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АДМИНИСТРАЦИЯ

ГОРОДСКОГО ОКРУГА ВЕРХНИЙ ТАГИЛ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от 14.02.2012 г. № 96 
город Верхний Тагил

Об утверждении административного регламента исполнения 
Управлением образованием городского округа Верхний Тагил
 муниципальной услуги по комплектованию муниципальных 
дошкольных образовательных учреждений
В соответствии со статьей 16 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», статьей 31 Закона Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании», Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», руководствуясь Уставом городского округа Верхний Тагил 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент исполнения муниципальной услуги по комплектованию муниципальных дошкольных образовательных учреждений  (прилагается).

2. Настоящее Постановление разместить на официальном сайте городского округа Верхний Тагил.
3. Контроль за исполнением настоящего Постановления возложить на заместителя главы администрации по социальным вопросам Глинских Н.Н.

И.о. главы администрации 

городского округа Верхний Тагил                                                  Н.Н. Глинских  

Утвержден

Постановлением администрации

городского округа Верхний Тагил

 от 14.02.2012 г. № 96
Административный регламент исполнения муниципальной услуги 
по комплектованию муниципальных дошкольных 
образовательных учреждений

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Наименование муниципальной услуги.

Административный регламент исполнения Управлением образованием городского округа Верхний Тагил муниципальной услуги по комплектованию муниципальных дошкольных образовательных учреждений  в части определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги, постановке на учет и направлению детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования.

1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.

Оказание муниципальной услуги по комплектованию муниципальных дошкольных образовательных учреждений (далее - муниципальная услуга) на территории городского округа Верхний Тагил осуществляется в соответствии с федеральным, областным и муниципальным законодательством:

1) Конвенцией о правах ребенка, одобренной Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989;

2) Конституцией Российской Федерации;

3) Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании»;

4) Федеральным Законом Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

5) Федеральным Законом  от 24.07.1998 №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»; 

6) Федеральным законом от 28.12.2010 № 403-ФЗ «О Следственном комитете Российской Федерации»;

       7) Федеральным законом от 17.01.1992 № 2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации»;

8) Законом Российской Федерации от 26.06.1992 № 3132-1 «О статусе судей»;

9) Законом Российской Федерации от 15.05.1991 № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС», Федеральным законом от 26.11.1998 № 175-ФЗ «О социальной защите граждан Российской Федерации, подвергшихся воздействию радиации вследствие аварии в 1957 году на производственном объединении «Маяк» и сбросов радиоактивных отходов в реку Теча»;

10) Федеральным законом от 07.02.2011 № 3-ФЗ «О полиции»;

11) Федеральным законом от 27.05.1998 г. № 76-ФЗ "О статусе военнослужащих";

12) Указом Президента Российской Федерации от 05.06.2003 № 613 «О правоохранительной службе в органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ»;

13) Указом Президента РФ от 02.10.1992 № 1157 «О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов»;

14) Перечнем поручений Президента Российской Федерации от 04.05.2011 № Пр-1227;

15) Постановлением Правительства РФ от 09.02.2004 № 65 «О дополнительных гарантиях и компенсациях военнослужащим и сотрудникам федеральных органов исполнительной власти, участвующим в контртеррористических операциях и обеспечивающим правопорядок и общественную безопасность на территории Северо-Кавказского региона РФ»;

16) Постановлением Правительства РФ от 25.08.1999 № 936 «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, ставших инвалидами в связи с выполнением служебных обязанностей»;

17) Постановлением Правительства РФ от 12.08.2008 № 587 «О дополнительных мерах по усилению социальной защиты военнослужащих и сотрудников федеральных органов исполнительной власти, участвующих в выполнении задач по обеспечению безопасности и защите граждан РФ, проживающих на территориях Южной Осетии и Абхазии»;

18) Типовым положением о дошкольном образовательном учреждении, утвержденным Постановлением Правительства Российской Федерации от 12.09.2008 № 666;  
19) Приказом Министра обороны РФ от 26.01.2000 № 44 «О дополнительных мерах по социальной защите членов семей военнослужащих, выполнявших задачи на территории Северо-Кавказского региона РФ и погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами в связи с выполнением служебных обязанностей»;
20) Постановлением Правительства Свердловской области от 30.12.2008 № 1423-ПП «О мерах по социальной поддержке многодетных семей в Свердловской области»;

