внеочередное, первоочередное или преимущественное предоставление места в МДОУ) в списке детей, нуждающихся в предоставлении места в МДОУ, сформированном с использованием системы на дату принятия решения о направлении ребенка в МДОУ из нуждающихся в предоставлении места в МДОУ;


-достижение ребенком возраста, с которого осуществляется прием в данное МДОУ.
3.33. На основании решения о направлении в МДОУ выдается направление, которое действительно в течение 30 календарных дней со дня выдачи.

3.34. При отсутствии свободных мест в выбранных (желаемых) МДОУ заявителям могут быть предложены свободные места в других МДОУ.

3.35. В случае неявки заявителя в МДОУ или непредставления заявителем в МДОУ документов, указанных в приложении № 5 к регламенту, после направления ребенка в МДОУ в течение 30 календарных дней со дня выдачи уведомления о направлении в МДОУ направление аннулируется и подлежит возврату в уполномоченный орган. В этом случае ребенок остается на учете детей, нуждающихся в предоставлении места в МДОУ.
3.37. Ребенок снимается с учета нуждающихся в предоставлении места в МДОУ:

-в случае обращения заявителя в уполномоченный орган с заявлением об отказе в предоставлении муниципальной услуги в свободной форме;

-в случае издания руководителем МДОУ, в которое выдано направление, распорядительного акта о зачислении ребенка в МДОУ.
IV. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

4.1. Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:
-постановка ребенка на учет в целях зачисления в МДОУ;
-направление ребенка в МДОУ.

4.2. Постановка ребенка на учет в целях зачисления в МДОУ.

4.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в уполномоченный орган заявления с приложением документов.
4.2.2. Специалист рассматривает представленные документы на соответствие требованиям.  

4.3.3. В случае непредставления заявителем самостоятельно документов и наличия соответствующих отметок в заявлении, специалист подготавливает и направляет межведомственный запрос.

4.3.4. В случае поступления в уполномоченный орган ответа на межведомственный запрос об отсутствии соответствующих документов или информации специалист уведомляет об этом заявителя, разъяснив последствия отсутствия указанных документов. В данном случае заявитель вправе дополнительно представить указанные документы самостоятельно.

4.4. В случае обращения заявителя через МФЦ специалист направляет уведомление о постановке на учет либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги в МФЦ для последующей выдачи (направления) заявителю.

4.5. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет: при личном обращении заявителя - один рабочий день, в случае получения уполномоченным органом ответа на межведомственный запрос - шесть рабочих дней, при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги путем направления документов почтовым отправлением, через МФЦ.

4.6. Направление ребенка в МДОУ.
4.6.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в уполномоченный орган информации о наличии в МДОУ свободного места в соответствующей возрастной группе детей.
4.6.2. Специалист обеспечивает формирование списка детей, нуждающихся в предоставлении места в МДОУ, с использованием системы.
4.6.3. В течение одного рабочего дня специалист осуществляет подготовку уведомления о направлении в МДОУ ребенка, находящегося в начале указанного списка, при соблюдении условий, предусмотренных регламентом. Уведомление о направлении в МДОУ подписывается специалистом уполномоченного органа, направление - руководителем уполномоченного органа.
4.6.4. Подписанное уведомление о направлении ребенка в МДОУ и направление является принятым решением о направлении ребенка в МДОУ.
4.6.5. Специалист выдает или направляет заявителю уведомление о направлении в МДОУ выбранным заявителем способом. Направление выдается лично руководителю МДОУ.
4.6.6. Если заявитель в заявлении изъявил желание лично получить уведомление о направлении в МДОУ, специалист уведомляет заявителя выбранным заявителем способом о необходимости явиться в уполномоченный орган в течение 10 рабочих дней для получения уведомления о направлении в МДОУ.
4.6.7. В случае выдачи заявителю уведомления о направлении в МДОУ при личном обращении заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность, представитель заявителя - документ, удостоверяющий личность, доверенность и ее копию.
4.6.8. В случае отсутствия возможности уведомления заявителя выбранным им способом, а также в случае неявки заявителя в указанный срок для получения уведомления о направлении в МДОУ специалист направляет заявителю указанный документ почтовым отправлением с уведомлением о вручении.
4.6.8. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет тридцать календарных дней.
V. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

5.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги состоит из контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги и осуществляется должностным лицом Управления образования, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. 

