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АДМИНИСТРАЦИЯ АРСЕНЬЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА ПРИМОРСКОГО КРАЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
	14 сентября 2012 г.
	г.Арсеньев
	№
	709-па


Об утверждении административного регламента 

по предоставлению муниципальной услуги  «Прием заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь постановлением администрации Арсеньевского городского округа № 766-па от 03 ноября 2011г «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов муниципальных услуг, оказываемых на территории Арсеньевского городского округа», постановлением администрации Арсеньевского городского округа № 408-па от 29 мая 2012 г. «Об утверждении перечня муниципальных услуг (функций), предоставляемых администрацией Арсеньевского городского округа, а также муниципальными учреждениями Арсеньевского городского округа» в соответствии со  ст.45, 51 Устава Арсеньевского городского округа, администрация Арсеньевского городского округа

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Прием заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования».

2. Признать утратившим силу постановление администрации Арсеньевского городского округа от 29 сентября 2010 года № 674-па «Об утверждении административного регламента «Прием заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования».
3. Направить настоящее постановление для официального опубликования в средствах массовой информации и разместить на официальном сайте администрации Арсеньевского городского округа.

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

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на исполняющую обязанности заместителя главы администрации Арсеньевского городского округа  Е.А. Петровскую.
Глава городского округа





               А.А.Дронин

                 УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации Арсеньевского городского округа

от   14.09.2012   № 709-па
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и выдача направлений для зачисления детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования»
Раздел I. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и выдача направлений для зачисления детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества, доступности предоставления муниципальной услуги, создания необходимых условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и выдача направлений для зачисления детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования» (далее – муниципальная услуга), определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по приему заявлений, постановке на учет и выдаче направлений для зачисления детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования  (далее - учреждения).

1.2. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги выступают родители (законные представители) детей в возрасте от 2 месяцев до 7 лет, составляющие население Арсеньевского городского округа, независимо от пола, расы, национальности, языка, происхождения, отношения к религии, состояния здоровья, социального, имущественного и должностного положения.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

 Информация о местонахождении администрации Арсеньевского городского округа:

Адрес: 692330, Приморский край, город Арсеньев, улица Ленинская, 8;
Телефон приемной администрации: 4-46-07;

Адрес официального  сайта администрации Арсеньевского городского округа: http://www.arsenevmis.ru;
График работы: понедельник - пятница с 8.30 до 17.30, перерыв - с 12.30 до 13.30, выходные - суббота, воскресенье.

Информация о местонахождении управления образования администрации Арсеньевского городского округа:

Адрес: 692330, Приморский край, город Арсеньев, улица Ленинская, 10, 5 этаж;
Телефон приемной управления образования администрации Арсеньевского городского округа: 4-23-15;
Адрес электронной почты:  ars@mo.primorsky.ru;
График работы: понедельник - пятница с 8-30 до 17.30, перерыв - с 12.30 до 13.30, выходные - суббота, воскресенье.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

-  на официальном  сайте администрации Арсеньевского городского округа (адрес сайта: http://www.arsenevmis.ru);
- в управлении образования администрации Арсеньевского городского округа (далее - Управление):  г. Арсеньев, ул. Ленинская, 10, каб.  № 1  (приложение № 2 к административному регламенту);

-непосредственно в учреждениях (приложение № 3 к административному регламенту);

Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:

- непосредственного общения заявителей (при личном обращении либо по телефону) с должностными лицами управления, учреждений, ответственными за консультацию;

- информационных  материалов, которые  размещаются  на официальном сайте администрации в сети Интернет и на информационных стендах, размещенных  в помещении управления  образования администрации  Арсеньевского городского округа.

 На информационных стендах размещаются следующие информационные материалы:

- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

- блок-схема, отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (приложение № 1 к административному регламенту);

- перечень документов, которые заявитель должен представить для предоставления муниципальной услуги;

- образцы заполнения документов;

- адреса, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты управления образования администрации Арсеньевского городского округа.
- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- настоящий административный регламент.

Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги, размещаются при входе в помещение управления образования   администрации Арсеньевского городского округа.

Информация об услуге, по запросу заявителя в управлении образования администрации Арсеньевского городского округа, предоставляется в виде ответа на запрос, в котором содержится, или к которому прилагается запрашиваемая информация, либо  в котором содержится мотивированный отказ в предоставлении услуги. В ответе на запрос указывается почтовый адрес управления, должность лица, подписавшего ответ, а также реквизиты ответа на запрос (регистрационный номер, дата).
Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Прием заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу - управление образования администрации Арсеньевского городского округа (далее - Управление).