21) Законом Свердловской области от 16.07.1998 № 26-ОЗ «Об образовании в Свердловской области» (с изменениями и дополнениями);

22) Уставом городского округа Верхний Тагил;

23) Положением об Управлении образованием городского округа Верхний Тагил, утвержденным Решением Думы городского округа Верхний Тагил от 19.12.2005 №20/3;
24) Постановлением главы администрации городского округа Верхний Тагил от 27.11.2008 № 484 «О порядке комплектования воспитанников муниципальных дошкольных образовательных учреждений городского округа Верхний Тагил»;  

1.3. Орган по предоставлению муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляет орган местного самоуправления, наделенный полномочиями по решению вопросов местного значения в сфере управления образованием на территории городского округа Верхний Тагил – Управление образованием городского округа Верхний Тагил (далее - Управление образованием).

1.4. Получателями муниципальной услуги являются физические лица - родители (законные представители) ребенка в возрасте от 1,5 до 7 лет (при наличии условий), обращающиеся в Управление образованием для получения места в муниципальном дошкольном образовательном учреждении (далее - дошкольном учреждении).

1.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

1.6. Учет детей, которые нуждаются в предоставлении места в муниципальных дошкольных образовательных учреждениях, осуществляется комиссией по комплектованию муниципальных дошкольных образовательных учреждений на территории городского округа Верхний Тагил. Персональный состав Комиссии утверждается ежегодно распоряжением администрации городского округа Верхний Тагил, приказом начальника Управления образованием.
1.7. В муниципальные дошкольные образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования, во внеочередном порядке принимаются:

1) дети судей;

2) дети прокуроров и следователей;

3) дети граждан, эвакуированных из зоны отчуждения и переселенных (переселяемых) из зоны отселения;

4) дети граждан, получивших или перенесших лучевую болезнь, другие заболевания, и инвалидов вследствие чернобыльской катастрофы;
5) дети военнослужащих, проходящих военную службу по контракту, погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами в связи с выполнением служебных обязанностей на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации;

6) 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;

7) дети 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, ставших инвалидами в связи с выполнением служебных обязанностей;

8) дети погибших (пропавших без вести) умерших, ставших инвалидами военнослужащих и сотрудников органов внутренних дел Российской Федерации, учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, Государственной противопожарной службы Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий, органов по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ, участвующих в контртеррористических операциях и обеспечивающих правопорядок и общественную безопасность на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации.

1.8. В муниципальные дошкольные образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования, в первую очередь принимаются:

1) дети-инвалиды;

2) дети, у которых один из родителей является инвалидом;

3) дети сотрудников полиции;

4) дети военнослужащих;

5)дети из многодетных семей.

1.9. Дети иных категорий граждан принимаются в муниципальные дошкольные образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования в порядке общей очереди при наличии свободных мест. 
Для подтверждения права на внеочередное и первоочередное предоставление места граждане представляют следующие документы:

- прокуроры, следователи прокуратуры и Следственного комитета, судьи, сотрудники полиции, военнослужащие, сотрудники органов наркоконтроля - удостоверение, справка с места работы (службы), подтверждающая право на внеочередное предоставление места в муниципальное образовательное учреждение;

- дети граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастроф и ядерных испытаний - удостоверение;

- дети военнослужащих, проходящих военную службу по контракту, погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами в связи с выполнением служебных обязанностей на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации, 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, дети 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, ставших инвалидами в связи с выполнением служебных обязанностей, дети погибших (пропавших без вести) умерших, ставших инвалидами военнослужащих и сотрудников органов внутренних дел Российской Федерации, учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, Государственной противопожарной службы Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий, органов по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ, участвующих в контртеррористических операциях и обеспечивающих правопорядок и общественную безопасность на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации – удостоверение;
- многодетные семьи - удостоверение, свидетельства о рождении детей;

- одинокие родители, оказавшиеся в трудной жизненной ситуации - справки о доходах семьи; документ, подтверждающий место жительства ребенка и другие документы, определенные положением о Комиссии;

- дети - инвалиды, родители-инвалиды - справка медико-социальной экспертной комиссии (МСЭК);

- дети, сотрудников (за исключением совместителей) детских садов, подведомственных Управлению образованием городского округа Верхний Тагил - заявление, согласованное с начальником Управления образованием городского округа Верхний Тагил.

