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АДМИНИСТРАЦИЯ ДАЛЬНЕГОРСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ПРИМОРСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

  16 декабря 2010 г.                            г. Дальнегорск

       № 1104 – па 

Об утверждении административного регламента

по предоставлению муниципальной услуги 

«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление 
детей в образовательные учреждения, реализующие 
основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»,  населению 
Дальнегорского городского округа

В целях реализации Федерального закона  от 27.07.2010г.  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  в соответствии с постановлением администрации Дальнегорского городского округа от  227.07.2010г. № 581-па «Об утверждении сводного реестра муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Дальнегорского городского округа и сводного реестра муниципальных функций, исполняемых администрацией Дальнегорского городского округа, руководствуясь Уставом Дальнегорского городского округа, администрация Дальнегорского городского округа,

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (прилагается).

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Дальнегорского городского округа.

3. Опубликовать данное постановление в газете «Трудовое слово».

Глава Дальнегорского


городского округа


    Г.М. Крутиков 

                  Утвержден

постановлением администрации

Дальнегорского городского округа

от 16.12.2010   № 1104-па 
Административный регламент 

отдела  образования администрации Дальнегорского городской округ по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования 
(детские сады)»

 1. Общие положения
1. Административный регламент (далее - регламент) по предоставлению муниципальной услуги  «Прием заявлений, постановки на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующих основную образовательную программу дошкольного  образования (детские сады) Дальнегорского городской округ (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги; определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

2. Предоставление муниципальной услуги по  приему заявлений, постановки на учет и зачислению детей в образовательные учреждения, реализующих основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады) осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом Российской Федерации от 16.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Законом Российской Федерации от 10.07.1992 N 3266-1 "Об образовании";

- Законом Российской Федерации от 26.06.1992 N 3132-1 "О статусе судей в Российской Федерации";

- Федеральным законом Российской Федерации от 17.01.1992 N 2202-1 "О прокуратуре Российской Федерации";

- Законом Российской Федерации от 15.05.1991 N 1244-1 "О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС";

- Федеральным законом Российской Федерации от 27.05.1998 N 76-ФЗ "О статусе военнослужащих";

- Законом Российской Федерации от 18.04.1991 N 1026-1 "О милиции";
- Типовым положением о дошкольном образовательном учреждении, утвержденным Постановлением Правительства Российской Федерации от 12.09.2008 N 666;

          - Законом Приморского края от 29.12.2004 года № 202-КЗ «Об образовании в Приморском крае»; 

          - Санитарно-эпидемиологическими правилами и нормативами: «Гигиенические требования к условиям обучения в дошкольных образовательных учреждениях». СанПиН 2.4.1.2660-10, введенные в действие постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 22.07.2010года № 91

          - Уставом Дальнегорского городского округа 

   3. Муниципальная услуга по приему заявлений, постановки на учет и зачислению детей в образовательные учреждения, реализующих основную образовательную программу дошкольного образования  (детские сады) осуществляется отделом образования администрации Дальнегорского городского округа, муниципальными дошкольными образовательными учреждениями Дальнегорского городского округа, имеющими лицензию и государственную аккредитацию (далее - дошкольные учреждения).

Ответственными за качество предоставления муниципальной услуги являются руководители дошкольных учреждений.

Ответственным структурным подразделением за издание и исполнение нормативных актов и документации по организации, а также контролю за предоставлением муниципальной услуги, является отдел  образования администрации  Дальнегорского городского округа

Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется  отделом образования, а также дошкольными учреждениями.

4. Получателями муниципальной услуги являются физические лица - родители (законные представители) детей в возрасте от 1,5 до 7 лет (далее - родители (законные представители).

2. Требования к порядку предоставления услуги

1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:

1) информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

- в  отделе образования администрации  Дальнегорского городского округа

-непосредственно в муниципальных дошкольных образовательных учреждениях.

2) информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации,  с использованием средств телефонной связи, электронной почты, иным способом, позволяющим осуществлять информирование.

3) информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать сведения:

-о действиях родителей (законных представителей), являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги;

- о порядке предоставления муниципальной услуги;

- о перечне документов для предоставления муниципальной услуги;

- о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

- о графике приема получателей муниципальной услуги;

- об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

2. В содержание муниципальной услуги входит:

1)  прием заявлений от родителей ( законных представителей);

2) зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования ( детские сады).