5.2. Руководитель образовательной организации, ответственный за прием и рассмотрение документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка приема документов, правильность внесения записи в соответствующий журнал учета, других условий, установленных настоящим административным регламентом, а также за определение оснований предоставления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

5.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок должностным лицом Управления образования за соблюдением и исполнением руководителем образовательной организации положений настоящего административного регламента. Проверки проводятся на основании приказов начальника Управления образования.
5.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании обращения заинтересованных лиц, направленных в адрес Управления образования и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц образовательных организаций, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

5.5. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги может формироваться комиссия, в состав которой включаются специалисты Управления образования.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Акт подписывается председателем комиссии Управления образования и руководителем образовательной организации, осуществляющим предоставление муниципальной услуги.

5.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
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СВЕДЕНИЯ

о месте нахождения и графике работы образовательных организаций, реализующих дошкольный уровень образования, предоставляющих муниципальную услугу
	Наименование образовательной организации
	Адрес
	Телефон
	Электронная почта
	График работы

	1
	2
	3
	4
	5

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Колокольчик» п.Первомайский Дергачевского района Саратовской области
	413451

Саратовская область Дергачевский район п.Первомайский

Ул.Рабочая, 27/1
	8(845)63             4-51-92
	col.sadik@yandex.ru
	вторник с 09.00

до 12.00 часов, четверг с 14.00 до

17.00 часов

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад «Дружба» 

р.п. Дергачи Дергачевского района Саратовской области
	415440 Саратовская область, 

р.п.Дергачи,

переулок Веселый, дом 12
	8(845)63             2-17-35)
	drujba_sad@mail.ru
	вторник с 09.00

до 12.00 часов, четверг с 14.00 до

17.00 часов

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Тополек» 

р.п. Дергачи Дергачевского района Саратовской области
	413443, Саратовская область, Дергачевский район, р.п.Дергачи, ул.Олимпийская,

№7 «Г»
	8(845)63             2-31-42
	topol.kostenkoay@yandex.ru
	вторник с 09.00

до 12.00 часов, четверг с 14.00 до

17.00 часов

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Сказка» 

р.п. Дергачи Дергачевского района Саратовской области
	413440, Саратовская область, Дергачевский район, р.п.Дергачи,

 ул. Уютная 7
	8(845)63             2-17-53
	skazka-der@mail.ru
	вторник с 09.00

до 12.00 часов, четверг с 14.00 до

17.00 часов

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Солнышко» р.п. Дергачи Дергачевского района Саратовской области
	413450,

Саратовская область,

р.п.Дергачи,

ул.Маяковского,

д.32
	8(845)63  2-24-50
	solnse-sad@mail.ru
	вторник с 09.00

до 12.00 часов, четверг с 14.00 до

17.00 часов

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Аленушка» р.п. Дергачи Дергачевского района Саратовской области
	413440, Саратовская область, Дергачевский

р-н. р.п.Дергачи, ул.Л.Толстого, д.57
	8(845)63             2-25-50
	alyonushka.dergachi@yandex.ru
	вторник с 09.00

до 12.00 часов, четверг с 14.00 до

17.00 часов

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Чебурашка» п. Советский Дергачевского района Саратовской области
	413460, Саратовская обл.,
Дергачёвский 
р-н., п. Советский, 

пер.2 Рабочий, д.1/1
	8(845)63             4-62-93
	nasanova1970@inbox.ru
	вторник с 09.00

до 12.00 часов, четверг с 14.00 до

17.00 часов

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Радуга» п. Орошаемый Дергачевского района Саратовской области
	413461,

Саратовская область, Дергачевский район, п.Орошаемый, ул.Набережная д.1
	8(845)63             4-42-40
	raduga.orosch@mail.ru
	вторник с 09.00

до 12.00 часов, четверг с 14.00 до

17.00 часов
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Форма заявления

	Начальнику управления образования
                                                                               ___________________________________________

