
АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«НИКОЛАЕВСКИЙ РАЙОН» 

УЛЬЯНОВСКОЙ ОБЛАСТИ 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 
р.п. НИКОЛАЕВКА 

 

 
 

24 февраля 2011 года     133 

___________________                                                         №__________ 

 

 

 

Об утверждении административного регламента 

исполнения муниципальной услуги по постановке 

на учѐт и направлению детей в муниципальные  

образовательные учреждения, реализующие основную 

общеобразовательную программу дошкольного  

образования 

 

 

 

В целях реализации административной реформы на территории 

муниципального образования «Николаевский район», постановляет: 

 1. Утвердить административный регламент муниципальной услуги по 

постановке на учѐт и направлению детей в муниципальные образовательные  

учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу 

дошкольного образования, согласно приложения. 

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня опубликования в 

информационном бюллетене «Вести района». 

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 

заместителя Главы администрации муниципального образования 

«Николаевский район» по социальным вопросам Н.Е.Осипову. 

 

 

 

 

 

И.о. Главы администрации  

муниципального образования 

«Николаевский район»                                                               А.В.Забанов 
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ПРИЛОЖЕНИЕ 

 

к постановлению администрации  

муниципального образования 

«Николаевский район» 

                                                                         от  24 февраля 2011 года №  133        

 

 

 

 

 

Административный регламент 

муниципальной услуги по постановке на учет 

и направлению детей в муниципальные образовательные учреждения, 

реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного 

образования. 

 

 

1. Общие положения 
      1. Административный  регламент  «муниципальной услуги по постановке 

на учет и направлению детей в муниципальные образовательные 

учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу 

дошкольного образования» (далее - Административный регламент), 

разработан  в целях повышения  качества исполнения и доступности 

муниципальной услуги: определения сроков, последовательности действий  

(административных процедур) при предоставлении вышеназванной 

муниципальной услуги. 

 

Нормативно – правовое регулирование 

Представления муниципальной услуги 

 

3.Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих 

предоставление Услуги: 

1)  Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной 

Ассамблеей ООН 20.11.1989;  

2) Конституция Российской Федерации принята всенародным 

голосованием 12.12.1993 года. 

     3) Закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об 

образовании» с изменениями и дополнениями; 

     4)закон Российской Федерации от 07.02.92 № 2300-1 «О защите прав 

потребителей»; 

     5)постановление Правительства Российской Федерации от 

12.09.2008 № 666 «Об утверждении Типового положения о 

дошкольном образовательном учреждении»; 
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Заявители: Родители (законные представители). 

 

2. Муниципальную услугу оказывает Управление образования 

администрации муниципального образования «Николаевский район»   

 2.1. Порядок информирования о правилах предоставления Услуги. 

 2.1.1.Место нахождения, справочные телефоны Управления, 

предоставляющих Услугу,  ответственные за организацию предоставления 

Услуги, обращение в которые необходимо для предоставления Услуги 

приведены в Приложении 1 к настоящему Регламенту. 

 2.1.2.Информация о предоставлении и исполнении Услуги 

осуществляется посредством  телефонной связи; 

 2.2.Основанием для отказа получения Услуги является: 

- несоответствие возраста ребенка условиям предоставления Услуги, 

- отсутствие мест в дошкольном образовательном учреждении. 

         2.3. Административные процедуры по предоставлению 

муниципальной услуги по постановке на учет и направлению детей  в 

муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную 

общеобразовательную программу дошкольного образования указаны в блок 

схеме (приложение№2). 

      2.4.Основанием для предоставления муниципальной услуги по 

постановке на учет и направлению детей  в муниципальные 

образовательные учреждения, реализующие основную 

общеобразовательную программу дошкольного образования является  

 подача  Заявителями (законными представителями) заявления в 

Управление образования администрации муниципального образования 

«Николаевский район» по адресу: Ульяновская область, р.п.Николаевка, 

пл.Ленина,3 

     2.5.Заявление должно быть подано в ходе личного приема. 

Прием родителей (законных представителей) для регистрации ребѐнка при 

постановке на очередь осуществляется по следующим документам: 

-письменному заявлению родителей (законных представителей)   

-паспорта или иного документа, подтверждающего личность; 

 -свидетельства о рождении ребенка; 

 -документа, подтверждающего место проживания семьи; 

-документа, подтверждающего  право первоочередного  устройства ребѐнка 

в МОУ; 

- справка о составе семьи 

Заявление принимается методистом Управления образования, 

курирующим вопрос выдачи путѐвки по адресу: Ульяновская область,  

р.п. Николаевка, пл.Ленина,3 телефон методиста указан в 

Приложении 1 к настоящему Регламенту. 