3. Сроки предоставления муниципальной услуги:

1) прием детей в дошкольные учреждения осуществляется в период комплектования дошкольных учреждений, а также в течение всего календарного года при наличии свободных мест в дошкольном учреждении.

2) возраст детей, принимаемых в дошкольное учреждение, определяется уставом дошкольного учреждения.

3) комплектование дошкольных учреждений осуществляется на учебный год.

4) комплектование групп дошкольных учреждений детьми осуществляется по возрастному принципу:

- ясельная группа от 1,5 до 2 лет;

- 1 младшая группа - от 2 до 3 лет;

- 2 младшая группа - от 3 до 4 лет;

- средняя группа - от 4 до 5 лет;

- старшая группа - от 5 до 6 лет;

- подготовительная к школе группа - от 6 до 7 лет.

В малокомплектных дошкольных учреждениях допускается наличие в группе детей двух, трех возрастов.

5) предварительное комплектование дошкольных учреждений детьми осуществляется на 1 июля текущего года, в остальное время проводится доукомплектование групп в соответствии с установленными нормами.

6) комплектование дошкольного учреждения на новый учебный год осуществляется с июня  по сентябрь текущего года в соотношении до 40% детей из льготной очереди, до 60%, родители (законные представители) которых не имеют право на льготное предоставление места в дошкольном учреждении.

7) родители (законные представители), не обратившиеся в период комплектования дошкольных учреждений для получения направления в дошкольное учреждение, исключаются из очереди в дошкольное образовательное учреждение и в дальнейшем ставятся на учет на общих основаниях.

4. Льготы при предоставлении муниципальной услуги:

1) внеочередным правом при приеме в муниципальные дошкольные учреждения в соответствии с действующим законодательством пользуются:

- дети работников прокуратуры (в том числе следователей Следственного комитета при прокуратуре Российской Федерации);

- дети судей;

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

2) первоочередным правом при приеме в дошкольные учреждения в порядке поступления заявлений пользуются:

- дети-инвалиды;

- дети, один из родителей которых является инвалидом 1-й или 2-й группы;

- дети сотрудников милиции;

- дети военнослужащих;

- дети из многодетных семей;

- дети, родители (один из родителей) которых находится на срочной военной службе;

- дети, находящиеся под опекой;

- дети беженцев и вынужденных переселенцев;

- дети студентов;

- дети учащихся матерей;

- дети работающих одиноких родителей: имеющих статус "одинокая мама" (в свидетельстве о рождении ребенка в графе "отец" стоит прочерк либо сведения об отце ребенка внесены в запись акта о рождении на основании заявления матери ребенка по форме, утвержденной Постановлением Правительства Российской Федерации от 31.10.1998 N 1274 "Об утверждении форм бланков заявлений государственной регистрации актов гражданского состояния, справок и иных документов, подтверждающих государственную регистрацию актов гражданского состояния" - форма N 25);

- дети сотрудников муниципальных дошкольных образовательных учреждений  Дальнегорского городского округа.

3) дети всех остальных категорий граждан принимаются в дошкольные учреждения на общих основаниях.

4) первоочередное право по зачислению детей в дошкольное учреждение действует на момент комплектования дошкольного учреждения.

5) после зачисления детей, относящихся к льготной категории, на оставшиеся места зачисляются дети данной возрастной группы в соответствии с очередностью постановки на учет на общих основаниях для зачисления ребенка в дошкольное учреждение.

5. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:

- при отсутствии свободных мест в дошкольном учреждении;

- при наличии медицинских противопоказаний к посещению ребенком дошкольного учреждения;

- при предоставлении родителями (законными представителями) документов, не соответствующих установленным требованиям.

6. Перечень оснований для приостановления оказания муниципальной услуги:

1) оказание муниципальной услуги может быть приостановлено по следующим основаниям:

- заявление родителей (законных представителей);

- медицинские показания;

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

- отсутствие ребенка в дошкольном учреждении более 75 дней подряд без уважительной причины.

Оказание услуги может быть приостановлено дошкольным учреждением в случае:

1)   возникновения чрезвычайных ситуаций.

2) при приостановлении оказания муниципальной услуги (за исключением случаев, когда оказание муниципальной услуги приостанавливается по заявлению родителей (законных представителей) дошкольное учреждение за 14 дней до отчисления ребенка письменно уведомляет родителей (законных представителей) о причинах и дате отчисления ребенка.