от ___________________________ _____________  

                     (Ф.И.О. заявителя)

                                                                                  проживающего  по адресу:

___________________________________________,

ул. ________________________________________,

дом _________   кв. _________

Тел. дом.:   ____________________________

Тел. моб.: ___________________________


Заявление
о постановке на учет детей, подлежащих обучению
по образовательным программам дошкольного образования

Прошу поставить на учет в целях зачисления в муниципальное дошкольное образовательное учреждение моего ребенка и сообщаю следующие сведения:
1. Сведения о ребенке, обязательные для указания:
2. Фамилия, имя, отчество (при наличии) ребенка 
______

_______
3. Дата рождения "  " 
 20  г.

4. Запись акта о рождении (номер, дата выдачи) № 


 от "  " 
 20  г. или свидетельство о рождении ребенка (серия, номер, дата выдачи, кем выдано) 
 "  " 
 20  г., выдано: ЗАГС 




.
                                                                                   (города, района)
5. Документ(ы), удостоверяющий(е) личность ребенка и подтверждающий(е) законность представления прав ребенка (для иностранных граждан и лиц без гражданства) 

.
6. Адрес места жительства (места пребывания, места фактического проживания) ребенка:

7. Фамилия,
имя,
отчество (при наличии) родителя (законного представителя): 



.
8. Реквизиты документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя) ребенка: паспорт серия 
 № 
 дата выдачи "  " 
   г. выдан 



                                                                                                  (кем выдан)
9. Фамилия, имя, отчество (при наличии) родителя (законного представителя) ребенка, уполномоченного на получение результатов предоставления муниципальной услуги в отношении ребенка


.
10. Реквизиты документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя, уполномоченного на получение результатов предоставления муниципальной услуги в отношении ребенка) ребенка: паспорт серия 
 № 

 дата выдачи "  " 
   г. выдан 
 
.
                                                                                                         (кем выдан)
11. Выбор
языка образования, родного языка из числа народов Российской Федерации, в том числе русского языка как родного языка

.
12. Потребность в обучении ребенка по адаптированной образовательной программе дошкольного образования и (или) в создании специальных условий для организации обучения и воспитания ребенка-инвалида в соответствии с индивидуальной программой реабилитации инвалида (при  наличии)

.
13. Направленность дошкольной группы 
.
14. Необходимый режим пребывания ребенка в МДОУ:
- полный (12 час.) ________;
- сокращенный (10,5 час.)________;
- кратковременный (3 - 5 час.) _______
15. Желаемая дата приема на обучение: _ 
 г.

16. Дополнительные сведения:
16.1. Сведения о МДОУ, выбранных для приема ребенка:
- приоритетное МДОУ: № 
;
- любое МДОУ: 
.
16.2. Наличие права на специальные меры поддержки (гарантии) отдельных категорий граждан (льготная категория) 
______

________
Фамилия(ии), имя (имена), отчество(а) (последнее - при наличии) братьев и сестер, обучающихся в выбранном МДОУ 
_____________________________________________

17. Информация о посещении МДОУ на день подачи заявления

________
                           (указать номер МДОУ)
18. Способ информирования заявителя (указать не менее двух):
┌─┐
│ │ по указанной электронной почте;
└─┘
┌─┐
│ │ по почте.
└─┘
Личной подписью подтверждаю согласие на обработку персональных данных в порядке, установленном Федеральным законом от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных" ___________________

(подпись заявителя).     К заявлению прилагаются следующие документы:

┌─┐
│ │ 1. Копия свидетельства о рождении ребенка.
└─┘
┌─┐
│ │ 2. Копия выписки из единого государственного реестра записей актов
└─┘гражданского
состояния, содержащей реквизиты записи акта о рождении ребенка.
┌─┐
│ │ 3. Копия документа, удостоверяющего личность заявителя.
└─┘
┌─┐
│ │ 4. Копия доверенности в случае обращения представителя заявителя.
└─┘
┌─┐
│ │ 5. Копия
документа,
подтверждающего
полномочия
законного └─┘представителя ребенка (для опекунов, приемных родителей, для иностранных граждан либо лиц без гражданства).
  ┌─┐
│ │ 6. Копия свидетельства о регистрации ребенка по месту жительства или по месту 

