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АДМИНИСТРАЦИЯ ГАТЧИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От 03.06.2013г.









№ 1943
Об     утверждении      административного   регламента   

предоставления муниципальной           услуги          «Прием 

заявлений,     постановка    на учет и зачисление детей в     

образовательное учреждение,  реализующее  основную    

образовательную     программу дошкольного   образования»


В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением администрации Гатчинского муниципального района от 14.05.2010 года № 2093 «Об утверждении Плана перехода на предоставление в электронном виде муниципальных услуг органами местного самоуправления и муниципальными учреждениями Гатчинского муниципального района», постановлением администрации Гатчинского муниципального района от 03.06.2011 года № 2307 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.  Утвердить административный       регламент  предоставления муниципальной услуги: «Прием заявлений, постановка на учет  и зачисление детей в образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования »

 2. Опубликовать настоящее постановление в газете "Гатчинская правда» и на официальном сайте администрации Гатчинского муниципального района  в сети Интернет.

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

4. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации Гатчинского муниципального района Л.Н.Голубеву.

Глава администрации

Гатчинского муниципального района



Е.В.Любушкина

Исп.С.В.Попков, т.964-67

    Приложение № 1

                                               к постановлению администрации 

                                               Гатчинского муниципального района 

                                               от 03.06.2013г. № 1943                  
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 


«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования »

1. Общие положения.

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее административный регламент) прием заявлений, постановка на учет  и зачисление детей в образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования (далее – муниципальная услуга) устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.

1.2. Административный регламент разработан в целях повышения качества исполнения, совершенствования форм и методов работы по предоставлению муниципальной услуги физическим лицам (далее – заявители).

1.3.  Получателями муниципальной услуги являются  несовершеннолетние граждане от 0 до 7 лет. От имени ребёнка  выступают его родители (законные представители,  далее – заявители).

1.4. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги:

1.4.1. информация о предоставлении муниципальной услуги в части приёма заявлений и постановки на учёт детей, нуждающихся в определении в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), является комитет образования Гатчинского муниципального района Ленинградской области (далее – Комитет образования). Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется по адресу:

188300,Ленинградская область, г.Гатчина, пр.25 Октября, д.18, 

рабочее время: 

понедельник, вторник, среда, четверг с 09.00 до 18.00,  пятница с 09.00 до 17.00

обеденный перерыв с 13.00 до 13.48 час., 

выходные дни - суббота и воскресенье. 

Официальный сайт:  http://gtn.edu.lokos.net. 

Телефоны, по которым производится информирование о порядке исполнения услуги: 8(81371) 964-67, 205-16

e-mail: gatr_ko@gtn.lokos.net


1.4.2. информация о  предоставлении муниципальной услуги в части зачисления детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), являются муниципальные бюджетные образовательные учреждения Гатчинского муниципального района, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (приложение № 1).

1.4.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

-  посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, 

- посредством размещения в сети Интернет на официальном сайте Комитета  образования Гатчинского муниципального района:  http://gtn.edu.lokos.net, официальных сайтах Учреждений (Приложение № 1), 

- посредством использования средств телефонной связи, 

- посредством приема граждан.

Информирование осуществляется на русском языке.

1.5.
Основными требованиями к информированию заявителей
о правилах предоставления муниципальной услуги (далее - информирование) являются:

1) достоверность предоставляемой информации;

2) четкость в изложении информации;

3) полнота информирования;

4) наглядность форм предоставляемой информации (при письменном информировании);

5) удобство и доступность получения информации;

6) оперативность предоставления информации.

1.6. Должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, являются  специалисты комитета образования Гатчинского муниципального района, руководители образовательных учреждений, реализующих основную образовательную программу дошкольного образования.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги – прием заявлений, постановка на учет  и зачисление детей в образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования 

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в два этапа:

2.2.1. Прием заявлений и постановка детей на учет для зачисления в  образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования.

2.2.2.Зачисление в образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования. 

2.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:

2.3.1. Муниципальную услугу в части  приема заявлений и постановки детей на учет для зачисления в  образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования предоставляет комитет образования Гатчинского муниципального района Ленинградской области (п.1.4.1. настоящего Регламента).

2.3.2. Муниципальную услугу в части зачисления детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), являются муниципальные бюджетные образовательные учреждения Гатчинского муниципального района, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (приложение № 1).

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги:

2.4.1. выдача уведомления о постановке ребенка на учет с указанием образовательного учреждения, даты выдачи уведомления, номера регистрации, по форме согласно приложения № 3 к настоящему Регламенту.

2.4.2. выдача направления для зачисления в образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования, согласно приложения № 3 настоящего Регламента.

2.4.3. зачисление ребенка в образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования на основании приказа заведующего образовательным учреждением.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги:

2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента принятия заявления для постановки на учет в целях зачисления  ребенка в  образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования до зачисления ребенка в образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования.