3) родители (законные представители) имеют право обжаловать решение дошкольного учреждения в месячный срок с момента получения письменного уведомления, обратившись в  отдел образования администрации Дальнегорского городского округа

7. Этапы предоставления муниципальной услуги: 

1) родители (законные представители) или другие совершеннолетние члены семьи, желающие зарегистрировать ребенка в очереди на получение места в дошкольном учреждении, обращаются в  отдел образования администрации Дальнегорского городского округа  в приемные дни и представляют следующие документы:

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законных представителей);

- копия свидетельства о рождении ребенка при наличии подлинника;

- документ, подтверждающий право на постановку детей в льготную очередь;

- заключение медико-психолого-педагогической консультации для детей с ограниченными возможностями здоровья.

2) специалист по дошкольному образованию проверяет наличие документов, установленных настоящим регламентом, и регистрирует ребенка в « Книге учета будущих воспитанников ДОУ  Дальнегорского городского округа».

3) юридическим фактом, являющимся основанием для начала административного действия, является наличие заявления, которое специалист по дошкольному образованию выдает родителям (законным представителям) или другим совершеннолетним членам семьи, где указаны дата и номер регистрации, и информирует родителей (законных представителей) о сроках выдачи направлений в дошкольное учреждение.

4) в случае утери заявления родителями (законными представителями) ребенка, выдается дубликат заявления без восстановления записей о дате первоначальной постановки на учет.

5) в период с  апреля по май (включительно) специалистом отдела по дошкольному образованию формируются в соответствии с очередностью списки детей.

6) списки очередности утверждаются начальником отдела образования администрации Дальнегорского городского округа

7) критериями принятия решения о выдаче направления являются:

- наличие прав на внеочередное и первоочередное получение направления;

- порядок очереди;

- наличие мест в учреждении;

- наличие документов, указанных в подпункте 1 пункта 11 настоящего регламента;

- соответствие возраста ребенка условиям предоставления муниципальной услуги.

8) в соответствии с утвержденными списками детей специалистом по дошкольному образованию выдаются путевки установленного образца на каждого ребенка.

9)  путевка  подлежит обязательной регистрации в "Журнале учета  выдачи путевок в ДОУ".

10) выдача  путевок родителям (законным представителям) осуществляется специалистом по дошкольному образованию согласно графику (июнь текущего года).

11) родители (законные представители) обязаны в пятидневный срок представить путевку в дошкольное учреждение. В случае неприбытия ребенка в дошкольное учреждение в срок более чем один месяц без уважительных причин, путевка аннулируется. Повторная путевка в дошкольное учреждение выдается на общих основаниях.

12) руководитель дошкольного учреждения, принявший  путевку на ребенка, информирует отдел образования о зачислении воспитанника или сообщает о неприбытии ребенка в дошкольное учреждение без уважительных причин.

13) в течение года специалист по дошкольному образованию осуществляет контроль за наполняемостью групп дошкольных учреждений.

8. Этапы предоставления муниципальной услуги в дошкольном образовательном учреждении:

1) прием детей в дошкольное учреждение осуществляется по письменному заявлению родителей (законных представителей). К письменному заявлению прилагаются следующие документы:

- путевка отдела образования администрации Дальнегорского городского округа;

- медицинская карта ребенка, оформленная детской поликлиникой по месту жительства ребенка, заверенная печатью медицинского учреждения;

- копия свидетельства о рождении ребенка.

2) дети с ограниченными возможностями здоровья принимаются в дошкольные учреждения любого вида при наличии условий для коррекционной работы соответствующего профиля только с согласия заявителей.

3) при приеме ребенка в дошкольное учреждение заключается договор дошкольного учреждения с родителями (законными представителями) воспитанников (далее - договор с родителями) в 2-х экземплярах с выдачей одного экземпляра договора родителям (законным представителям).

4) при приеме ребенка в дошкольное учреждение руководитель обязан ознакомить родителей (законных представителей) с Уставом дошкольного учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации дошкольного учреждения, основными образовательными программами, реализуемыми этим дошкольным учреждением, и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса, а также представляет другую интересующую заявителя информацию, касающуюся предоставления муниципальной услуги.

9. Порядок сохранения за ребенком места в дошкольном учреждении:

1) за ребенком сохраняется место в дошкольном учреждении при условии предоставления соответствующих документов в следующих случаях:

- на время болезни ребенка;

- на время карантина в группе, которую посещает ребенок;

- на время отпуска родителей (законных представителей) в летний период на срок не более 75 дней.