└─┘ пребывания на закрепленной территории или документ, содержащий сведения о 
            регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания, в случае 
             постановки ребенка на учет по закрепленной за МДОУ территории.
 ─┐
│ │ 7. Документ, подтверждающий
право
заявителя
на внеочередное,
└─┘  первоочередное или преимущественное предоставление места в МДОУ.
┌─┐
│ │ 8. Копия документа, подтверждающего право заявителя на пребывание на территории Российской Федерации (для иностранных граждан либо лиц без гражданства).
┌─┐
│ │ 9. Копия заключения психолого-медико-педагогической комиссии в случае,
└─┘ если ребенок имеет ограниченные возможности здоровья или является инвалидом и ему требуются специальные условия для получения дошкольного образования.
┌─┐
│ │ 10. Медицинское заключение в случае, если ребенок является часто болеющим,  
└─┘ тубинфицированным либо тубконтактным.

По желанию заявителя дополнительно приложены следующие документы:
1. 

2. 

3. 

4. 

5. 


           (дата)
(подпись заявителя)
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Форма талона-уведомления
Талон-уведомление
о постановке ребенка на учет в целях зачисления в МДОУ
	Штамп с наименованием образовательного учреждения
	Контактный телефон

	Дата постановки на учет
	

	Индивидуальный идентификационный номер
	

	Фамилия, имя, отчество ребенка
	

	Возрастная группа
	

	Проверить статус ребенка можно по индивидуальному идентификационному номеру заявления либо по реквизитам записи акта о рождении ребенка (номер) или по данным свидетельства о рождении ребенка (серия и номер) через единый портал (www.gosuslugi.ru),  в уполномоченном органе по телефону, при личном обращении в приемные часы

	Фамилия, имя, отчество, наименование должности специалиста управления образования администрации Дергачевского муниципального района
	

	Подпись специалиста управления образования администрации Дергачевского муниципального района
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Форма уведомления
Уведомление
об отказе в предоставлении муниципальной услуги от   " 
 20
 г.
Управление образования администрации Дергачевского муниципального района сообщает, что
______________________________отказано
                                      ФИО заявителя                                                           
в предоставлении муниципальной услуги.
Основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
┌─┐
│ │ обращение
за
предоставлением
муниципальной
услуги лиц, не
└─┘ соответствующих статусу заявителей, определенному  регламентом;
┌─┐
         непредставление
заявителем
документов,
необходимых
для
└─┘предоставления муниципальной услуги, в полном объеме с учетом положений регламента, в том числе наличие в представленных документах недостатков, указанных в регламенте;

┌─┐
│ │     поступление ответа на межведомственный запрос, свидетельствующего
└─┘об отсутствии документов;
┌─┐
│ │ возраст ребенка превышает 7 лет.
Начальник управления образования ___________________  ______________________________

                                                                       Подпись                                               ФИО
Приложение № 5 
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Форма уведомления
Уведомление о направлении ребенка
в муниципальное дошкольное образовательное учреждение от "  " 
 20
 г. №
Управление образования администрации Дергачевского муниципального района сообщает, что Вашему ребенку 
______________________________________
                                                          (фамилия, имя, отчество ребенка)

 года рождения предоставлено место в муниципальном дошкольном образовательном учреждении 
.
(наименование учреждения)
Прием в образовательную организацию осуществляется по личному заявлению родителя (законного представителя) ребенка при предъявлении:


- документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя), либо документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина и лица без гражданства в Российской Федерации;


- свидетельство о рождении ребенка или выписка из единого государственного реестра записей актов гражданского состояния, содержащая реквизиты записи акта о рождении ребенка. Родители (законные представители), являющиеся иностранными гражданами или лицами без гражданства, предъявляют документ(ы), удостоверяющий(е) личность ребенка и подтверждающий(е) законность представления прав ребенка;


- документ, подтверждающий установление опеки (при необходимости);

- свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории или документ, содержащий сведения о месте пребывания, месте фактического проживания ребенка;


-  документ психолого-медико-педагогической комиссии (при необходимости);

- документ, подтверждающий потребность в обучении в группе оздоровительной направленности (при необходимости).