Форма заявления приведена в Приложении №3 настоящего 

Регламента. 
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Результатом данного административного действия является 

регистрация заявления на предоставление Услуги с присвоением заявлению 

регистрационного номера. 

       2.6. Регистрация детей при постановке на очередь в Управлении 

образования администрации  муниципального образования «Николаевский 

район» для устройства в МОУ производится в «Журнале учета будущих 

воспитанников муниципальных образовательных учреждений, реализующих 

программу дошкольного образования» (далее  по  тексту  - Журнал учета).      

     2.7. Комплектование муниципальных дошкольных образовательных 

учреждений (далее МДОУ) осуществляется комиссией по комплектованию 

муниципальных образовательных учреждений, реализующих основную 

общеобразовательную программу дошкольного образования, 

муниципального образования «Николаевский район». 

      2.8. Заявления рассматриваются  Комиссией. Комиссия состоит из  

методиста  Управления образования по дошкольному образованию,  

педагогических и руководящих работников МОУ,  представителей 

общественности,  начальника Управления образования, заместителя Главы 

администрации муниципального образования по социальным вопросам.  

Комиссия в составе  7 человек утверждается постановлением администрации 

муниципального образования «Николаевский район» 

      3. Заседание Комиссии проходит: 

а)ежемесячно, при наличии заявлений в дошкольное образовательное 

учреждение; 

б) при ежегодном комплектовании групп 

 - июнь- июль текущего года 

      3.1.Комплектование МОУ производится  в июне текущего года по 

заявлениям. В остальные месяцы года производится доукомплектование  при 

наличии свободных мест в МОУ.  

    3.2.Комиссия  может отказать родителям (законным представителям)  в 

зачислении  ребенка в МОУ при отсутствии свободных мест для детей  

соответствующего возраста в текущем году. 

    3.3.В случае невозможности предоставить место в МОУ в текущем году 

из-за отсутствия свободных мест заявления родителей (законных 

представителей) рассматриваются в течение года при доукомплектовании на 

появившиеся свободные места или при комплектовании на следующий 

учебный год в установленном порядке 

   3.4.  Критериями принятия решения о выдаче путевки являются: 

- наличие прав на первоочередное получение путевки; 

- порядок очереди; 

- наличие мест в Учреждении; 

- соответствие возраста ребенка условиям предоставления Услуги.  

3.5. По результатам рассмотрения документов комиссией и принятия 

решения, методист информирует заявителей о решении комиссии 

    3.6. При зачислении ребенка в дошкольное образовательное учреждение 

методист выдаѐт  путѐвки (приложение № 4) родителям (законным 

представителям) в течении 30 дней со дня принятия решении о зачислении. 
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Регистрация  выданных путевок   производится в  Журнале  учета выдачи 

путевок. 

        

4.Порядок приема детей в муниципальные образовательные 

учреждения 

 

   
4.1. Приѐм детей в МДОУ осуществляется   по  выданным путѐвкам.  

4.2. При приеме в МОУ запрещается отбор детей в зависимости от пола, 

национальности, языка, социального происхождения, имущественного 

положения, отношения к религии, убеждения их родителей (законных 

представителей). 

4.3. Не допускается прием детей в МОУ на конкурсной основе, через 

организацию тестирования. 

4.4. Для зачисления детей в МОУ родителям (законным представителям) 

необходимо предъявить: 

 - путѐвку, выданную Комиссией; 

 -заявление на имя руководителя МОУ; 

 -копию свидетельства о рождении ребенка; 

 -заключение медицинской комиссии; 

 -документ о регистрации по месту жительства; 

- справку о составе семьи. 

4.5. Путѐвка на зачисление ребѐнка в МОУ действительна в течение 30 

календарных дней. В случае неявки в МОУ после указанного в путѐвке 

срока без уважительной причины место передаѐтся другому ребѐнку. 

   4.6.При получении путѐвки родители (законные представители)  проходят 

с детьми медицинскую комиссию для получения заключения о возможности 

посещать МОУ. 

   4.7. В случае получения родителями (законными представителями) 

отрицательного заключения по результатам медицинской комиссии и 

невозможности посещать МОУ по медицинским показаниям выданная 

путѐвка возвращается в Комиссию. По желанию родителей (законных 

представителей)  ребѐнок может быть оставлен в очереди под тем же 

регистрационным номером и после прохождения лечения получить новую 

путѐвку в установленные сроки. 