Ответственным исполнителем муниципальной услуги является специалист по дошкольному образованию Управления (далее - специалист). 

При предоставлении муниципальной услуги Управление осуществляет взаимодействие с муниципальными образовательными учреждениями. Сведения о местах нахождения муниципальных образовательных учреждений, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады), номера телефонов для справок, приведены  в приложении № 2 к административному регламенту.

Запрещается 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, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом Думы Арсеньевского городского округа.
2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- постановка детей на учет для получения места в дошкольном образовательном учреждении и зачисление ребенка в дошкольное образовательное учреждение или дошкольное отделение  общеобразовательных учреждений  на территории Арсеньевского городского округа в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации;
- мотивированный отказ в зачислении ребёнка в дошкольное образовательное учреждение и организация обучения ребёнка до получения им дошкольного образования.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:
2.4.1.Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента обращения заявителей к специалисту по дошкольному образованию Управления.

2.4.2. Прием и рассмотрение документов от одного заявителя не должны превышать 15 минут.

2.4.3. Постановка на учет детей, нуждающихся в предоставлении места в дошкольных образовательных учреждениях, выдача уведомления о постановке на учет осуществляется в день приема заявления. Максимально допустимое время на проведение данных процедур не должно превышать 15 минут.

2.4.4. Время для получения от специалиста информации о процедуре предоставления муниципальной услуги при личном обращении заявителей не должно превышать 20 минут.

2.4.5. Выдача направлений родителям (законным представителям) для зачисления детей в дошкольные образовательные учреждения производится с 25 мая до 31 августа текущего года, при наличии в дошкольных образовательных учреждениях свободных мест направления выдаются в течение всего учебного года. Выдача направления осуществляется в течение 15 минут.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами:

- Конвенция о правах ребенка («Сборник международных договоров СССР», 1993 год);

- Конституция Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009 год, № 1, ст. 1; № 1, ст. 2);
- Федеральный Закон от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» ("Собрание Законодательства РФ", 03 августа 1998 года, № 31, ст. 3802, "Российская газета", № 147, 05 августа 1998 года);

- Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание Законодательства РФ – 06 октября 2003 года № 40, ст. 3822, «Российская газета» - 08 октября 2003 года № 202);

- Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» - 30 июля 2010  года № 168);

- Закон Российской Федерации от 10 июля 1992 года, № 3266-1 «Об образовании» ("Ведомости СНД и ВС РФ", 30 июля 1992 года, № 30, ст. 1797, "Российская газета", N 172, 31 июля 1992 года, текст редакции от 13 января 1996 года опубликован в изданиях "Собрание Законодательства РФ", 15 января 1996 года, № 3, ст. 150, "Российская газета", № 13, 23 января 1996 года);

- Постановление правительства Российской Федерации от 30 декабря 2006 года № 849 «О перечне затрат, учитываемых при установлении родительской платы за содержание ребенка в государственных и муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования» ("Собрание Законодательства РФ", 01 января 2007 года, № 1(ч-2), "Российская газета", № 2, 11 января 2007 года); 

- Типовое положение о дошкольном образовательном учреждении, утвержденное постановлением Правительства Российской Федерации от 12.09.2008 № 666. («Собрание законодательства РФ», 29 сентября 2008 года,    № 39, ст. 4432, «Российская газета», № 200, 24 сентября 2008 года); 

- Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы дошкольных образовательных учреждений. Санитарно-эпидемиологические  правила СанПиН 2.4.1.1249-03 (Санитарно-эпидемиологические правила и нормативы для ДОУ. – М: ТЦ Сфера. Серия «Правовая библиотека»);

- Закон Приморского края от 29 декабря 2004 года № 217 – КЗ  «О защите прав ребенка в Приморском крае». (Ведомости Законодательного Собрания Приморского края", 29 декабря 2004 года, № 84, "Утро России", № 201 (3245), 31 декабря 2004 года);
-  Муниципальный правовой акт Арсеньевского городского округа от 04 августа 2009 года №187-МПА «Устав Арсеньевского городского округа» («Деловой Восход», № 10 (107), сентябрь, 2009, «Деловой Восход», № 11 (108), сентябрь, 2009 год, «Деловой Восход», № 12 (109), сентябрь, 2009 год);

          - Муниципальный правовой акт Арсеньевского городского округа от 21 января 2010 года № 03-МПА «Положение об организации предоставления общедоступного бесплатного дошкольного образования в Арсеньевском городском округе» («Восход» № 14 (9627), 09 февраля 2010 года);