Родители (законные представители) ребенка, являющиеся иностранными гражданами или лицами без гражданства, дополнительно предъявляют документ, подтверждающий право заявителя на пребывание в Российской Федерации. Иностранные граждане и лица без гражданства все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным переводом на русский язык.

Дети с ограниченными возможностями здоровья принимаются на обучение по адаптированной образовательной программе дошкольного образования только с согласия родителей (законных представителей) и на основании рекомендаций психолого-медико-педагогической комиссии.

Дети, родители (законные представители) которых не представили необходимые для приема документы в течение 30 календарных дней со дня получения уведомления о направлении в муниципальное дошкольное образовательное учреждение, за исключением неявки по уважительной причине (при наличии подтверждающих документов), остаются на учете детей, нуждающихся в предоставлении места в образовательной организации.

Начальник управления образования ___________________  ______________________________

                                                                       Подпись                                               ФИО

Приложение № 6 
к административному  регламенту  
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Форма направления
Направление
от "  " 
 20
 г. № 


В муниципальное дошкольное образовательное учреждение 
__________________
_____________________________________________________________________________
(наименование учреждения)
направляется 
__,
(фамилия, имя, отчество ребенка)

 года рождения.

В случае неявки заявителя в МДОУ в установленный срок в течение 30 календарных дней и (или) наличия медицинских противопоказаний для посещения ребенком МДОУ данное направление подлежит возврату в управление образования администрации Дергачевского муниципального района.
Начальник управления образования ___________________  ______________________________

                                                                       Подпись                                               ФИО
Приложение № 7 
к административному  регламенту  
предоставления муниципальной услуги

«Приём заявлений, постановка на учет и зачисление детей
 в образовательные организации, реализующие основную 
образовательную программу  дошкольного образования»

Форма согласия
Согласие на обработку персональных данных

В соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ 
«О персональных данных», я  ________________________________________________________

 
_____________________________________________________________________________,
                                                            (Ф.И.О., последнее при наличии)
проживающий(ая) по адресу: 
_______
__________________________________________________________________________________

паспорт гражданина Российской Федерации № 
 серия
 выдан


________,
                                                                    (когда и кем выдан)
подтверждаю свое согласие на обработку моих персональных данных в целях получения муниципальной услуги "Постановка на учет детей, подлежащих обучению по образовательным программам дошкольного образования" (далее - муниципальная услуга).

К персональным данным, на обработку которых дается мое согласие, относится:
- фамилия, имя, отчество (при наличии);
-паспортные данные (серия, номер, когда и кем выдан);
-адрес по месту регистрации и по месту проживания;
-сведения, содержащие информацию о номере домашнего телефона, мобильного телефона, о личной электронной почте;
-сведения о заявителе, размещаемые в общедоступных источниках, если таковое предусмотрено административным регламентом, постановлением высшего исполнительного органа государственной власти субъекта Российской Федерации, законами субъекта Российской Федерации.

Предоставляю специалисту управления образования администрации Дергачевского муниципального района (далее - Специалист) право запрашивать и получать документы и информацию, которые необходимы для предоставления муниципальной услуги, с целью получения сведений и документов, находящихся в распоряжении органов, предоставляющих государственные (муниципальные) услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, а также осуществлять передачу документов в органы, предоставляющие государственные (муниципальные) услуги.

Специалист вправе обрабатывать мои персональные данные, в том числе с использованием средств автоматизации.

Подтверждаю, что мне известно о праве отозвать свое согласие на обработку персональных данных посредством составления соответствующего письменного документа, который может быть направлен в адрес Специалиста. В случае отзыва мною согласия на обработку персональных данных Специалист вправе продолжить обработку персональных данных без моего согласия при наличии оснований, указанных в пунктах 2 - 11 части 1 статьи 6, части 2
статьи 10 и части 2 статьи 11 Федерального закона от 27 июля 2006 г.№ 152-ФЗ «О персональных данных».

Согласие действует до окончания предоставления муниципальной услуги.
"   " 
 20  г. 

                                                                           (подпись, расшифровка подписи)






