2.5.2. Прием заявлений о постановке ребенка на учет для предоставления места в образовательное учреждение осуществляется в комитете образования Гатчинского муниципального района в течение года в соответствии со следующим  графиком: понедельник – с 14час.00мин. до 18час.00мин., вторник с 9 час.00 мин до 18 час.00мин. (обеденный перерыв с 13час.00мин. до 13час.48мин.) по адресу: 188300, Ленинградская область, г.Гатчина, пр.25 Октября, д.18, кабинет № 11, 1 этаж.

2.5.3. Выдача направления в образовательные учреждения осуществляется в комитете образования Гатчинского муниципального района ежегодно в период с 01 июня по 31 августа.

2.5.4. Зачисление в образовательные учреждения осуществляется в образовательных учреждениях, согласно приложению № 1, ежегодно с 01 августа по 30 октября.

2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации", принята всенародным голосованием 12.12.1993

("Российская газета", N 7, 21.01.2009);

-  Законом РФ от 10.07.1992 N 3266-1 (ред. от 01.04.2012) "Об образовании"
("Российская газета", N 172, 31.07.1992);

- Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ (ред. от 03.12.2011) "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"
("Российская газета", N 168, 30.07.2010);

- Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ (ред. от 27.07.2010) "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации"
("Российская газета", N 95, 05.05.2006);

 -  Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ (ред. от 25.07.2011) "О персональных данных"
("Российская газета", N 165, 29.07.2006);

 -  Федеральный закон от 09.02.2009 N 8-ФЗ (ред. от 11.07.2011) "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления"
("Российская газета", N 25, 13.02.2009);

-  Федеральный закон от 31.05.2002 N 62-ФЗ (ред. от 28.06.2009) "О гражданстве Российской Федерации"
("Российская газета", N 100, 05.06.2002);

 -  Закон РФ от 19.02.1993 N 4530-1 (ред. от 01.07.2011) "О вынужденных переселенцах")

("Российская газета", N 247, 28.12.1995); 

-  Федеральный закон от 25.07.2002 N 115-ФЗ (ред. от 06.12.2011) "О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации"
("Российская газета", N 140, 31.07.2002);

-  Приказом Министерства образования и науки РФ от 27.10.2011 года № 2562 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении» ("Российская газета", N 15, 26.01.2012»);

- Уставом образовательного учреждения;

-  настоящим регламентом.

2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (согласно Приказа Министерства образования и науки РФ от 27.10.2011 года № 2562 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении»):

2.7.1. Для постановки на учет в целях зачисления детей в образовательное  учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования, родителями (законными представителями) ребенка  в комитет образования Гатчинского муниципального района предоставляются  следующие документы: 

- заявление-согласие по форме согласно приложению № 2 настоящего Регламента, 

- паспорт одного из родителей (законного представителя), 

- свидетельство о рождении  ребёнка; 

- заключение, выданное психолого-медико-педагогической комиссией 

(только при зачислении в группы компенсирующей направленности).

2.7.2. Для подтверждения права  на внеочередное либо первоочередное   предоставление места в образовательное учреждение родители (законные представители) ребенка предоставляют в комитет образования Гатчинского муниципального района  копию документа, подтверждающего право на внеочередное либо первоочередное  устройство ребенка в образовательное учреждение.

Право внеочередного приема, согласно федеральному законодательству имеют:

 -  дети судей (Закон РФ от 26.07.1992 № 3132-1 «О статусе судей»);

-   дети прокуроров и следователей (Закон РФ от 17.01.1992 №2202-1 «О прокуратуре РФ»);

- дети граждан, подвергшихся воздействию радиации, вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС, в том числе дети граждан из подразделений особого риска (Закон РФ от 15.05.1991 №1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»);

-  дети погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами военнослужащих и сотрудников федеральных органов исполнительной власти, участвовавших в выполнении задач по обеспечению безопасности и защите граждан Российской Федерации, проживающих на территориях Южной Осетии и Абхазии (Постановление Правительства РФ "О дополнительных мерах по усилению социальной защиты военнослужащих и сотрудников федеральных органов исполнительной власти, участвовавших в выполнении задач по обеспечению безопасности и защите граждан Российской Федерации, проживающих на территориях Южной Осетии и Абхазии" от 12 августа 2008г. № 587 п.4);

-  дети сотрудников Следственного комитета Российской Федерации (ФЗ от 28.12.2010 года № 403-ФЗ).
-  дети военнослужащих и сотрудников внутренних дел, Государственной противопожарной службы, уголовно-исполнительной системы, непосредственно участвовавших в борьбе с терроризмом на территории Республики Дагестан и погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами в связи с выполнением служебных обязанностей (Постановление Правительства Российской Федерации "О дополнительных мерах по социальной защите членов семей военнослужащих и сотрудников органов внутренних дел, Государственной противопожарной службы, уголовно-исполнительной системы, непосредственно участвовавших в борьбе с терроризмом на территории Республики Дагестан, и погибших (пропавших без вести), умерших, лица, получившие инвалидность в связи с выполнением служебных обязанностей" от 25.08.1999 г. № 936).

-  другие категории лиц, предусмотренных федеральным законодательством.