         - Муниципальный правовой акт Арсеньевского городского округа от 02 ноября 2007 года № 208-МПА «Положение о порядке комплектования муниципальных дошкольных образовательных учреждений и дошкольных отделений общеобразовательных учреждений на территории Арсеньевского городского округа»;

        - Уставы дошкольных общеобразовательных учреждений.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) по приему заявлений и постановке на учет:

- заявление родителей (законных представителей) о предоставлении ребенку места в дошкольных образовательных учреждениях (приложение № 4);

- свидетельство о рождении ребенка и (или) его копия;

- документы, подтверждающие наличие права на внеочередное и первоочередное предоставление места в дошкольном образовательном учреждении (при наличии);

- документ, удостоверяющий личность заявителя (паспорт).

2) при выдаче направлений для зачисления детей в дошкольное образовательное учреждение:

-заявление родителей (законных представителей) в устной форме о предоставлении ребенку места в дошкольных образовательных учреждениях;

-свидетельство о рождении ребенка;

-документы, подтверждающие наличие права на внеочередное и первоочередное предоставление места в дошкольном образовательном учреждении (при наличии);

-документ, удостоверяющий личность заявителя (паспорт);

          -заключение психолого-медико-педагогической комиссии или медицинское заключение о состоянии здоровья детей для детей с ограниченными возможностями здоровья.

Общие требования к оформлению документов, представляемых для предоставления муниципальной услуги, порядок их приема.

Заявление должно содержать:

- фамилию, имя ребенка;

- дата рождения ребенка;

- места проживания родителей (почтовый индекс, адрес и телефон);

- фамилии, имена, отчества матери, отца, паспортные данных одного из родителей, рабочего телефона;

- наличие или отсутствие льготы по зачислению ребенка в дошкольное образовательное учреждение;

- желаемое время (месяц, год) зачисления ребенка в дошкольное учреждение.

- подпись заявителя, дата обращения.

Предоставляются оригиналы документов либо их заверенные копии. В случае предоставления копий документов должностное лицо управления, ответственное за прием документов, самостоятельно заверяет представленные копии при наличии оригиналов документов.

Датой обращения и представления документов является день регистрации документов должностным лицом, ответственным за прием документов.

Прием заявителей для подачи документов осуществляется в соответствии с графиком работы Управления.

Заявитель также может воспользоваться процедурой электронной регистрации заявлений по учету для получения места в муниципальном дошкольном образовательном учреждении. Для подачи заявления, на сайте администрации Арсеньевского городского округа (http://www.arsenevmis.ru) необходимо выбрать вкладку «Управление образования», где на главной странице находится ссылка «Электронная регистрация», где размещен бланк заявления,  скачав и заполнив который, нужно направить на электронный адрес: ars@mo.primorsky.ru, в ответ Заявитель получит уведомление о регистрации его заявления.
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.7.1.Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является отсутствие необходимых документов в соответствии с подпунктом 1) пункта 2.6 настоящего административного регламента.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.8.1.Муниципальная услуга не предоставляется в случае:

- отсутствия заключения психолого-медико-педагогической комиссии или медицинского заключения о состоянии здоровья детей для детей с ограниченными возможностями здоровья;

-отсутствия свободных мест в выбранном родителями (законными представителями) дошкольном образовательном учреждении;

- медицинских противопоказаний;

- выезда ребенка на постоянное место жительства за пределы Арсеньевского городского округа;

- утраты заявителем права на предоставление муниципальной услуги, в том числе обнаружение обстоятельств или документов, опровергающих достоверность сведений, представленных в подтверждении права на муниципальную услугу.

2.9. Основания для приостановления оказания муниципальной услуги:

-   заявление родителей (законных представителей);

-   медицинские показания;

- невыполнение родителями (законными представителями) условий договора учреждения с родителями (законными представителями) воспитанников;

-
отсутствие ребенка в дошкольном образовательном учреждении более 1 (один) месяца  без уважительной причины.

Место в дошкольном образовательном учреждении сохраняется за ребенком:

-  на период болезни ребенка или родителей (законных представителей);

-  санаторно-курортного лечения ребенка;

-  отпуска родителей (не более 75 дней в году).

Оказание муниципальной услуги может быть приостановлено дошкольным образовательным учреждением в случае возникновения чрезвычайных ситуаций.

В случае приостановления оказания муниципальной услуги (за исключением случаев, когда оказание муниципальной услуги приостанавливается по заявлению родителей (законных представителей), учреждение за 7 дней до отчисления ребенка,  письменно уведомляет родителей (законных представителей) о причинах и дате отчисления ребенка.

