	АДМИНИСТРАЦИЯ НОВОАЛЕКСАНДРОВСКОГО 

ГОРОДСКОГО ОКРУГА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ



	
	ПОСТАНОВЛЕНИЕ


	

	                                г. Новоалександровск
	проект 


	

	  Об утверждении административного регламента предоставления администрацией Новоалександровского городского округа Ставропольского края муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»

	

	

	  В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края от 26 декабря 2017 года № 302 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления государственных и муниципальных услуг в администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края», администрация Новоалександровского городского округа Ставропольского края

	

	

	ПОСТАНОВЛЯЕТ:

	

	

	1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления администрацией Новоалександровского городского округа Ставропольского края муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)». 


	2.  Признать утратившим силу постановление администрации Новоалександровского муниципального района Ставропольского края от 19 октября 2016 года №677 «Об утверждении административного регламента предоставления администрацией Новоалександровского муниципального района Ставропольского края муниципальной услуги «Прием заявлений о зачислении в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)», а также постановка на соответствующий учет».
3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края Горовенко Л.Н.
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования и подлежит размещению на официальном портале Новоалександровского городского округа Ставропольского края в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

	

	

	


Глава Новоалександровского

городского округа 
Ставропольского края                                                           С.Ф. Сагалаев
                                                               Приложение 
к постановлению администрации                                     
                                                                         Новоалександровского

                                                                                 городского округа 
Ставропольского края                                    
                                                  муниципальной услуги
                                                              «Прием заявлений, постановка на учет 
и зачисление детей в образовательные организации, 
реализующие основную образовательную 
программу дошкольного образования (детские сады)»
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги 
«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной  услуги  «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» характеризует порядок приема заявлений, постановку на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады) Новоалександровского городского округа Ставропольского края (далее – административный регламент). 

Регламент разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги по организации общедоступности и бесплатности дошкольного образования, учету детей дошкольного возраста (до 7 лет) для направления в дошкольные образовательные организации (далее – муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.
1.1.2. Муниципальная услуга предоставляется в форме учета детей для определения в муниципальную дошкольную образовательную организацию (далее – МДОО). 
1.2. Круг заявителей

Заявителями являются:

родители (законные представители), имеющие детей дошкольного возраста от 0 до 7 лет, проживающие на территории Новоалександровского городского округа Ставропольского края, независимо от пола, расы, национальности, языка, происхождения, отношения к религии, состояния здоровья, социального, имущественного и должностного положения родителей (законных представителей), при соблюдении условий, определяющих право на предоставление муниципальной услуги.

1.3. Требования к порядку информирования о     предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы (способы получения данной информации) органа, предоставляющего услугу.
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается непосредственно в помещениях управления образования, а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения на Интернет-ресурсах управления образования, в средствах массовой информации. 

Место нахождения управления образования, предоставляющего муниципальную услугу:

Ставропольский край, Новоалександровский район, г.Новоалександровск, ул.Ленина, 50 

Часы приема заявителей управлением образования на предоставление муниципальной услуги:

· среда                  
с  14.00 до 17.00

1.3.2. Справочные телефоны органа, предоставляющего услугу 

Телефон: тел. (код 86544), 6-66-60, факс 6-35-97.

1.3.3. Адреса официальных сайтов органа, предоставляющего услугу  и Центра в сети Интернет, содержащих информацию о предоставлении услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги, адреса их электронной почты

Адрес официального сайта: www. roo-newalex.ucoz.org 


  Электронная почта: novoalex_rono@stavminobr.ru
1.3.4. Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг. 

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается при личном или письменном обращении заявителя в управление образования, по номерам телефонов, размещается на интернет-сайтах, в средствах массовой информации, на информационных стендах управления образования.

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги производится специалистом управления образования (при личном обращении, по телефону, письменно).

Максимально допустимое время ожидания в очереди для получения от специалиста управления образования информации о процедуре предоставления муниципальной услуги при личном обращении заявителей не должно превышать 20 минут.

 При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты управления образования подробно информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

В любое время с момента приема документов на предоставление муниципальной услуги заявитель имеет право на получение сведений о предоставлении муниципальной услуги при помощи телефона, средств сети Интернет, электронной почты или посредством личного посещения.

Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги даются специалистами, предоставляющими муниципальную услугу.

Консультации (справки) предоставляются по следующим вопросам:

· перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектность представленных документов;

· источник получения документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

· время приема документов.

Консультации предоставляются при личном обращении, посредством итернет-сайта, телефона или электронной почты.