1.11. Должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является начальник Управления образованием.
II. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:

1) информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется непосредственно в часы приема граждан старшим инспектором по аттестации и ДОУ Управления образованием и председателем комиссии по комплектованию с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты и Интернета, размещения информации на информационных стендах;

2) место нахождения Управления образованием - г. Верхний Тагил, ул. Маяковского, 17а;

3) электронный адрес Управления образования – goronoVTagil@gmail.com.

Телефоны Управления образованием, организующего предоставление муниципальной услуги:

8 (34357) 2-51-91 (начальник Управления образованием), 8 (34357) 2-46-05 (приемная Управления образованием, факс);

4) график работы Управления образованием:

понедельник - четверг с 08.00 до 17.15;

пятница - с 08.00 до 16.00;

перерыв с 13.00 до 14.00;

суббота, воскресенье - выходные дни.

Время по оказанию муниципальной услуги: в соответствии с графиком приема граждан старшим инспектором по аттестации и ДОУ Управления образованием или председателем комиссии по комплектованию (Приложение № 1 к Регламенту);

5) информация о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

- по письменным обращениям граждан;

- при личном обращении граждан;

6) прием граждан ведется в порядке очереди при личном обращении к старшему инспектору по аттестации и ДОУ Управления образованием или председателю комиссии по комплектованию без предварительной записи;

7) на информационных стендах в помещении, предназначенном для оказания муниципальной услуги, размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность дошкольных учреждений;

- текст настоящего Административного регламента с Приложениями;

8) при устном обращении граждан старший инспектор по аттестации и ДОУ Управления образования или председатель комиссии по комплектованию, осуществляющие прием и консультирование, в пределах своей компетенции дают ответ самостоятельно.

В случае если старший инспектор по аттестации и ДОУ Управления образованием или председатель комиссии по комплектованию не могут дать ответ самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, они обязаны предложить родителю (законному представителю) один из вариантов дальнейших действий:

- изложить суть обращения в письменной форме;

- назначить другое, удобное для посетителя время для консультации;

- дать консультацию в двухдневный срок по контактному телефону, указанному родителем (законным представителем).

Письменные разъяснения даются в установленном порядке при наличии письменного обращения родителя (законного представителя).

Старший инспектор по аттестации и ДОУ Управления образованием или председатель комиссии по комплектованию, осуществляющие прием и консультирование, обязаны относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства;

9) родитель (законный представитель) ребенка информируется старшим инспектором по аттестации и ДОУ Управления образования или председателем комиссии по комплектованию:

- об основаниях и условиях пребывания ребенка в дошкольном учреждении;

- о размере платы за содержание ребенка в дошкольном учреждении;

- об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- о видах дошкольных учреждений и порядке их выбора;

- о порядке получения консультаций по вопросам постановки на учет и направлению детей в дошкольные учреждения;

- о порядке обжалования решений, действий или бездействия членов комиссии.

2.2. Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменное заявление родителей (законных представителей) ребенка, поступившее в адрес председателя комиссии по комплектованию.

Письменное заявление родителей (законных представителей) ребенка, нуждающегося в предоставлении муниципальной услуги, регистрируется в книге учета будущих воспитанников МДОУ  установленной формы (Приложение № 2 к Регламенту).
2.3. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги:

1) консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются старшим инспектором по аттестации и ДОУ Управления образованием или председателем комиссии по комплектованию.

Для получения консультации заинтересованное лицо обращается в Управление образованием или комиссию по комплектованию;

2) основными требованиями при консультировании являются:

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность;

3) консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- времени приема и выдачи документов (уведомлений родителям (законным представителям)) о регистрации заявления в журнале регистрации заявлений, выдачи направлений родителям (законным представителям) ребенка в дошкольные учреждения;

- сроков исполнения муниципальной услуги;

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

4) консультации предоставляются при личном обращении.