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
  Льготные категории граждан, пользующиеся правом первоочередного и внеочередного приема детей в дошкольное образовательное учреждение.
В соответствии с действующим законодательством Российской Федерации правом первоочередного приема в дошкольные образовательные учреждения Арсеньевского городского округа пользуются: 

- дети инвалидов 1 и 2 групп (необходимо предоставление справки ВТЭК); 

- дети из многодетных семей (3 и более несовершеннолетних детей,

- предоставляется удостоверение многодетной семьи); 

- дети, находящиеся под опекой (необходимо предоставления постановления об установлении опеки); 

В соответствии с действующим законодательством Российской Федерации правом внеочередного приема в дошкольные образовательные учреждения Арсеньевского городского округа пользуются дети:

- работников судов;

- работников прокуратуры;

-граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС;

- военнослужащих, проходящих военную службу по контракту, погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами в связи с выполнением служебных обязанностей; 

- сотрудников ОВД.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги: регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги происходит в день поступления запроса. Продолжительность приема гражданина у специалиста Управления, осуществляющего прием документов, при подаче документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

Здание, в котором расположено Управление, должно быть оборудовано информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию об Управлении: наименование, место нахождения.

Места, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, оборудуются:

           - информационными стендами;

           - стульями и столами для возможности оформления документов.

Кабинеты специалистов, осуществляющих прием и консультирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги, оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием;

- графика приема граждан.

Место в кабинете, предназначенное для приема посетителей, должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одновременно ведется прием только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается.
Для ожидания приёма заявителям либо их представителям отводятся места, оборудованные стульями. 

Для получения информации и возможности оформления документов заявителям либо их представителям отводятся места, которые оборудуются стульями, столами (стойками). На столах (стойках) находится писчая бумага и канцелярские принадлежности (шариковые ручки).

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

	№ п/п
	Наименование показателя доступности и качества муниципальной услуги
	Единица измерения
	Значение

	1.
	Количество выданных уведомлений о регистрации в книге учета детей, нуждающихся в предоставлении места в дошкольном образовательном учреждении.
	       %
	100% от количества заявлений родителей

	2.
	Количество выданных направлений в дошкольные образовательные учреждения.
	       %
	100% от свободных мест в дошкольных образовательных учреждениях


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

3.1.
Процесс получения муниципальной услуги включает в себя предварительные процедуры и непосредственное предоставление муниципальной услуги.

а) Подача  родителями (законными представителями) заявления в Управление для постановки на учет на получение места в детском саду. Заявление регистрируется в Книге учета будущих воспитанников дошкольных образовательных учреждений Арсеньевского городского округа  (Приложение № 6  к административному регламенту). 

б) Обращение родителей (законных представителей) в Управление (в часы приема) о постановке на учет для зачисления ребенка в учреждение осуществляется при предъявлении родителями (законными представителями) паспорта и свидетельства о рождении ребенка. Регистрация детей для приема в дошкольное образовательное учреждение осуществляется должностным лицом Управления, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

Заявление (приложение № 4 к административному регламенту) на предоставление муниципальной услуги принимается должностным лицом Управления, ответственным за предоставление муниципальной услуги. 

Критерием принятия решения о предоставлении услуги является соответствие документов, предоставленных родителем (законным представителем), требованиям настоящего административного регламента и Положения о порядке комплектования муниципальных дошкольных образовательных учреждений и дошкольных отделений  общеобразовательных учреждений на территории Арсеньевского городского округа, а также наличие мест в дошкольном образовательном учреждении.

Результатом данного административного действия является постановка на учет на предоставление муниципальной услуги с присвоением регистрационного номера и выдачей уведомления о постановке на учет (приложение № 5 к административному регламенту).

При комплектовании групп на новый учебный год (с 1 апреля по 1 сентября) родители (законные представители) проходят перерегистрацию лично или по телефону в период с 20 по 30 апреля.

в)  Выдача родителям (законным представителям) направления (путевки) в Учреждение.

Выдача родителям (законным представителям) направлений (путевок) в Учреждение (приложение № 7 к административному регламенту) осуществляется в соответствии с Положением  о порядке комплектования муниципальных дошкольных образовательных учреждений и дошкольных отделений  общеобразовательных учреждений на территории Арсеньевского городского округа должностным лицом Управления, ответственным за предоставление муниципальной услуги. 