1.3.5. Порядок, форма и место размещения указанной в настоящем подпункте информации, в том числе на стендах в местах предоставления услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги, а также на официальных сайтах органа, предоставляющего услугу, органов и организаций, участвующих в предоставлении услуги, в сети Интернет.  

Информационные материалы находятся в помещениях, предназначенных для приема заявителей.

Стенды (вывески), содержащие информацию о графике (режиме) работы управления образования, размещаются при входе в помещения управления образования.

На информационных стендах управления образования содержится следующая информация:

месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса интернет-сайта и электронной почты управления образования;

порядок обжалования решения, действия или бездействия управления образования, должностных лиц и специалистов;

перечень заявителей;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

основания для прекращения предоставления муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги

2.1.1. Полное наименование муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады) (далее – услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также наименования всех иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги

1.2.1.Муниципальную услугу предоставляет управление образования администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края (далее – управление образования).

Администрация Новоалександровского городского округа Ставропольского края (далее – администрация) организует и контролирует деятельность управления образования по предоставлению  муниципальной услуги.

1.2.2. Детское отделение ГБУЗ Ставропольского края «Новоалександровская Районная Больница» выдает медицинскую справку о состоянии здоровья ребенка с заключением о возможности посещения МДОО.

1.2.3. Территориальная психолого-медико-педагогическая комиссия Новоалександровского городского округа Ставропольского края выдает заключение, если ребенок имеет отклонения в развитии (тяжелые нарушения речи, слуха, зрения, задержку психического развития, умственную отсталость, ранний детский аутизм, сложные дефекты, иные отклонения в развитии), с указанием образовательного маршрута.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги могут являться:


постановка на учет детей дошкольного возраста (от 0 до 7 лет)  для направления в дошкольные образовательные организации,


отказ в постановке на учет детей дошкольного возраста (от 0 до 7 лет) для направления в дошкольные образовательные организации,

снятие с учета детей дошкольного возраста (от 0 до 7 лет),
выдача путевки в муниципальную дошкольную образовательную организацию.

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается предоставлением муниципальной услуги, отказом в предоставлении муниципальной услуги либо прекращением предоставления муниципальной услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в иные организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, сроки выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги исчисляется в календарных днях со дня принятия заявления и документов, указанных в п. 2.6. Административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Решение о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается в день приема заявления со всеми необходимыми документами управлением образования.

Решение о прекращении предоставления муниципальной услуги принимается не позднее чем через 5 дней со дня, когда управлению образования стало известно о наступлении обстоятельств, влекущих прекращение предоставления муниципальной услуги.

Сроком выдачи документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, является последний день окончания срока предоставления муниципальной услуги.

2.5. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ставропольского края, а также муниципальных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования)

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

1. Конституция Российской Федерации;

2. Конвенция о правах ребенка (одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989);

3. Закон Российской Федерации от 24 июля 1998 г. №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребёнка в Российской Федерации»;
4. Закон Российской Федерации от 06 октября 2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации;

5. Федеральный закон "Об образовании в Российской Федерации" от 29.12.2012 N 273-ФЗ;

6. Закон Российской Федерации от 25 июля 2002 г. № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации»;
7. Закон Российской Федерации от 12 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных»;
8. Закон Российской Федерации от 07 февраля 1992 г. № 2300-1 «О защите прав потребителей»;
9. Закон Российской Федерации от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
10. Закон Российской Федерации от 09 февраля 2009 г. №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
11. Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17 декабря  2009 г. №1993 «Об утверждении Сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов РФ и органами местного самоуправления в электронном виде»;
12. Постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 15 мая 2013 года N 26 «Об утверждении СанПиН 2.4.1.3049-13 "Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы дошкольных образовательных организаций".
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными нормативными правовыми актами для предоставления услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления (бланки, формы обращений, заявления и иных документов, подаваемых заявителем в связи с предоставлением услуги)

2.6.1.Предоставление муниципальной услуги в сфере дошкольного образования носит заявительный характер. 

К заявлению прилагаются следующие документы:

свидетельство о рождении ребенка;

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

Заявление принимается как в письменном виде, так и через сайт либо распечатано посредством электронного  печатного устройства.

Запрещается требовать от заявителя:

предоставление документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникшие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

предоставление документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами. При приеме детей в учреждение, родителей (законных представителей) знакомят с уставом учреждения, лицензией на правоведение образовательной деятельности, основными образовательными программами, реализуемыми этим дошкольным образовательным учреждением и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными нормативными правовыми актами для предоставления услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления услуги, которые находятся в распоряжении иных организаций. 