         Право первоочередного приема, согласно Перечню категорий семей,  имеющих право на первоочередное зачисление ребенка в дошкольное образовательное учреждение, определенное федеральным законодательством, имеют:

- дети из многодетных семей (Указ Президента Российской Федерации от 05.05.1992 № 431 "О мерах по социальной поддержке многодетных семей");

- дети сотрудников полиции, а также другие категории в соответствии с Федеральным законом от 07.02.3011 № 3-ФЗ «О полиции»;

- дети-инвалиды и дети, один из родителей которых является инвалидом (Федеральный закон "О социальной защите инвалидов в Российской Федерации" от 24.11.1995 N 181- ФЗ, статья 18, Указ Президента РФ "О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов" от 02.10.1992 № 1157);

- дети военнослужащих и дети граждан, уволенных с воинской службы (Федеральный закон "О статусе военнослужащих" от 27.05.1998 № 76-ФЗ, ст. ст. 19, 23);

- дети, находящиеся под опекой (Федеральный закон от 21.12.1996 № 159-ФЗ "О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей");

-   дети работающих одиноких родителей.

2.7.3. При обращении за получением муниципальной  услуги на этапе зачисления в образовательное учреждение родитель (законный представитель) ребенка представляет в образовательное учреждение, в которое подлежит зачислению ребенок:

- направление для зачисления в образовательное учреждение, выданную комитетом образования Гатчинского муниципального района;

-  медицинскую карту ребенка;

- паспорт одного из родителей (законного представителя);

- свидетельство о рождении ребенка;

2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

Отказ в приеме документов не допускается.
2.9. Перечень оснований  для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.9.1. Основаниями для отказа в постановке на учет для зачисления в образовательное учреждение являются:

- отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.7.1. настоящего Регламента, или предоставление документов не в полном объёме;

- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.


2.9.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги на стадии зачисления детей в образовательное учреждение являются:
- непредставление родителем (законным представителем) документов, предусмотренных пунктом 2.7.3. настоящего Регламента;

- неявка родителя (законного представителя) в образовательное учреждение с направлением в течение  10 дней.
2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги:

Муниципальная  услуга   предоставляется бесплатно. 

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

2.11.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет 30 минут.

2.11.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 30 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Запрос заявителя регистрируется в течение одного рабочего дня.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальные услуги. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, места ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги  должны быть оборудованы в соответствии с санитарными правилами и нормами, правилами пожарной безопасности.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

- отсутствие заявителей, время ожидания которых в очереди, превышает срок, установленный настоящим Регламентом;

- отсутствие фактов нарушения установленных настоящим Регламентом сроков предоставления муниципальной услуги, сроков выполнения отдельных административных процедур.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.

  Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1. На этапе постановки на учет для зачисления в образовательное учреждение:

- прием заявления  и документов, необходимых для постановки на учет в целях зачисления в образовательное учреждение;

- обработка заявления и документов, необходимых для постановки на учет в целях зачисления в образовательное учреждение. Постановка на учет для зачисления в образовательное учреждение,

-  оформление направления.

3.2. На этапе зачисления в образовательное учреждение:

-  зачисление в образовательное учреждение

3.3.  Прием и рассмотрение заявления  и документов, необходимых для постановки на учет в целях зачисления в образовательное учреждение:

3.3.1. Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов заявителя является обращение родителя (законного представителя) о постановке на учет несовершеннолетнего в целях зачисления ребенка в образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования.


  3.3.2. Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры является  должностное лицо комитета образования (далее «Должностное лицо, ответственное за прием документов»). Должностное лицо, ответственное за прием документов, производит  прием от заявителей  пакета документов, указанных в п. 2.7.1. настоящего Регламента,  необходимых для  постановки на учет  в целях зачисления детей в образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования.   


3.3.3. Дни приема заявителей – понедельник с14час.00мин. до18час.00мин., вторник с 9час.00мин. до18час.00мин. (обеденный перерыв с13час.00мин. до 13час. 48мин.).


3.3.4. Максимальный срок приема документов не может превышать:

- при подаче заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги при личном обращении-  20 минут, в случае подачи запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в электронной форме – трех рабочих дней с даты поступления запроса.


3.3.5. Результатом административной процедуры является:

- прием запроса и  документов от заявителя,

- отказ в постановке на учет для зачисления в образовательное учреждение.


3.4. Обработка заявления и документов, необходимых для постановки на учет в целях зачисления в образовательное учреждение. Постановка на учет для зачисления в образовательное учреждение.


3.4.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление запроса и полного пакета документов, перечисленных в пункте 2.7.1. настоящего Регламента.


3.4.2. Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры является  должностное лицо комитета образования (далее «Должностное лицо, ответственное за постановку на учет»).


3.4.3. Должностное лицо, ответственное за постановку на учет:

- устанавливает: образовательное учреждение, в которое предполагается зачисление ребенка, желаемая дата зачисления ребенка в образовательное учреждение, права на внеочередное либо первоочередное зачисление ребенка в образовательное учреждение;

- обеспечивает постановку на учет (регистрация ребенка в электронном реестре);

- оформляет и выдает заявителю уведомление о постановке на учет для зачисления в образовательное учреждение (приложение № 3 к настоящему Регламенту).