Направление (путевка) действительно для предъявления в учреждение  в течение 3 календарных дней со дня выдачи.
Родители (законные представители), получившие направление в образовательное учреждение в период комплектования (с 1 апреля по 1 сентября), обязаны привести ребенка в детский сад до 1 сентября.

Критериями принятия решения о выдаче путевки являются:

 -наличие прав на внеочередное и первоочередное получение направления;

 -порядок очереди;

 -наличие мест в дошкольном образовательном учреждении;

 -наличие документов, установленных Положением о порядке комплектования муниципальных дошкольных образовательных учреждений и дошкольных отделений  общеобразовательных учреждений на территории Арсеньевского городского округа;
 -соответствие возраста ребенка условиям предоставления муниципальной услуги.
Факт выдачи направления (путевки) в учреждение регистрируется в Книге учета будущих воспитанников муниципальных дошкольных образовательных учреждений Арсеньевского городского округа (приложение № 6 к административному регламенту). 

 г) Прохождение ребенком медицинского обследования осуществляется в медицинских учреждениях в соответствии с действующим законодательством.

д)Представление результатов медицинского обследования в дошкольное образовательное учреждение производится после получения направления.

В случае получения родителями (законными представителями) ребёнка отрицательного заключения по результатам медицинской комиссии и невозможности ребёнком посещать дошкольное образовательное учреждение по медицинским показаниям, выданное направление (путевка) возвращается в Управление. Данные о ребёнке остаются в  реестре, и после прохождения лечения родители (законные представители) ребёнка могут получить другое направление в установленные сроки комплектования дошкольного учреждения при наличии мест.

е) Зачисление ребенка в дошкольное образовательное учреждение и заключение договора на предоставление муниципальной услуги между родителями (законными представителями) и дошкольным образовательным учреждением. 

Приём детей в наборные группы учреждения осуществляется на основе заявления (приложение № 8 к административному регламенту) в период с 1 июня по 1 сентября  текущего года. В  остальные месяцы года приём детей осуществляется при наличии свободных мест в дошкольном образовательном учреждении в соответствии с установленными нормами. 

При зачислении ребенка между родителями (законными представителями)  и  дошкольным образовательным учреждением заключается договор. Договор составляется в 2-х экземплярах, при этом  один экземпляр договора выдается родителям (законным представителям), второй остается в дошкольном образовательном учреждении.

При приеме детей в дошкольное образовательное учреждение, последнее обязано ознакомить родителей (законных представителей) с уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации дошкольного образовательного учреждения и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1.Заявления по предоставлению муниципальной услуги или неудовлетворённости муниципальной услугой, полученной заявителем, рассматриваются специалистом по дошкольному образованию Управления. 


4.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется начальником Управления.

4.3. Контроль осуществляется на основании приказа начальника Управления в виде плановых и внеплановых проверок. Плановые проверки проводятся на основании годовых планов работы Управления. Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению получателя услуги. Продолжительность проверки не должна превышать 30 рабочих дней. О принятии решения о продлении проверки извещается заявитель обращения.

4.4. Результаты проверки доводятся до заявителя в письменной форме с приложением акта проверки в двух экземплярах, содержащим сведения об ознакомлении заявителя не позднее  трех дней с момента окончания проверки.

4.5.Должностные лица Управления, участвующие в предоставлении муниципальной услуги несут ответственность за незаконные решения, действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством РФ.
5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений

и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица либо муниципального служащего
Решения и действия (бездействие) органа предоставляющего  муниципальную услугу, (должностного лица, муниципального служащего) принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке.

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования, установленный настоящим разделом, применяется ко всем административным процедурам, в том числе заявитель вправе обратиться с  жалобой в случае  нарушении срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной  услуги;  нарушения срока предоставления муниципальной услуги; требования у заявителя представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, а  также  иных документов, не предусмотренных настоящим регламентом для предоставления муниципальной услуги;   в случае отказа в приеме документов и отказа в предоставлении муниципальной услуги; взимания с  заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, муниципальными правовыми актами; в случае  отказа (органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица или муниципального служащего) предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах. 

 Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба  заявителя на решения, действия (бездействие) (органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица или муниципального служащего),  принятые (осуществляемые) в ходе предоставления  муниципальной услуги, которая может быть подана:

· непосредственно руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу,  в письменной форме на бумажном носителе по адресу: 692330, Приморский край, г. Арсеньев, ул. Ленинская, д. 10,  в электронной  форме по электронной почте  ars@mo.primorsky.ru.
Жалоба может быть направлена заявителем в администрацию Арсеньевского городского округа по адресу: 692330, Приморский край, г. Арсеньев, ул. Ленинская, д. 8, а также в электронном виде на официальный сайт http://www.arsenevmis.ru либо по электронной почте (arsadmin@mail.primorye.ru). Прием руководителем органа, предоставляющего  муниципальную услугу осуществляется по адресу: г. Арсеньев, ул. Ленинская, д. 10,  время приема: понедельник с 14:00 до 17:30, главой администрации Арсеньевского городского округа прием осуществляется  по адресу: г. Арсеньев, ул. Ленинская, д. 8,  время приема: вторник с 14:00 до 17:30.

 Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 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 либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Жалоба заявителя подлежит регистрации в течение 2-х дней со дня поступления, в день поступления в орган, предоставляющий  муниципальную услугу, должностному лицу.

 Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению руководителем, директором, главой администрации (в а его отсутствие – заместителем) в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

По результатам рассмотрения жалобы руководитель органа, предоставляющего муниципальную услугу,  глава администрации принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по жалобе, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления руководитель органа, предоставляющего муниципальную услугу, глава  администрации незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Решение, принятое  главой администрации Арсеньевского городского округа по результатам рассмотрения жалобы  на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего  муниципальную услугу, (должностного лица, муниципального служащего), могут быть обжалованы заявителем в органы прокуратуры либо в судебном порядке. 

_________________
Приложение № 1

    к административному регламенту
    по предоставлению муниципальной               

 услуги «Прием заявлений, постановка 
    на учет и зачисление детей в    

    образовательные учреждения,  

    реализующие основную 

    общеобразовательную программу  

    дошкольного образования»
БЛОК-СХЕМА АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР



 













Приложение № 2

    к административному регламенту
    по предоставлению муниципальной               

 услуги «Прием заявлений, постановка 

    на учет и зачисление детей в    

    образовательные учреждения,  

    реализующие основную 

    общеобразовательную программу  

    дошкольного образования»
Сведения  о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок) управления образованием  Арсеньевского городского округа
	Наименование учреждений
	Юридический адрес
	Время работы
	Часы приема
	Телефон/адрес электронной почты

	Управление образования Арсеньевского городского округа
	г. Арсеньев

ул.Ленинская,10
	8.30-17.30 обед

12.30-14.30
	каждый понедельник

14.00-17.30
	тел. специалиста, курирующего вопрос выдачи путевок

4-32-18


Приём граждан в управлении образованием 

администрации Арсеньевского городского округа

	Начальник управления образования администрации Арсеньевского городского округа
	Пуха Наталья Павловна
	понедельник

с 14.00 до 17.00

	Главный специалист управления образования Арсеньевского городского округа
	Мельяновская Татьяна Константиновна
	понедельник

с 14.00 до 17.00


Приложение № 3

    к административному регламенту
    по предоставлению муниципальной               

 услуги «Прием заявлений, постановка 

    на учет и зачисление детей в    

    образовательные учреждения,  

    реализующие основную 

    общеобразовательную программу  

    дошкольного образования»
Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок) муниципальных образовательных учреждений Арсеньевского городского округа, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования
	№
	Наименование учреждения
	Юридический адрес
	Режим работы  учреждения
	Телефон, адрес электронной почты

	1
	Муниципальное дошкольное образовательное  бюджетное учреждение «Центр развития ребенка –детский сад № 2 «Березка» Арсеньевского городского округа
	г. Арсеньев

ул. Ломоносова, 82-а
	с 7-30 до 18-00
	3-26-03

mdou2@mail.ru

	2
	Муниципальное дошкольное образовательное  бюджетное учреждение детский сад № 9 «Елочка» Арсеньевского городского округа
	г.Арсеньев
ул.Садовая, 17
	с 7-30 до 18-00
	4-26-28
mdou-9@mail.ru

	3
	Муниципальное дошкольное образовательное  бюджетное  учреждение детский сад № 10 «Вишенка» Арсеньевского городского округа
	г. Арсеньев

ул. Калининская, 18-а
	с 7-30 до 18-00
	4-40-16

mdou-10@mail.ru

	4
	Муниципальное дошкольное образовательное  бюджетное учреждение детский сад №12 «Золотой ключик» Арсеньевского городского округа
	г. Арсеньев

ул. Ленинская, 8-а
	с 7-30 до 18-00
	4-22-52

mdou-12@mail.ru

	5
	Муниципальное дошкольное образовательное  бюджетное учреждение детский сад № 13 «Теремок» Арсеньевского городского округа
	г. Арсеньев