   4.8.Руководитель МОУ при приеме заявления обязан ознакомиться с 

документом, удостоверяющим личность заявителя, для установления права 

полномочий законного представителя ребенка. 

  4.9.При  приеме  ребенка  в  МОУ  в  обязательном порядке заключается   

договор   с   родителями   (законными   представителями) воспитанников  в  

2  экземплярах  с выдачей одного экземпляра договора родителям (законным 

представителям). 

     4.10.Указанный договор содержит взаимные права, обязанности и 

ответственность сторон, длительность пребывания, режим посещения,  

порядок, размер платы за содержание ребенка в МОУ. 
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    4.11.Воспитанник считается принятым в МОУ с момента подписания 

договора между МОУ и родителями (законными представителями) ребенка. 

    4.12.При   приеме  ребенка  в  МОУ  руководители  обязаны ознакомить  

родителей (законных представителей) с уставом, лицензией на право 

ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной 

аккредитации МОУ и другими   документами,  регламентирующими  

образовательный  процесс  в МОУ.  

    4.13. Руководители МОУ  издают  приказ  о  зачислении  вновь  

поступивших  детей и утверждают количественный состав сформированных 

групп. При поступлении ребенка в МОУ в течение года издается приказ о 

его зачислении.   

    4.14.В МОУ ведѐтся Книга учѐта движения детей. Книга предназначается 

для регистрации сведений о детях и родителях (законных представителях) и 

контроля движения контингента детей в МОУ. Книга учѐта движения детей 

должна быть прошнурована, пронумерована и заверена печатью . 

    

       5. Порядок и формы контроля за  предоставлением  муниципальной 

услуги. 
    5.1.Управлением образования  формируется единый  банк сведений. 

Сведения размещаются в образовательных учреждениях, в Управлении 

образования администрации муниципального образования «Николаевский 

район» 

    - о детях дошкольного возраста, посещающих МОУ; 

    - о детях, зарегистрированных в очереди  на устройство  в МОУ; 

    - о потребности населения в дошкольном образовании; 

    - о комплектовании МОУ воспитанниками. 

     5.2. Руководители МОУ:     

- предоставляют консультативную, методическую, образовательную 

помощь семьям, имеющим детей в возрасте от 2 лет до 6,5 лет не 

посещающих МОУ 

-предоставляют сведения в Управление образования в соответствии с 

установленными сроками и формой  

- информируют родителей о месте расположении Комиссии, графике еѐ 

работы, о количестве мест в МОУ, определѐнном лицензией, о плане приѐма 

в МОУ в текущем году, о перечне категорий граждан, имеющих право 

первоочередного устройства ребенка в МОУ. 

     5.3. Руководители МОУ  несут персональную ответственность за 

исполнение   Административного регламента по постановке на учет и 

направлению детей в муниципальные образовательные учреждения, 

основную общеобразовательную программу дошкольного образования   в 

соответствии с действующим законодательством.  

     5.4.Спорные вопросы, возникающие между администрацией МОУ, 

Комиссией и родителями (законными представителями) при приеме и 

отчислении воспитанника, решаются совместно с Учредителем. 
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6. Порядок  обжалования действий (бездействия) должностного 

лица, а также принимаемого им решения при предоставлении 

муниципальной услуги. 

 

6.1. Предметом досудебного обжалования являются решение или 

действие руководителя,       должностных лиц  и иных сотрудников, 

исполняющих или обеспечивающих исполнение полномочий в соответствии 

с должностной инструкцией. 

6.2. По желанию заявителя жалоба (заявление) на решение или действие 

руководителя, должностного лица либо сотрудника Управления  может быть 

подана председателю Комиссии администрации  муниципального 

образования «Николаевский район». 

6.3. Срок рассмотрения жалобы и принятия по ней решения 

председателем Комиссии не должен превышать 30 дней со дня поступления 

жалобы. 

6.4Председатель Комиссии: 

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; 

5) уведомляет заявителя о направлении его жалобы на рассмотрение в 

подведомственный орган или должностному лицу в соответствии с их 

компетенцией. 

       6.5. Председатель Комиссии  отказывает в рассмотрении жалобы: 

- 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, то  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 
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существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью 

разглашения указанных сведений. 

6.6.  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. 

6.7. Прием поступающей корреспонденции по досудебному 

обжалованию осуществляет сотрудник управления, в обязанности которого 

входит прием поступающей корреспонденции. 