3.4.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет:


при поступлении запроса на личном приеме – 30 минут с момента регистрации запроса;


при поступлении запроса в электронной форме – три рабочих дня с даты поступления запроса.


3.4.4. Результатом административной процедуры является:


Постановка ребенка на учет для зачислении в образовательное учреждение;


Уведомление заявителя о постановке на учет для зачисления в образовательное учреждение, согласно приложения № 3 к настоящему Регламенту.

3.5. Оформление  направления.
3.5.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является получение сведений об освобождении места в образовательном учреждении.

3.5.2. Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является должностное лицо комитета образования (далее – «Должностное лицо, ответственное за формирование путевки»).

3.5.3. Должностное лицо, ответственное за формирование путевки:

- предлагает заявителям место в образовательном учреждении  в соответствии с данными  электронного реестра;  

- при наличии у родителей (законных представителей) права на внеочередное либо  первоочередное устройство ребенка в образовательное учреждение извещает заявителя о необходимости в течение трех рабочих дней с даты  получения сведений об освобождении места в образовательном учреждении представить документы, подтверждающие данное право (п. 2.7.2. Регламента);

- при предоставлении заявителем документов, подтверждающих право на внеочередное либо  первоочередное устройство ребенка в образовательное учреждение, осуществляет прием документов в соответствии с Едиными требованиями;

- при отсутствии оснований для отказа в зачислении в образовательное учреждение, предусмотренных настоящим Регламентом:

оформляет направление (приложение 4 к Регламенту);

информирует заявителя о необходимости явиться в образовательное учреждение  в течение 10 календарных дней для оформления личного дела ребенка, а также представить в образовательное учреждение  медицинскую карту ребенка  по форме 026/у-2000, установленной Приказом Министерства здравоохранения Российской Федерации от 3 июля 2000 г. № 241;

вносит сведения о путевке (временной путевке) в электронный реестр.  

3.5.4. При наличии оснований для отказа в зачислении в образовательное учреждение, предусмотренных настоящим Регламентом:

оформляет и направляет заявителю, подавшему запрос в электронной форме, уведомление об отказе в зачислении в образовательное учреждение  с указанием причин отказа;

обеспечивает передачу уведомления об отказе в зачислении на бумажном носителе в порядке делопроизводства должностному лицу  комитета образования, ответственному за выдачу документов заявителю (далее – «Должностное лицо, ответственное за выдачу документов»).

3.5.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет три рабочих дня.

3.16. Результатом административной процедуры является:

выдача заявителю  направления в образовательное учреждение;

направление заявителю, подавшему запрос в электронной форме, уведомления об отказе в зачислении;

передача уведомления об отказе в зачислении на бумажном носителе должностному лицу, ответственному за выдачу документов.

3.6.  Зачисление в образовательное учреждение

3.6.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является предоставление заявителем в образовательное учреждение всех необходимых документов, перечисленных в пункте 2.7.3. настоящего Регламента.

3.6.2. Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является должностное лицо образовательного учреждения, ответственное за зачисление.

3.6.3. Должностное лицо образовательного учреждения, ответственное за зачисление:

При отсутствии оснований для отказа в зачислении в образовательное учреждение, предусмотренных настоящим Регламентом:

оформляет приказ о зачислении ребенка в образовательное учреждение;

уведомляет заявителя о зачислении ребенка в образовательное учреждение;

информирует должностное лицо комитета образования, ответственное за формирование направления,  о зачислении ребенка.

При наличии оснований для отказа в зачислении в образовательное учреждение, предусмотренных настоящим Регламентом, информирует должностное лицо комитета образования, ответственное за формирование направления,  о наличии оснований для отказа в зачислении в образовательное учреждение.

3.6.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет один рабочий день.

3.6.5. Результатом административной процедуры является:

зачисление ребенка в образовательное учреждение;

информирование должностного лица комитета образования, ответственного за оформление направления,  о зачислении в образовательное учреждение, о наличии оснований для отказа в зачислении в образовательное учреждение.

3.22. Должностное лицо комитета образования, ответственное за оформление  направления, при получении информации о наличии оснований для отказа в зачислении в образовательное учреждение совершает действия, предусмотренные пунктом 3.5.3. настоящего Регламента.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

Текущий контроль за полнотой и качеством исполнения административного регламента, соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений, осуществляется Комитетом  образования Гатчинского муниципального района.

4.1. Мероприятия по контролю за исполнением административного регламента проводятся в форме проверок.

4.2. Проверки могут быть плановыми и оперативными.

4.2.1. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий Комитета образования Гатчинского муниципального района Ленинградской области  на текущий год.

4.2.2. Оперативные проверки проводятся в случае поступления в  Комитет образования Гатчинского муниципального района Ленинградской области обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.

4.3. Контроль за исполнением административного регламента осуществляется специалистами Комитета образования Гатчинского муниципального района Ленинградской области, курирующими образовательное учреждение по приказу председателя Комитета образования Гатчинского муниципального района.