ул. Жуковского, 13-а
	с 7-30 до 18-00
	4-28-30

mdou-13@mail.ru

	6
	Муниципальное дошкольное образовательное  бюджетное учреждение детский сад № 14 «Солнышко» Арсеньевского городского округа
	г. Арсеньев

ул. Ломоносова, 20-а
	с 7-30 до 18-00
	4-37-41

mdou-14@mail.ru

	7
	Муниципальное дошкольное образовательное  бюджетное учреждение детский сад № 20 «Родничок» Арсеньевского городского округа
	г. Арсеньев

ул. Ломоносова, 44-а
	с 7-30 до 18-00
	4-27-25

mdou--20@mail.ru

	8
	Муниципальное дошкольное образовательное бюджетное учреждение детский сад № 21 «Светлячок» Арсеньевского городского округа
	г. Арсеньев

ул. Пограничная, 34
	с 7-30 до 18-00
	4-42-15

mdou--21@mail.ru

	9
	Муниципальное дошкольное образовательное  бюджетное учреждение «Центр развития ребенка –детский сад № 24 «Улыбка» Арсеньевского городского округа
	г. Арсеньев

ул. Щербакова, 51-а
	с 7-30 до 18-00
	4-02-92

mdou-24@mail.ru

	10
	Муниципальное дошкольное образовательное  бюджетное учреждение детский сад № 25 «Журавушка» Арсеньевского городского округа
	г. Арсеньев

ул. Жуковского, 51-а
	с 7-30 до 18-00
	4-27-69

mdou-25@mail.ru

	11
	Муниципальное дошкольное образовательное  бюджетное учреждение «Центр развития ребенка –детский сад № 26 «Росинка» Арсеньевского городского округа

	г. Арсеньев

ул. Ломоносова, 78
	с 7-30 до 18-00
	4-13-95

mdou-26@mail.ru

	12
	Муниципальное дошкольное образовательное  бюджетное учреждение «Центр развития ребенка –детский сад № 27 «Дюймовочка» Арсеньевского городского округа
	г. Арсеньев

ул. Маяковского,8
	с 7-30 до 18-00
	4-17-89

mdou--27@mail.ru

	13
	Муниципальное дошкольное образовательное  бюджетное учреждение «Центр развития ребенка –детский сад № 28 «Фламинго» Арсеньевского городского округа


	г. Арсеньев

ул. Балабина, 10
	с 7-30 до 18-00
	3-22-56

mdou--28@mail.ru

	14
	Муниципальное дошкольное образовательное  бюджетное учреждение «Центр развития ребенка –детский сад № 30 «Лесная сказка» Арсеньевского городского округа
	г. Арсеньев

ул. Октябрьская, 63
	с 7-30 до 18-00
	4-12-18

mdou-30@mail.ru

	15
	Муниципальное дошкольное образовательное  бюджетное учреждение «Центр развития ребенка –детский сад № 31 «Ладушки» Арсеньевского городского округа
	г. Арсеньев

ул. Ирьянова, 9/2
	с 7-30 до 18-00
	4-60-66

mdou--31@mail.ru

	16
	Муниципальное дошкольное образовательное  бюджетное учреждение «Центр развития ребенка –детский сад № 32 «АБВГДейа» Арсеньевского городского округа
	г. Арсеньев

ул. Садовая,6
	с 7-30 до 18-00
	4-07-34

mdou-32@mail.ru


Приложение № 4

    к административному регламенту
    по предоставлению муниципальной               

 услуги «Прием заявлений, постановка 

    на учет и зачисление детей в    

    образовательные учреждения,  

    реализующие основную 

    общеобразовательную программу  

    дошкольного образования»
Начальнику управления образования    

                                                                        администрации Арсеньевского 
                                                                        городского округа Н. П. Пуха

___________________________________
(Ф.И.О родителя (законного представителя)
проживающего по адресу: 
__________________________________
__________________________________
                                                                        Контактные телефоны  

__________________________________
Заявление

Прошу предоставить место в муниципальном дошкольном образовательном учреждении Арсеньевского городского округа моему сыну (моей дочери)  ________________________________________________________________________________

                                                                       (Ф.И.О ребенка, дата рождения)
с «_______» ___________________    200__ - 201__  учебного года.