2.7.1.Запрещается требовать от заявителя:

предоставление документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникшие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

предоставление документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основанием для отказа в приеме документов специалистами управления образования Новоалександровского городского округа Ставропольского края для получения услуги является:

- отсутствие у заявителя документов, установленных п. 2.6 Административного регламента; 

- отсутствие оформленного в установленном порядке документа, удостоверяющего полномочия представителя заявителя.

- соответствующее заключение учреждения здравоохранения о медицинском состоянии ребенка;

- отсутствие мест в МДОО.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления (прекращения) или отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги специалистами управления образования администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края является:

- отсутствие свободных мест в МДОО;

Основанием для отказа в предоставлении услуги специалистами управления образования является:

- отсутствие свободных мест в МДОО;

- медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка;

- обращение в МДОО лица, не являющегося родителем (законным представителем).


2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

          Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.


2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
2.11.1.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса и при получении документов заявителями должен составлять не более 30 минут.

 2.12. Срок  и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 
2.12.1.Срок регистрации всех видов запросов заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 3-х календарных дней.

2.12.2. Запрос пользователя рассматривается начальником управления образования или образовательной организации, направляется непосредственно исполнителю в течение 3-х дней со дня поступления.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным  стендам с образцами их заполнения и перечня документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги
2.13.1.Организация, предоставляющая муниципальную услугу в сфере дошкольного образования, ее структурные подразделения должны быть размещены в специально предназначенных зданиях и помещениях, доступных для населения. 

Площадь, занимаемая организацией, должна обеспечивать размещение работников и получателей услуг и предоставление им услуг в соответствии с санитарно-эпидемиологическими требованиями.

В здании МДОО, предоставляющего муниципальную услугу в сфере дошкольного образования, должны быть предусмотрены следующие помещения:

1) групповые ячейки - изолированные помещения, принадлежащие каждой детской группе, включающие раздевальную, групповую (игровую), спальню (если предусмотрено проектом), буфетную, туалетную;

2) специализированные помещения для занятий с детьми, предназначенные для поочередного использования всеми или несколькими детскими группами (музыкальный зал, физкультурный зал, изостудия, экологические комнаты и иные помещения для развивающих занятий с воспитанниками);

3) сопутствующие помещения (медицинские, пищеблок, постирочная и т.д.);

4) служебно-бытовые помещения для персонала МДОО.

Вход в управление образование, предоставляющего муниципальную услугу, оборудуется пандусом, расширенным переходом, позволяющим обеспечить беспрепятственный вход инвалидов (инвалидов-колясочников). Вход в управление образования оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения и режиме работы».
 Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам противопожарной безопасности, должны обеспечивать беспрепятственный доступ для маломобильных групп граждан, включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников.

Помещения должны быть оборудованы пандусами, специальными ограждениями и перилами, должно быть обеспечено беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок, столы для инвалидов должны размещаться в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок».

Указанные помещения, предоставляющего услугу в области дошкольного образования, должны отвечать санитарно-эпидемиологическим требованиям, обеспечивающим условия для разных видов двигательной, игровой и умственной активности воспитанников.

По размерам (площади) и техническому состоянию помещения учреждения должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, правил противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг (повышенной температуры воздуха, влажности воздуха, запыленности, загрязненности, шума, вибрации и т.д.).

Режим работы МДОО определяется уставом организации. При наличии финансовой возможности учредителя и спроса на услугу допускается функционирование МДОО (группы) в дневное, ночное время, круглосуточно, в выходные и праздничные дни, а также функционирование групп кратковременного пребывания детей.

Каждое МДОО должно быть оснащено оборудованием, аппаратурой и приборами, инвентарем, отвечающими требованиям стандартов, технических условий, других нормативных документов и обеспечивающими надлежащее качество предоставляемой услуги в сфере дошкольного образования.

В основной перечень оснащения МДОО включаются следующие оборудование, аппаратура, приборы и инвентарь:

1) в сопутствующих помещениях - пищеблоках:

а) электрические печи;

б) холодильные и жарочные шкафы;

в) электроприводы;

г) прочее оборудование;

2) в сопутствующих помещениях - постирочных:

а) стиральные машины;

б) сушильные машины и т.д.;

3) в групповых ячейках:

а) столы, стулья;

б) шкафы;

в) кровати (при наличии спальни);

г) игровой и развивающий инвентарь, игрушки и т.п.;

4) иное оборудование.