4.4. При проведении мероприятия по контролю у администрации образовательных учреждений могут быть затребованы следующие документы и материалы:

- лицензия на право ведения образовательной деятельности;

- документы, регламентирующие структуру управления деятельностью учреждения;

- документы, регламентирующие прием в учреждение;

- документы, регламентирующие осуществление образовательного процесса;

- документы, регламентирующие деятельность учреждения в части охраны и укрепления здоровья воспитанников;

- документы, регламентирующие деятельность педагогических объединений, методических объединений, повышение квалификации педагогических работников;

- документы, регламентирующие деятельность общественных (в том числе детских и молодежных) организаций (объединений), не запрещенную законом;

- иные локальные акты, изданные в пределах компетенции учреждения.

4.5. Контроль осуществляется на основании распоряжения председателя Комитета образования Гатчинского муниципального района Ленинградской области.

4.6. Результаты проверки предоставления муниципальной услуги доводятся до учреждений в письменной форме.

4.7. Сотрудники образовательных учреждений, по вине которых допущены нарушения положений настоящего регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих.


5.1. Заявители (от имени получателей муниципальной услуги) имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия работников, участвующих в ее оказании, в вышестоящие органы и судебном порядке

5.2. Заявители (от имени получателей муниципальной услуги) имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, в том числе по почте или в электронном виде на имя  руководителя общеобразовательного учреждения, главы администрации Гатчинского муниципального района,  и (или) председателя Комитета образования Гатчинского муниципального района.

Адрес администрации Гатчинского муниципального района: 188300, Ленинградская область, г. Гатчина, ул.Карла Маркса, д.44, тел. 8(81371) 931-00, 8(81371)228-06 адрес электронной почты: radm@gtn.ru , Официальный сайт администрации Гатчинского муниципального района:  http://radm.gtn.ru
Рабочее время: 

понедельник, вторник, среда, четверг с 09.00 до 18.00,  пятница с 09.00 до 17.00, обеденный перерыв с 13.00 до 13.48 час., 

выходные дни - суббота и воскресенье. 

Адрес Комитета образования:  188300, Ленинградская область, г. Гатчина, пр. 25 Октября, д.18, тел. 8(81371)9-64-67, адрес электронной почты: gatr_ko@gtn.lokos.net. Официальный сайт Комитета образования Гатчинского муниципального района:  http://gtn.edu.lokos.net
Рабочее время: 

понедельник, вторник, среда, четверг с 09.00 до 18.00,  пятница с 09.00 до 17.00, обеденный перерыв с 13.00 до 13.48 час., 

выходные дни - суббота и воскресенье. 

Адреса образовательных учреждений указаны в Приложении № 1.

5.3. При рассмотрении обращения (жалобы) заявитель имеет право:
· представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

· знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения (жалобы), если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц.

5.4. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

 

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.5. Обращение (жалоба) должно быть подписано лицом, обратившимся с жалобой, и содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6.  настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.8. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования являются:

- признание жалобы обоснованной (направление в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, требования об устранении выявленных нарушений и о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации должностного лица, ответственного за действия (бездействие);

- признание жалобы необоснованной (направление заявителю письменного мотивированного отказа в удовлетворении жалобы).

5.9. Основанием для оставления обращения без ответа являются:

- отсутствие почтового или электронного адреса заявителя, направившего обращение, по которому должен быть направлен ответ;

5.10. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики в администрацию Гатчинского муниципального района, либо в комитет образования Гатчинского муниципального района:

-  на личном приеме

· по  телефонам: 8 (813-71) 931-00 (администрация Гатчинского муниципального района) и   8 (813-71) 9-64-67 (Комитет образования);

· на официальном сайте администрации Гатчинского муниципального района:  http://radm.gtn.ru , Комитета образования  http://gtn.edu.lokos.net.

Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

· фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

· наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя.

5.11. В случае если заявитель не согласен с результатом оказания муниципальной услуги, он вправе обжаловать в ходе предоставления муниципальной услуги (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе исполнения муниципальной услуги, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

                                                                                                       Приложение № 1 

                                                                                 к административному регламенту

	Сайты ДОУ Гатчинского муниципального района - http://www.gtn.lokos.net/mdou/
Наименование

учреждения

Адрес

Телефон/факс

E-mail

Фамилия, имя, отчество

руководителя

МБДОУ «Детский сад №1 общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением  деятельности  по  художественно-эстетическому  развитию  детей»

188300 Ленинградская обл., г.Гатчина, ул.Коли Подрядчикова 6

(81371)308-27 [image: image2.png]


mbdou1@gtn.lokos.net [image: image3.png]
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mdoy1bee@gtn.ru [image: image6.png]


Этот e-mail адрес защищен от спам-ботов, для его просмотра у Вас должен быть включен Javascript [image: image7.png]



Шляхова Марина Валерьевна

МБДОУ «Детский сад №2 комбинированного вида»

п. Старосиверский Кезевская дорога, д.64е

(81371)44-351 [image: image8.png]
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Ханова Наталья Николаевна