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- предоставление места в дошкольное учреждение.

2.5. Требования к письменному заявлению.

1) заявление о постановке на учет ребенка для получения места в дошкольном учреждении заполняется родителем (законным представителем) разборчиво, подписывается лично родителем (законным представителем), заявление оформляется в одном экземпляре (Приложение № 3 к Регламенту);
2) к письменному заявлению родитель (законный представитель) предоставляет следующие документы:

- паспорт одного из родителей (законных представителей) ребенка;

- копию документа о регистрации по месту жительства ребенка;

- копию свидетельства о рождении ребенка;

- справку с места работы родителей (законных представителей) как основание для определения внеочередного и первоочередного права на получение места в муниципальном дошкольном образовательном учреждении, реализующего основную общеобразовательную программу дошкольного образования;

- документ, подтверждающий преимущественное право на предоставление ребенку места в дошкольном учреждении (при наличии);

- для приема детей с ограниченными возможностями здоровья в группы комбинированной направленности родители (законные представители) дополнительно предоставляют заключение психолого-медико-педагогической комиссии (ПМПК).

2.6. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) отсутствие документов, которые родители (законные представители) должны предоставить при постановке на учет;

2) отсутствие свободных мест в дошкольных учреждениях в соответствии с возрастом ребенка заявителя.

Старший инспектор по аттестации и ДОУ Управления образованием или председатель комиссии по комплектованию извещает родителя (законного представителя) об отказе и причинах отказа в направлении ребенка в дошкольное учреждение под роспись.

2.7. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно обеспечивать:

1) комфортное расположение родителя (законного представителя) и должностного лица, осуществляющего прием;

2) возможность и удобство оформления родителем (законным представителем) письменного обращения;

3) телефонную связь;

4) возможность копирования документов;

5) оборудование мест ожидания;

6) наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4.

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. Последовательность административных процедур.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и рассмотрение заявления от родителей (законных представителей) с предоставлением необходимых документов;

- регистрация заявлений в журнале регистрации заявлений, информирование и выдача уведомлений родителям (законным представителям) о регистрации;

- комплектование дошкольных учреждений на новый учебный год;

- рассмотрение итогов комплектования, утверждение списков детей, скомплектованных на новый учебный год;

- выдача направлений родителям (законным представителям) детей в дошкольные учреждения и регистрация направлений в журнале учета выдачи направлений, либо информирование родителя (законного представителя) об отказе в направлении.

3.2. Прием и рассмотрение документов председателем комиссии по комплектованию.

Основанием для начала административной процедуры является обращение к председателю комиссии по комплектованию родителя (законного представителя) ребенка с заявлением и необходимыми документами, указанными в настоящем Административном регламенте.

Председатель комиссии по комплектованию, осуществляющий прием, устанавливает личность заявителя, проверяя документ, удостоверяющий личность, затем изучает документы заявителя.

Председатель комиссии по комплектованию:

- проверяет правильность заполнения заявления;

- проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, удостоверяясь, что:

- тексты документов написаны разборчиво;

- фамилии, имена и отчества написаны полностью и соответствуют паспортным данным;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, установленным настоящим Административным регламентом, председатель комиссии по комплектованию, осуществляющий прием, уведомляет родителя (законного представителя) о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о регистрации данного заявления, объясняет родителю (законному представителю) содержание выявленных недостатков в представленных документах.

Общий срок административной процедуры по приему и рассмотрению документов составляет 10 минут на одного заявителя.

3.3. Регистрация заявлений в журнале регистрации заявлений, информирование и выдача уведомлений родителям (законным представителям) о регистрации.