Специальное оборудование, приборы и аппаратуру следует использовать строго по назначению в соответствии с эксплуатационными документами, содержать в технически исправном состоянии, которое следует систематически проверять.

Неисправное специальное оборудование, приборы и аппаратура должны быть заменены, отремонтированы (если они подлежат ремонту) или изъяты из эксплуатации.

Состояние электрического оборудования в МДОО определяется путем проведения визуального осмотра, замеров сопротивления изоляции (проверка качества изоляции проводов) и т.д.

2.13.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в МДОО.

Места ожидания приема в очереди на предоставление или получение документов должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями, в том числе обеспечение доступности для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов».

Помещение, в котором осуществляется прием заявителей, должно обеспечить:

- комфортное расположение гражданина и должностного лица;

- возможность и удобство оформления гражданином письменного обращения;

- доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим полномочия и сферу компетенции учреждения;

- наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А4.  

2.14.  Требования к содержанию информационных стендов

Информационное сопровождение деятельности МДОО, порядка и правил предоставления услуги в сфере дошкольного образования должно быть доступно населению города.

Состояние и состав данной информации должны соответствовать требованиям Закона Российской Федерации от 07.02.1992 N 2300-1 "О защите прав потребителей".

Учреждение обязано довести до сведения получателей услуг свое наименование и местонахождение. Данная информация должна быть представлена любым способом, предусмотренным законодательством Российской Федерации и обеспечивающим ее доступность для населения.

Информирование граждан осуществляется посредством:

1) публикации Административного регламента в средствах массовой информации;

2) публикации информации о дошкольных учреждениях и объемах предоставляемых услуг в сети "Интернет" на отраслевом разделе "Образование". 

3) информационных стендов (уголков получателей услуг), размещаемых в каждом МДОО.

Также информационное сопровождение может обеспечиваться за счет тематических публикаций и телепередач.

В каждом МДОО должны быть информационные уголки, содержащие копии лицензии, сведения о бесплатных и платных услугах, требования к воспитанникам и родителям (законным представителям), соблюдение которых обеспечивает выполнение качественной услуги, порядок работы с обращениями и жалобами граждан, настоящий Регламент.

Получатель услуги вправе потребовать представления необходимой и достоверной информации о выполняемых услугах, обеспечивающей их компетентный выбор.

Родители (лица, их заменяющие) вправе быть осведомленными о порядке действий и процедурах, выполняемых специалистами дошкольного образования.

Информация о деятельности МДОО, о порядке и правилах предоставления услуг должна обновляться (актуализироваться) по мере необходимости, но не реже чем раз в год.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
 2.15.1. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

​       простота и ясность изложения информационных документов;

​       наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги;

​       доступность работы с представителями лиц, получающих услугу;

​       короткое время ожидания услуги;

​       точность исполнения муниципальной услуги;

​      профессиональная подготовка сотрудников, осуществляющих предоставление муниципальной услуги;

​       высокая культура обслуживания заявителей;

​       соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

​       количество обоснованных жалоб.

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МБУ "МФЦ в Новоалександровском городском округе" и особенности предоставления в электронной форме.

2.16.1. Требований нет.


2.17. Блок-схема к административному регламенту

Последовательность действий   приведена в Блок-схеме исполнения муниципальной услуги в приложении № 1 к настоящему административному регламенту. 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронном виде

3.1. Перечень административных процедур

3.1.1. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги.
3.1.2. Прием документов для постановки на регистрационный учет.

3.1.3. Принятие решения о выдаче (отказе в выдаче) направления в МДОО.

3.1.4. Выдача (отказ в выдаче) направления в МДОО.

3.1.5. Прием документов для зачисления ребенка в МДОО.

3.1.6. Зачисление ребенка в МДОО.

3.2. Выбор образовательной организации
3.2.1.Основание для начала исполнения муниципальной услуги является обращение родителей (законных представителей) в МДОО (в часы приема, определенные МДОО) о постановке на учет для зачисления ребенка в МДОО осуществляется при предъявлении родителями (законными представителями) паспорта одного из родителей (законных представителей), подлинника свидетельства о рождении ребенка, документа, подтверждающего имеющиеся у семьи льготы.

3.2.2. Ответственными за выполнение процедуры могут являться заведующие МДОО  (Приложение №2) или их заместители.

3.3. Заявление о зачислении в организацию и документы, представленные заявителями.