МБДОУ «Детский сад №3 общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением  деятельности  по  социально-личностному  развитию  детей»

188300 Ленинградская обл., г.Гатчина, ул.Володарского 17а

(81371)386-05 [image: image11.png]
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Струнова Людмила Анатольевна

МБДОУ «Детский сад № 4 компенсирующего вида»

188300 Ленинградская обл., г.Гатчина ул.Киргетова 22,

(81371)325-20
[image: image14.png]
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Редькина Надежда Николаевна

МБДОУ «Детский сад №5 компенсирующего вида»

188300 Ленинградская обл., г.Гатчина ул.Киргетова 10,

(81371)325-19 [image: image20.png]
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Якушевич Надежда Семёновна

МБДОУ «Детский сад №6 комбинированного вида»

188382 Лен. обл., Гатчинский р-он, п. Вырица, ул.Соболевского 50,

(81371)49-341 [image: image23.png]
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Боняк Марина Владимировна

МБДОУ «Детский сад №7 комбинированного вида»

188305 Лен. обл., Гатчинский р-он, п.Торфяное д.43а,

(81371)90-601 [image: image29.png]
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Покровская Ирина Васильевна

МБДОУ «Детский сад №8 комбинированного вида»

188300 Ленинградская обл., г.Гатчина ул.Слепнёва 15а,

(81371)74-087

[image: image32.png]
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Зуева Галина Петровна

МБДОУ «Центр развития ребёнка - детский сад №9»

188301 Ленинградская обл., г.Гатчина ул.Заводская 1б,

(81371)55-909 [image: image35.png]
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Косткина Марина Владимировна

МБДОУ «Детский сад №10 комбинированного вида»

188306 Ленинградская обл., г.Гатчина ул.Коли Подрядчикова 8,

(81371)327-72 [image: image38.png]
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Моргунова Зоя Константиновна

МБДОУ «Детский сад №11 комбинированного вида»

188300 Ленинградская обл., г.Гатчина,пр.25 Октября 46/2

(81371)394-68 [image: image41.png]
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Храмченкова Наталья Николаевна

МБДОУ «Детский сад № 12 компенсирующего вида»

188300 Ленинградская обл., г.Гатчина ул.Киргетова 5а,

(81371)326-40

[image: image44.png]
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Иванова Валентина Николаевна

МБДОУ «Детский сад №13 комбинированного вида»

188300 Ленинградская обл., г.Гатчина, пр. 25 Октября 30а,

(81371)326-41 [image: image50.png]


mbdou13@gtn.lokos.net [image: image51.png]


Этот e-mail адрес защищен от спам-ботов, для его просмотра у Вас должен быть включен Javascript [image: image52.png]



Петова Светлана Борисовна

МБДОУ «Детский сад №14»

Лен. обл., Гатчинский р-он, п.Новый Свет д.26

(81371)683-72 [image: image53.png]
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Данилкина Наталья Николаевна

МБДОУ «Детский сад №15 комбинированного вида»

188352 Лен. обл., Гатчинский р-он, п.Б. Рейзино д.79,

(81371)59-406 [image: image56.png]
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Носова Ирина Валерьевна

МБДОУ «Детский сад №16 комбинированного вида»

188354 Лен. обл., Гатчинский р-он, п.М. Верево ул. Кириллова 4,

(81371)53-479 [image: image59.png]
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Баранова Евгения Афанасьевна

МБДОУ «Детский сад №17 комбинированного вида»

188340 Лен. обл., Гатчинский р-он, п.Б.Тайцы ул. Санаторская 16,

(81371)52-438 [image: image62.png]
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Михайлова Надежда Анатольевна

МБДОУ «Детский сад №18 комбинированного вида»

188300 Ленинградская обл., г.Гатчина ул.Володарского 27,

(81371)357-33 [image: image65.png]
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Алексеева Елена Михайловна

МБДОУ «Детский сад №19 комбинированного вида»

188352 Лен. обл., Гатчинский р-он, п.Пудость, Зайончковского 15,

(81371)59-184 [image: image68.png]
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Пахомова Ираида Ивановна

МБДОУ «Детский сад №20 комбинированного вида»

188349 Лен. обл., Гатчинский р-он, п.Б.Колпаны, ул.Садовая 6,

(81371)61-551 [image: image71.png]
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Мякова Елена Викторовна

МБДОУ «Детский сад №21 комбинированного вида»

188327 Лен. обл., Гатчинский р-он, п.Суйда, ул.Центральная 10а,

(81371)58-890 [image: image74.png]
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Стрелкова Татьяна Владиславовна

МБДОУ «Детский сад №22»

188304 Ленинградская обл., г.Гатчина ул.Леонова д.15а

(81371)214-77
[image: image77.png]
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Кувшинова Наталья Геннадьевна

МБДОУ «Детский сад №23 комбинированного вида»

188300 Ленинградская обл., г.Гатчина ул. Карла Маркса 10а,

(81371)228-39 [image: image80.png]
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Исаева Светлана Анатольевна

МБДОУ «Детский сад №24 комбинированного вида»