Дополнительно сообщаю: 

Работаю, учусь  ________________________________________________________________________________
                                                        (место работы, учебы, телефон)

Не работаю 

Состою в Центре занятости населения  ________________________________________________________________________________            

                                                   (№, дата выдачи свидетельства безработного)
Ф.И.О., место работы отца (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)

Наличие прав на внеочередное, первоочередное получение путевки -
________________________________________________________________________________
                                                     (категория, № и дата выдачи документа)

          Дата







           Подпись

Приложение № 5

    к административному регламенту
    по предоставлению муниципальной               

 услуги «Прием заявлений, постановка 

    на учет и зачисление детей в    

    образовательные учреждения,  

    реализующие основную 

    общеобразовательную программу  

    дошкольного образования»
Уведомление о регистрации ребенка в Книге учета будущих воспитанников
Настоящее уведомление выдано ____________________________________________________________________  

(ФИО родителя)
в том, что ___________________________________________________________
(ФИО ребенка)
записан (а) в «Книге учета будущих воспитанников» ______________________           ____________________________________________________________________
(дата регистрации ребенка и регистрационный номер)

Для окончательного решения вопроса о зачислении ребенка родителям предлагается обратиться по телефону _______________________или лично в управление образованием  с ___________________по_______________________
 (Число, подпись ответственного лица, печать)

Приложение № 6

    к административному регламенту
    по предоставлению муниципальной               

    услуги «Прием заявлений,   

    постановка на учет и зачисление детей в    

    образовательные учреждения,  

    реализующие основную 

    общеобразовательную программу  

    дошкольного образования»
Книга учета будущих воспитанников

	№
	Дата 
регистрации
	ФИО
 ребенка
	Дата
рождения 
ребенка
	Почтовый 
индекс, 
домашний 
адрес, телефон
	ФИО матери, отца, паспортные данные одного из родителей
	Место 
работы

 родителей
	Льготы 
для 
получения
 места
	Желаемое 
время 
приема 
ребенка 
в Учреждение
	Примечание
	Подпись 
родителя 
об ознакомлении 
с 
порядком комплектования
	Дата зачисления ребенка 
в Учреждение,

№ путевки

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 7

    к административному регламенту
    по предоставлению муниципальной               

 услуги «Прием заявлений, постановка 

    на учет и зачисление детей в    

    образовательные учреждения,  

    реализующие основную 

    общеобразовательную программу  

    дошкольного образования»
АРСЕНЬЕВСКИЙ ГОРОДСКОЙ  ОКРУГ

УПРАВЛЕНИЕ ОБРАЗОВАНИЯ

Путевка №___________

Дошкольное образовательное учреждение  - детский сад № __________________

Направляется ребенок__________________________________________________

_____________________________________________________________________

Дата рождения________________________________________________________

Ф.И.О. матери________________________________________________________

____________________________________________________________________

Место работы________________________________________________________

Ф.И.О. отца__________________________________________________________

____________________________________________________________________

Место работы________________________________________________________

Домашний адрес______________________________________________________

____________________________________________________________________

Причина направления_________________________________________________

____________________________________________________________________

«_______»______________________20____год

ПОДПИСЬ _______________________

М.П.

                 Приложение № 8

    к административному регламенту
    по предоставлению муниципальной               

    услуги «Прием заявлений, постановка 

    на учет и зачисление детей в    

    образовательные учреждения,  

    реализующие основную 

    общеобразовательную программу  

    дошкольного образования»
Образец заявления

родителя (законного представителя)

для зачисления ребёнка в дошкольное учреждение

Заведующему МДОУ «Детский сад» № __ «_______________» _____________________

_______________________________________

от ____________________________________,

Ф.И.О. родителя (законного представителя)

                                               проживающего по адресу: 

_______________________________________

                                               паспортные данные 

_______________________________________

       (серия, №, кем и когда выдан)

_______________________________________
заявление.

Прошу зачислить моего ребенка _____________________________________

                                                                            (фамилия, имя ребенка)

___________________________ года рождения в МДОУ «Детский сад № 

                 (дата рождения)

«___________________»_______________________ с ___________________
                                                                                                                                 (дата зачисления)

_______________________

                 Дата







                      

Подпись






Зачисление ребенка в дошкольное образовательное учреждение и заключение договора на предоставление муниципальной услуги





Предъявление результатов медицинского обследования ребенка в дошкольное образовательное учреждение





Предъявление направления руководителю дошкольного образовательного учреждения в 3-х дневный срок





Прохождение ребенком медицинского обследования





Выдача родителям (законным представителям) направления (путевки) в дошкольное образовательное учреждение при наличии мест





Перерегистрация заявки на получение места в дошкольном образовательном учреждении в период комплектования новых групп (20-30 апреля)





Постановка на учет на предоставление муниципальной услуги с присвоением регистрационного номера





Регистрация заявления с прилагаемыми документами (не более 1 дня)





Подача заявления в Управление при личном обращении