2) другие случаи сохранения за ребенком места могут быть оговорены в уставе дошкольного учреждения и договоре с родителями.

10. Контроль за порядком предоставления и качеством исполнения муниципальной услуги:

1) текущий контроль за порядком предоставления и качеством исполнения муниципальной услуги осуществляется  отделом образования администрации Дальнегорского городского округа.

2) текущий контроль за порядком предоставления и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя:

- унифицированный учет регистрации детей для приема в дошкольные учреждения;

- проведение проверок соблюдения и исполнения руководителями дошкольных учреждений действующего законодательства, положений настоящего регламента.

3) в случае выявления в результате осуществления контроля за оказанием муниципальной услуги нарушений порядка предоставления и качества исполнения муниципальной услуги привлечение виновных лиц к ответственности осуществляется в соответствии с действующим законодательством.

11. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения настоящего регламента:

1) в случае, если родитель (законный представитель) не согласен с результатом оказания муниципальной услуги, он вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе исполнения настоящего регламента, в судебном порядке.

2) в административном порядке родители (законные представители) вправе обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги,  в отдел образования  администрации  Дальнегорского городского округа (т. 3-27-52; 3-27-00)

3) рассмотрение обращений родителей (законных представителей) осуществляется в соответствии с действующим законодательством.

3. Заключительные положения

1. Настоящий регламент является обязательным для исполнения всеми дошкольными учреждениями при предоставлении муниципальной услуги.

2. По вопросам, которые не урегулированы настоящим регламентом, могут приниматься муниципальные правовые акты.

приложение 1 

Орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»

	Наименование учреждения
	Юридический адрес
	Время работы
	Телефон

	Отдел образования администрации Дальнегорского городского округа
	692 446 г.Дальнегорск, проспект 50 лет Октября, 71
	Понедельник-Пятница

9-00 до 18-00

Обед 

13-00 до 14-00
	Телефон специалиста, курирующего вопрос выдачи путевок в ДОУ

3-27-52


Информация о месте нахождения, номерах телефонов для справок, адресах электронной почты муниципальных дошкольных образовательных учреждений   

	№ п/п
	Полное наименование ДОУ в соответствии с учредительными документами

	Место нахождения учреждения (юридический адрес), фактический адрес
	Номер телефона
	Ф. И. О. руководителя ДОУ

	1.
	Муниципальное дошколь-ное образовательное  учреждение «Детский сад  компенсирующего вида №8 «Ручеек» г.Дальнегорск
	692441, 
г. Дальнегорск 
ул. Набережная, 13
	 3-24-15


	Игумнова Наталья Владимировна

	2.
	Муниципальное дошколь-ное образовательное учреждение «Детский сад присмотра и оздоровления № 15 «Аралия» Дальнегорского городского округа
	692446, 

г. Дальнегорск, 

ул. Осипенко, 26а
	3-29-83


	Тугова Галина Алексеевна

	3.
	Муниципальное дошколь-ное образовательное учреждение «Детский сад общеразвивающего  вида № 22» г. Дальнегорск
	692443, 

г. Дальнегорск, 

ул. Индустриальная, 8-а
	3-63-12


	Духовникова Татьяна Владимировна

	4.
	Муниципальное дошколь-ное образовательное учреждение «Центр развития ребенка - детский сад «Надежда» г.Дальнегорска
	692443, 

г. Дальнегорск, 

ул. Химиков,3б
	3-64-00


	Кевлева Надежда Павловна

	5.
	Муниципальное дошколь-ное образовательное учреждение «Детский сад  общеразвивающего вида № 30 «Сказка» г.Дальнегорск
	692446, 
г. Дальнегорск, ул.Набережная, 12
	3-35-98


	Савочкина Нина  Сергеевна

	6.
	Муниципальное дошколь-ное образовательное учреждение «Детский сад общеразвивающего вида №1 «Теремок» г.Дальнегорск 
	г.Дальнегорск,
 ул. Инженерная, 1
	3-23-21


	Шилко Наталья Борисовна

	7.
	Муниципальное дошколь-ное образовательное учреждение «Центр развития ребенка – детский сад детский сад  № 2»  г.Дальнегорск
	г. Дальнегорск, 

ул.Пионерская, 5а
	2-27-66


	Колпакова Галина Ивановна

	8.
	Муниципальное дошколь-ное образовательное учреждение «Детский сад общеразвивающего вида № 3 «Лесная сказка» г.Дальнегорск, с. Рудная Пристань
	С. Рудная-Пристань, 