188300 Ленинградская обл., г.Гатчина, Зверевой 13/1,

(81371)722-85 [image: image83.png]
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Игнатюк Екатерина Александровна

МБДОУ «Детский сад №25 комбинированного вида»

188358 Лен. обл., Гатчинский р-он, п.Сяськелево ул.Центральная 13,

(81371)54-653
67-133 [image: image86.png]
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Дерепаско Надежда Николаевна

МБДОУ «Центр развития ребёнка - детский сад №26»

188300 Ленинградская обл., г.Гатчина, пр. 25 Октября 73,

(81371)42-134 [image: image89.png]
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Хюппенен Ирина Альфонсовна

МБДОУ «Детский сад №27 комбинированного вида»

188351 Лен. обл., Гатчинский р-он, п.Терволово ул.Ленинградская 16,

(81371)66-240 [image: image92.png]
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Этот e-mail адрес защищен от спам-ботов, для его просмотра у Вас должен быть включен Javascript [image: image94.png]



Соловьева

Ольга

Николаевна

МБДОУ «Детский сад №28 комбинированного вида»

188336 Лен. обл., Гатчинский р-он, п.Лампово, ул.Совхозная 11,

(81371)65-790 [image: image95.png]
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Швыгина Анна Степановна

МБДОУ «Детский сад №29 комбинированного вида»

188325 Лен. обл., Гатчинский р-он, п.Кобралово ул.Вокзальная 5,

(81371)69-283 [image: image98.png]
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Бордовская Елена Владимировна

МБДОУ «Детский сад №30» комбинированного вида

188356 Лен. обл., Гатчинский р-он, c.Рождествено ул.Терещенко 7,

(81371) 62-124 [image: image101.png]
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Сазонова Елена Александровна

МБДОУ «Детский сад №31 комбинированного вида»

188300 Ленинградская обл., г.Гатчина ул. Зверевой 4/1,

(81371)719-06 [image: image110.png]
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Киссилева Наталия Викторовна

МБДОУ «Детский сад №32 комбинированного вида»

188348 Лен. обл., Гатчинский р-он, п.Пудомяги д.7,

(81371) 64-750 [image: image113.png]
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Фадеева Наталья Николаевна

МБДОУ «Детский сад №33»

188330 Лен. обл., Гатчинский р-он, п.Сиверский ул.123 дивизии 8,

(81371) 44-387 [image: image116.png]
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Никифорова Тамара Георгиевна

МБДОУ «Детский сад №35 комбинированного вида»

188320 Лен. обл., Гатчинский р-он, г.Коммунар, ул.Гатчинская 32,
ул. Комсомольская д.1

8-(812)-466-25-79   8-(812)-460-23-39 [image: image119.png]
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Гродзицкая Нина Ивановна

МБДОУ «Детский сад №36 комбинированного вида»

188355 Лен. обл., Гатчинский р-он, п.Кобринское ул.Центральная 32,

(81371) 58-504 [image: image125.png]
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Чирва Галина Дмитриевна

МБДОУ «Детский сад №37 комбинированного вида»

188377 Лен.обл., Гатчинский р-он, п. Др.Горка, ул.Введенского 12,

(81371) 65-249 [image: image128.png]
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Чурилова Вера Владимировна

МБДОУ «Детский сад №38 комбинированного вида»

188320 Лен. обл., Гатчинский р-он, г.Коммунар, ул.Гатчинская 22,

(812)-460-14-73 [image: image131.png]
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Орлова Валентина Анатольевна

МБДОУ «Детский сад №39 комбинированного вида»

188345 Лен. обл., Гатчинский р-он, п.Семрино ул.Хвойная 24а,

(81371) 69-581 [image: image134.png]


mbdou39@gtn.lokos.net [image: image135.png]
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Румянцева Татьяна Петровна

МБДОУ «Детский сад №41 комбинированного вида»

188360 Лен. обл., Гатчинский р-он, п.Войсковицы ул.Молодёжная 3,

(81371) 63-287 [image: image137.png]


mbdou41@gtn.lokos.net [image: image138.png]


Этот e-mail адрес защищен от спам-ботов, для его просмотра у Вас должен быть включен Javascript [image: image139.png]



Пономарёва Римма Егоровна

МБДОУ «Детский сад №42»

188320 Лен. обл., Гатчинский р-он, г.Коммунар, ул.Бумажников 1,

 
(812) 460-50-15 [image: image140.png]
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Фащевская Наталья Михайловна

МБДОУ «Детский сад №44 комбинированного вида»

188303 Лен. обл., Гатчинский р-он, п.Н.Учхоз ул. Усова 8,

(81371) 66-083(доб.50) [image: image143.png]
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Клепикова Ирина Сергеевна

МБДОУ «Детский сад №47»

188352 Лен. обл., Гатчинский р-он, дер.Ивановка д.9а,

(81371) 59-371 [image: image146.png]
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Савинова Галина Петровна

МБДОУ «Детский сад №48 комбинированного вида»