6.8. Сотрудник обязан: 

- зарегистрировать жалобу; 

- направить жалобу руководителю, вышестоящему должностному лицу, 

в зависимости, в чей адрес обращается заявитель (период исполнения 

процедуры – в течение рабочего дня); 

6.9.Председатель Комиссии, вышестоящее должностное лицо обязано в 

срок, не превышающий 30 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. 

6.11. Для обжалования в досудебном (внесудебном) порядке заявитель 

подает письменное обращение в Управление, в котором в обязательном 

порядке указывает: 

- либо 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. 

6.12. 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 выдаѐтся 

заявителю ответ на руки. 

       6.13. При судебном обжаловании сроки обжалования и юрисдикция 

суда, в который подается соответствующее заявление, устанавливаются в 

соответствии с законодательством Российской Федерации. 
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Приложение 1 

 

 

 Управление, обращение в которое необходимо для предоставления  

муниципальной услуги по постановке на учет 

и направлению детей в муниципальные образовательные учреждения, 

реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного 

образования. 

  

 Наименование учреждений Юридический адрес 
Время 

работы 

Часы 

приема 

Телефон  

1 
Управление образования  

администрации МО «Николаевский район» 

433810, р.п. Николаевка,  

Пл.Ленина,3 

адрес электронной почты: 

nik__roo@mail.ru 

 

 

8 - 17 

 

9 - 12 

   13-17 

 телефон  

методиста  

2-18-44 
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Приложение 2 

 

Начальнику Управления  образования 

администрации 

МО «Николаевский  район» 

 

__________________________________________ 

 

__________________________________________ 

(Ф.И.О родителя (законного представителя)) 

проживающего по адресу: __________________ 

__________________________________________ 

Контактный телефон ______________________ 

__________________________________________ 

                                  

заявление 

 

Прошу выдать путевку для ребенка _________________________________________________                                

(Ф.И.О ребенка, дата рождения) 

__________________________________________________________________________________________ 

в муниципальное дошкольное образовательное учреждение ___________________________________ 

__________________________________________________________________________________________ 

Ребѐнок в семье по возрасту________________________________________________________________  

Всего детей в семье________________________________________________________________________ 

Дополнительно сообщаю:  
Работаю, учусь  ___________________________________________________________________________ 

(место работы, учебы, телефон) 

__________________________________________________________________________________________ 

Не работаю _______________________________________________________________________________ 

Состою в Центре занятости населения  ______________________________________________________ 

(№, дата выдачи свидетельства безработного) 

Сведения о семье: 

Ф.И.О., место работы отца, телефон  ________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________________ 

 

Ф.И.О., место работы матери, телефон  ______________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________________ 

Являюсь одиноким родителем ______________________________________________________________ 

(№ и дата выдачи документа) 

Являюсь законным представителем ребенка _________________________________________________ 

(№ и дата выдачи документа) 

Многодетная семья  _______________________________________________________________________ 

(№ и дата выдачи документа) 

Инвалид (родитель-инвалид I,II группы, ребенок-инвалид) _______________________________________ 

(№ и дата выдачи документа) 

 

___________________________________________________________________________________________ 

 

 

 

Дата.        Подпись. 
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Приложение 3 
 

Заведующей  

 

МДОУ_________________________ 

__________________________________ 

 

 

 

 

 

 

Путѐвка 

для  зачисления ребѐнка в  детский  сад 

 

 

 

 

Выдана_____________________________________________________________________ 

                                                                   (Ф.И.О ребенка) 

                

   Дата рождения ребенка         

____________________________________________________________________________ 

 

 

 

Решение комиссии по комплектованию детских садов  

протокол №          от           года. 

 

 

 

 

Председатель комиссии 

 

 

Секретарь 
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Приложение 4 

 

 

Блок-схема 
последовательности действий при  постановке на учет 

и направлению детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие 

основную общеобразовательную программу дошкольного образования. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

  

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

Обращение, заинтересованного 

лица 

 

Приѐм и регистрация документов 

 

Наличие всех 

необходимых 

документов 

 

Получение 

муниципальной 

услуги  
 

 

 

 

Постановка на очередь в 

Управлении образования 

администрации 

муниципального образования 

«Николаевский район» 

издание приказа по 

образовательному учреждению с 

приложением списка детей о 

зачислении в образовательные 

учреждения, реализующие 

основную общеобразовательную 

программу дошкольного 

образования  

 

Отказ получения Услуги, в связи  

с отсутствием мест в дошкольном 

образовательном учреждении; 

несоответствие возраста ребенка 

условиям представления Услуги. 