Основанием для начала административной процедуры является установление председателем комиссии по комплектованию факта соответствия всех документов предъявляемым требованиям. Председатель комиссии по комплектованию заносит в журнал регистрации заявлений и автоматизированную систему учета очередности приема детей в дошкольные учреждения следующие сведения: дату регистрации, регистрационный номер, Ф.И.О. родителей (законных представителей), место работы, домашний адрес, контактный телефон, планируемое дошкольное учреждение, льготы для получения места в дошкольном учреждении, Ф.И.О. ребенка, дату рождения ребенка. Документы, представленные родителем (законным представителем), возвращаются ему (кроме заявления о постановке на учет ребенка в дошкольное учреждение).

После регистрации председатель комиссии по комплектованию выдает родителям (законным представителям) уведомление под роспись (Приложение №4 к Регламенту).

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

Общий срок административной процедуры по регистрации заявлений в журнале, информирование и выдача уведомлений родителям (законным представителям) о регистрации заявления в журнале установленного образца составляет 10 минут на одного заявителя.
3.4. Комплектование дошкольных учреждений.

Под комплектованием дошкольных учреждений понимается предоставление детям, стоящим на учете в Управлении образованием как нуждающимся в получении муниципальной услуги, мест в дошкольных учреждениях.

Комплектование дошкольных учреждений осуществляется в пределах квоты, установленной лицензией на право ведения образовательной деятельности на учебный год по состоянию на 1 сентября календарного года.

Комплектование дошкольных учреждений на новый учебный год осуществляется Управлением образованием ежегодно в период с 1 апреля по 31 мая. В остальное время проводится доукомплектование дошкольных учреждений в соответствии с установленными нормативами.

В период комплектования председатель комиссии по комплектованию уведомляет родителей (законных представителей) о предоставлении им места в дошкольном учреждении в соответствии с порядком предоставления информации.

Комплектование дошкольных учреждений завершается предоставлением ребенку места в дошкольном учреждении.

Места в дошкольные учреждения предоставляются в порядке очереди с учетом возраста ребенка.

При комплектовании учитывается наличие свободных мест в дошкольных учреждениях по месту жительства ребенка с учетом его возраста, а также наличие свободных мест в дошкольных учреждениях, указанных в заявлении родителя (законного представителя).

После зачисления детей, имеющих право на внеочередное и первоочередное предоставление места в дошкольном учреждении, на оставшиеся места зачисляются дети данной возрастной группы в соответствии с очередностью постановки на учет для зачисления ребенка в дошкольное учреждение.

Общий срок административной процедуры составляет 2 месяца.

3.5. Рассмотрение итогов комплектования, утверждение списков детей, скомплектованных на новый учебный год.

Для подведения итогов комплектования дошкольных учреждений на новый учебный год, с 1 июня по 5 июня утверждаются начальником Управления образованием списки детей, направляемых в дошкольные учреждения.

Общий срок административной процедуры составляет 5 дней.

3.6. Выдача направлений родителям (законным представителям) детей в дошкольные учреждения и регистрация направлений в журнале учета выдачи направлений, либо информирование родителя (законного представителя) об отказе в направлении:

1) основанием для начала административной процедуры является установленное наличие свободных мест в дошкольных учреждениях.

Информирование о списочном составе детей, получивших место в дошкольных учреждениях, на основании решения комиссии по комплектованию осуществляется в соответствии с порядком информирования о предоставлении муниципальной услуги.

Председатель комиссии по комплектованию совместно со старшим инспектором по аттестации и ДОУ Управления образованием оформляют направление ребенка в соответствующее дошкольное учреждение (Приложение № 5 Регламенту).
В направлении указываются:

- дата и регистрационный номер;

- полное наименование, адрес дошкольного учреждения, в которое направляется ребенок;

- фамилия, имя, отчество ребенка;

- дата рождения ребенка;

- адрес места жительства ребенка.

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.
Выдача направлений осуществляется председателем комиссии по комплектованию в период с 6 июня по 1 августа;

2) при получении направления родители (законные представители) подтверждают внеочередное, первоочередное, преимущественное право на предоставление места в дошкольное учреждение путем предоставления соответствующих документов, действующих в период комплектования;

3) родители (законные представители) в течение 10 рабочих дней после получения направления должны обратиться в дошкольное учреждение для приема ребенка в порядке, предусмотренном Уставом дошкольного учреждения. Направление действительно в течение 1 месяца со дня его выдачи;

4) выдаваемые направления являются бланками строгой отчетности, в которых исправления не допускаются;

5) направления заверяются печатью Управления образованием и при приеме ребенка сдаются в дошкольное учреждение. Дошкольное учреждение не вправе отказывать родителю (законному представителю) в приеме ребенка при наличии у родителя (законного представителя) направления.