188335 Лен. обл., Гатчинский р-он, дер.Батово д.9б,

(81371) 54-372 [image: image149.png]
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Серебрякова Татьяна Фёдоровна

МБДОУ «Детский сад №49 комбинированного вида»

188341 Лен. обл., Гатчинский р-он, п.Шпаньково ул.Рыкунова 39,

(81371) 60-683 [image: image152.png]
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Смирнова Ольга Геннадьевна

МБДОУ «Детский сад №50 комбинированного вида»

188380 Лен. обл., Гатчинский р-он, п.Вырица ул.Толстого 8,

(81371) 49-903 [image: image155.png]
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Дычко Виктория Васильевна

МБДОУ «Центр развития ребёнка - детский сад №53»

188330 Лен. обл., Гатчинский р-он, п.Сиверский ул.123 дивизии 10,

(81371) 44-105 [image: image158.png]
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Архипова Ольга Степановна

МБДОУ «Детский сад №55 комбинированного вида»

188371 Лен. обл., Гатчинский р-он, п.Елизаветино ул.Александровская 1,

(81371) 57-373 [image: image161.png]
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Похил Надежда Викторовна



	МБДОУ «Детский сад №61 комбинированного вида»


	188361 Лен. обл., Гатчинский р-он, п.Новый Свет 36а,
	(81371) 68-165 [image: image164.png]
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	Цыпляева Нина Ивановна

	МБОУ «Белогорская начальная школа-

детский сад»
	188338, Ленинградская обл.,

Гатчинский район,

Д.Белогорка, ул.Институтская, д.1
	91-347

91-330

belgorschool@gtn.lokos.net
	Тимошина Елена 

Геннадьевна

	МБОУ « Минская начальная школа-детский сад»
	188338,

Ленинградская обл.,

Гатчинский р-он,

Д.Мины,ул.Школьная.д.1
	50-035

minschool@gtn.lokos.net 
	Маргвелашвили

Людмила 

Сергеевна

	МБОУ

« Никольская СОШ»
	Ленинградская обл.,

Гатчинский р-он,

Ул.Шипунова, д.5а
	56-388

56-255

nikschool@gtn.lokos.net
	Трофимова 

Галина

Васильевна

	МБОУ

« Сусанинская СОШ»
	Ленинградская область,

Гатчинский р-он, п.Сусанино,

Ул.5Линия,д.54
	54-531

54585

susschool@gtn.lokos.net 
	Лысикова

Светлана

Викторовна

	МБОУ

« Гатчинская СОШ№7»


	Ленинградская обл.,

г.Гатчина,

ул.Кустова,д.44
	55-541

gatschool7@gtn.lokos.net 
	Соловьев 

Игорь

Юрьевич


Приложение 2 к Регламенту

       Председателю комитета образования

                                                        Попкову С.В.

                                                 от _______________________________________

                                                          (Ф.И.О. полностью)

Заявление-согласие

субъекта на предоставление  и обработку персональных данных ребенка при постановке на учет в дошкольные образовательные учреждения Гатчинского муниципального района

Я, _____________________________(Ф.И.О.) , в соответствии с Федеральным Законом Российской Федерации от 27.07.2006 года №152-ФЗ «О персональных данных»  даю согласие  комитету образования , расположенному по адресу : 188300, Ленинградская область, г.Гатчина, проспект 25 октября дом 18 на обработку персональных данных моего

           (СЫНА, ДОЧЕРИ, ПОДОПЕЧНОГО) (Необходимое подчеркнуть)

                 (фамилия , имя ребенка)

_____________________________________________________________________________________

Указать состав персональных данных. 

Ф.И., дата рождения , серия и номер свидетельства о рождении, адрес проживания, контактный телефон, льготная категория, количество детей в семье, социальный статус.

            Я утверждаю, что ознакомлен с Федеральным Законом Российской Федерации от 27.07.2006 года №152-ФЗ «О персональных данных , с новыми правами и обязанностями в этой области. Согласие может быть отозвано мною в любое время на основании моего письменного заявления.

Желаемое время приема в детский сад ___________________(указать год)

            Данная информация предоставляется для обработки  , в  целях создания единого электронного детского сада (www.47detsad.ru – портал дошкольного образования Ленинградской области).

            Согласие вступает в силу со дня его подписания и действует до момента получения места в дошкольном образовательном учреждении.

«________»___________20       г.

_________________(подпись)____________________(расшифровка подписи)

Приложение 3 к Регламенту 

УВЕДОМЛЕНИЕ

Дата постановки на учет ______________       

Фамилия, имя ребенка________________       

№ очереди ____________                                     

Телефон для справок : (8-813-71) 2-05-16        

(понед. 14.00-18.00,Вт. 9.00-18.00,обед 13.00-14.00)                                    

Дата перерегистрации ________________        

Подпись специалиста _________________       

Приложение 4 к Регламенту

     Комитет    образования     Гатчинского     муниципального      района

                                     Детский сад_______________

 Заведующий__________________________________________

                                    НАПРАВЛЕНИЕ

Комитет образования

направляет___________________________________________

родившегося__________________________________________

Гл. специалист КО  ГМР________________________________