ул. Шахтерская, 4 
	3-81-45


	Барановская Надежда Петровна

	9.
	Муниципальное дошколь-ное образовательное учреждение «Детский сад общеразвивающего вида № 5 «Ромашка» г.Дальнегорск  с.Краснореченский
	С.Краcнореченский, ул. Октябрьская, 16а
	3-73-28


	Моторина Наталья Валентиновна

	10.
	Муниципальное дошколь-ное образовательное учреждение «Детский сад общеразвивающего вида № 7» г.Дальнегорск, с.Каменка
	С.Каменка, 
ул.Пушкинская, 1
	3-82-58


	Ермилова Наталья Александровна

	11.
	Муниципальное дошколь-ное образовательное учреждение «Центр развития ребенка  - детский сад  «Олененок»  г.Дальнегорск
	г. Дальнегорск, ул.Первомайская, 6
	3-61-00


	Семукова Ольга Марковна

	12.
	Муниципальное дошколь-ное образовательное учреждение «Детский сад общеразвивающего вида № 12 «Березка», г.Дальнегорск  с.Сержантово
	С. Сержантово, ул. Советская, 8а
	3-94-92


	Супроненко Надежда Геннадьевна

	13.
	Муниципальное дошколь-ное образовательное учреждение «Детский сад  общеразвивающего вида № 13» г. Дальнегорск
	г. Дальнегорск, ул. Приморская, 28а
	2-86-32


	Гумерова Светлана Александровна

	14.
	Муниципальное дошколь-ное образовательное учреждение «Детский сад общеразвивающего вида № 33 «Колосок» г.Дальнегорск
	г. Дальнегорск, ул. Пионерская, 72
	3-10-59


	Дегтярева Елена Владимировна

	15.
	Муниципальное дошколь-ное образовательное учреждение «Детский сад общеразвивающего вида № 31 «Гелиос»  г.Дальнегорск
	г. Дальнегорск, ул. Пионерская, 7а
	3-64-15


	Кочеткова Светлана Васильевна




приложение 2
Блок-схема

общей структуры последовательности административных действий при исполнении муниципальной услуги

«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования    (детские сады)»
1.Выбор ДОУ родителями ребенка для последующей подачи заявления на 
зачисление в него ребенка.

-Подача заявления в отдел  образования администрации  Дальнегорского городского округа

-Постановка на учет заявления на предоставление Услуги с присвоением заявлению регистрационного номера.

-Критерием принятия решения о приеме заявления является соответствие документов, предоставленных Заявителем, требованиям настоящего Регламента о выделении и выдаче путевок в муниципальные дошкольные образовательные учреждения Дальнегорского городского округа.

2.Выдача Заявителям путевок в ДОУ.

-Для получения путевки необходимы: 

-Для работающих и неработающих граждан: паспорт, свидетельство о рождении ребенка;

-Для безработных граждан: паспорт, свидетельство безработного или справка из центра занятости, свидетельство о рождении ребенка.

-Выдача путевки производится в отделе  образования.

3.Прохождение ребенком медицинского обследования.

-Осуществляется в медицинских учреждениях в соответствии с действующими нормативно-правовыми актами учреждений здравоохранения.

-Представление результатов медицинского обследования в ДОУ.

-Результат медицинского обследования должен быть заверен печатью медицинского учреждения и соответствовать условиям оказания Услуги.

4.Зачисление ребенка в ДОУ и заключение договора на предоставление Услуги между Заявителями и ДОУ.

-При зачислении ребенка в ДОУ руководитель обязан ознакомить Заявителя с Уставом ДОУ и другими документами, регламентирующими организацию процесса предоставления Услуги в ДОУ.

5.Непосредственное предоставление Услуги.

-Содержание образовательного процесса в конкретном ДОУ определяется соответствующей программой образования. ДОУ самостоятельно в выборе программы из комплекса вариативных программ, рекомендованных государственными органами управления образованием, внесении изменении в них, а также разработке собственных (авторских) программ в соответствии с требованиями государственного образовательного стандарта (в случае его принятия).

-Режим работы групп, длительность пребывания в них воспитанников, а также учебные нагрузки воспитанников определяются Уставом ДОУ и не должны превышать нормы предельно допустимых нагрузок, определенных на основе Санитарно-эпидемиологических требований к устройству, содержанию и организации режима работы дошкольных образовательных учреждений (СанПиН 2.4.1.2660-10).