Направление, выдаваемое родителям (законным представителям) при устройстве ребенка в дошкольное учреждение, подлежит хранению в дошкольном учреждении до отчисления ребенка. При переводе ребенка из одного дошкольного учреждения в другое, указанное направление подлежит обязательной передаче вместе с документами ребенка;

6) в случае отсутствия свободных мест в соответствующем дошкольном учреждении, председатель комиссии по комплектованию обязан проинформировать заявителя об отказе в направлении и предложить родителям (законным представителям) другое дошкольное учреждение, имеющее свободные места и по возможности максимально близко расположенное к месту жительства родителя (законного представителя).

Если родителям (законным представителям) было предложено место для ребенка в дошкольном учреждении, указанном в заявлении, но родители (законные представители) отказались от этого места, ребенок с согласия родителей (законных представителей) снимается с учета для получения места в дошкольном учреждении. При отсутствии согласия родителей (законных представителей) на снятие ребенка с учета, ребенок остается в очереди на получение места в любом дошкольном учреждении в порядке очередности.

Письменный отказ родителей (законных представителей) от предложенных свободных мест в дошкольном учреждении как по месту жительства, так и не по месту жительства ребенка фиксируется в журнале регистрации заявлений с указанием всех предлагавшихся свободных мест, даты и подписи родителей (законных представителей);

7) в случае, если родители (законные представители) не обратились в комиссию по комплектованию за направлением в установленные сроки, ребенок остается на учете в очереди;

8) доукомплектование дошкольных учреждений осуществляется в течение всего календарного года. В случае освобождения места в дошкольном учреждении руководитель обязан незамедлительно сообщить об этом в комиссию по комплектованию, которое уведомляет родителей (законных представителей) о наличии места в дошкольном учреждении;

9) дети с ограниченными возможностями здоровья, дети-инвалиды принимаются в группы компенсирующей и комбинированной направленности дошкольного учреждения только с согласия родителей (законных представителей) на основании заключения психолого-медико-педагогической комиссии;

10) прием ребенка в дошкольное учреждение осуществляется по письменному заявлению родителей (законных представителей). К письменному заявлению прилагаются документы: медицинская карта ребенка, оформленная детской поликлиникой, заверенная печатью медицинского учреждения; копия свидетельства о рождении ребенка; копия паспорта одного из родителей (законных представителей) ребенка.

При приеме ребенка в дошкольное учреждение:

- заключается договор между дошкольным учреждением и родителем (законным представителем) ребенка;

- руководитель обязан ознакомить родителя (законного представителя) с Уставом дошкольного учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации дошкольного учреждения и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса.

IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ

ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений, осуществляет старшим инспектором по аттестации и ДОУ.

 Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений Административного регламента.

4.2. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги осуществляет начальник Управления образованием городского округа Верхний Тагил.

Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие), решения должностных лиц Управления образованием.

4.3. Проверки могут быть периодическими, не реже 1 раза в год, в соответствии с приказом начальника Управления образованием городского округа Верхний Тагил и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

Для проведения проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги формируется комиссия, состав которой утверждается приказом начальника Управления образованием городского округа Верхний Тагил.

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

Справка подписывается председателем комиссии и направляется начальнику Управления образованием городского округа Верхний Тагил.
V. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ)

ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном порядке.

Заявитель может обратиться с жалобой на действие (бездействие) или решение, осуществляемое (принятое) на основании настоящего Регламента, в устной или письменной форме к начальнику Управления образованием городского округа Верхний Тагил. 
5.2. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц Управления образованием городского округа Верхний Тагил в судебном порядке.

Приложение № 1

к Административному регламенту
График приема граждан
	Наименование   
учреждений
	Юридический адрес
	Режим работы
	Часы приема
	Телефоны

	Управление       
образованием      
городского округа Верхний Тагил
	624162,               
г. Верхний Тагил,      
ул. Маяковского, 17а
	понедельник - четверг -
8.00 - 17.15,          
пятница - 8.00 - 16.00,
обед - 13.00 - 14.00
	понедельник - 14.00 - 17.00
	телефон 2-46-05 -
приемная, старший инспектор по аттестации и ДОУ         



Приложение № 2
к Административному регламенту
Книга учета будущих воспитанников МКДОУ по городскому округу Верхний Тагил 

	№ п/п
	Регистрационный

№


	Дата 

регистрации
	ФИО

ребенка
	Дата

рождения

ребенка
	Дом..адрес,

телефон


	ФИО

родителей,

телефон
	Льготы для получения места в  
М КД ОУ
	Планируется 

родителями
	Примечание
	Дата получения уведомления о регистрации в книге учета
	Подпись родителя (законного представителя о получении уведомления)

	
	
	
	
	
	
	
	
	Дата поступления ребенка в МКДОУ
	№

МКДОУ
	
	
	


 

Приложение № 3

к Административному регламенту
Начальнику
Управления образованием
городского округа   Верхний Тагил
от_____________________________
проживающего (ей) по адресу:

конт. телефон:__________________
Заявление.

Прошу Вас поставить на очередь в МКДОУ - детский сад № ___

 моего ребенка:

Ф.И.О.____________________________________________________ 
Дата рождения:_________
Сведения о родителях: 

Мать:______________________________________________________

 (Фамилия, Имя, Отчество) 

Место работы:_______________________________________________

Отец: :______________________________________________________

 (Фамилия, Имя, Отчество) 

Место работы:_______________________________________________

Желаемое время поступления в ДОУ____________________________

Дата_______________



Подпись______________
Приложение № 4

к Административному регламенту
Уведомление

о  регистрации ребенка в «Книге учета будущих воспитанников МКДОУ по городскому округу Верхний Тагил»
Настоящее уведомление выдано __________________________________________________________________
                               (Ф.И.О. родителя, законного представителя)

в том, что __________________________________________________________________
                                     (Ф.И.О. ребенка, дата рождения)

записан(а) в Книге учета будущих воспитанников МКДОУ __________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________
Регистрационный № _________ от _______________.

Уведомление выдал ________________________________________________
                               (Должность сотрудника управления образования)

__________________________________________________________________ 
  ( ФИО сотрудника управления образования, полностью)                           (подпись)   М. П.                                             

Приложение N 5

к Административному регламенту

┌────────────────────────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│   Управление образованием городского округа     Управление образованием городского округа  │

│           Верхний Тагил                                    Верхний Тагил                   │

│                                                                                            │

│   Направление N _______ от ____________                                                    │

│                                                    Корешок направления N ________          │

│                                                                                            │

│______________________________________________      _______________________________________ │

│               (Ф.И.О. ребенка)                               (Ф.И.О. ребенка)              │

│                                                                                            │

│Дата рождения ________________________________      Дата рождения _________________________ │

│Адрес ________________________________________      Адрес _________________________________ │

│направляется в МДОУ __________________________                                              │

│______________________________________________      Зачислен(а) в МДОУ ____________________ │

│___________________________________                 _______________________________________ │

│        (полное наименование учреждения)               (полное наименование учреждения)     │

│                                                    Приказ от ___________ N __________      │

│Основание направления:                                                                      │

│                                                                                            │

│- заявление родителей (законных представителей);                                            │

│- решение Комиссии по комплектованию                                                        │

│(протокол заседания комиссии по комплектованию                                              │

│N _______ от __________________)                                                            │

│                                                                                            │

│Председатель комиссии ______________ /_________/                                            │

│Старший инспектор по аттестации и ДОУ                                                  

 Управления образованием                           Руководитель МДОУ ___________________     │

│                                                    __________________________ Ф.И.О.       │

│по содержанию образования                                                                   │

│в ДОУ _____________ /__________/                    Печать                                  │

│                                                                                            │

│   М.П.                                                                                     │

│Настоящее направление действительно в течение 1 месяца со дня даты выдачи                   │

└────────────────────────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