Заявление о зачислении в организацию (Приложение №3) и документы, представленные заявителями регистрируются в журнале обращений граждан.

В журнале регистрации указывается:

- дата регистрации;

- фамилия, имя ребенка;

- дата рождения ребенка;

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

- фамилия, имя, отчество матери, отца, паспортные данные одного из родителей, рабочий телефон;

- наличие или отсутствие льготы по зачислению ребенка в МДОО.

3.4. Прием документов.

3.4.1. Основание для начала исполнения муниципальной услуги является представление заявления родителей.

Ответственность за прием и регистрацию заявления о зачислении в МДОО и документов несет должностное лицо МДОО, назначенное приказом руководителя МДОО (далее - должностное лицо).

Должностным лицом МДОО лично производится прием от граждан заявлений о зачислении в МДОО и документов, необходимых для зачисления в МДОО в соответствии с настоящим Регламентом.

Общий максимальный срок приема заявлений о зачислении в МДОО и документов от родителей (законных представителей) не может превышать 30 минут.

Процедура заканчивается представлением заявителем заявления о зачислении в МДОО и документов, необходимых для рассмотрения вопроса о зачислении в МДОО.


3.4.2. Заявление о зачислении в МДОО и документы, представленные заявителями, регистрируются в журнале обращений граждан.
Общий максимальный срок регистрации заявления о зачислении в МДОО и документов не может превышать 30 минут.


Процедура заканчивается выдачей документа, содержащего следующую информацию: входящий номер заявления о зачислении в МДОО; перечень представленных документов с отметкой получения, заверенный подписью должностного лица МДОО и печатью МДОО; сведения о сроках уведомления о зачислении в МДОО; контактные телефоны МДОО и управления образования для получения информации.
3.5. Зачисление детей осуществляется по письменному заявлению родителей (законных представителей). 

К письменному заявлению прилагаются следующие документы:

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

- копия свидетельства о рождении ребенка;

- справка о регистрации ребенка по месту жительства.

Составление договора (Приложение 4) осуществляется при приеме ребенка в МДОО.

3.6. Рассмотрение заявления и документов.
3.6.1. Основанием для рассмотрения заявления о зачислении в МДОО и представленных документов заявителем является зарегистрированные в МДОО заявление о зачислении в МДОО и документы.

Рассмотрение принятого заявления о зачислении в МДОО и представленных документов производится должностным лицом МДОО в день обращения.

По результатам рассмотрения документов и проверки представленных  заявителем сведений работник, ответственный  за рассмотрение и оформление документов для предоставления муниципальной услуги, определяет наличие либо отсутствие у заявителя права на предоставление муниципальной услуги и готовит решение о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в ее предоставлении. Максимальный срок рассмотрения документов (без учета времени, затраченного на проведение проверки представленных заявителем сведений) не должен превышать 30 минут.

Процедура заканчивается решением о зачислении (отказе в зачислении) в МДОО.


3.9. Решение о приеме в образовательную организацию либо об отказе. 

3.9.1. Основанием для решения вопроса о зачислении (отказе в зачислении) в МДОО является соответствие документов, требованиям п.2.6. Регламента.

Ответственным за оказание муниципальной услуги является руководитель МДОО или должностное лицо, назначенное приказом руководителя.

По результатам рассмотрения руководитель (должностное лицо) принимает решение о зачислении (отказе в зачислении) в МДОО, накладывает на заявлении соответствующую резолюцию.

Основанием для приостановления предоставления услуги является:

- неполный комплект документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- документы не соответствуют требованиям;

- обращение в Учреждение лица, не являющегося родителем (законным представителем);


- отзыв заявления заявителем.

Процедура заканчивается уведомлением заявителя о принятом решении при личном обращении устно либо посредством электронной почты, по запросу заявителя – в письменном виде. 

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля.

4.1.1.Контроль за деятельностью МДОО осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.

Внутренний контроль проводится руководителем МДОО и его заместителями. Внутренний контроль подразделяется на:

1) оперативный контроль;

2) контроль итоговый (как правило, по итогам полугодия и года);

3) тематический контроль (подготовка учреждений к работе в летний период, подготовка к учебному году и т.п.).

Выявленные недостатки по оказанию услуг в сфере дошкольного образования анализируются по каждому сотруднику МДОО с рассмотрением на комиссиях по служебному расследованию, административных советах МДОО, заседаниях профсоюзного комитета, педагогических советах с принятием мер к их устранению, вынесением дисциплинарных или административных взысканий (если будет установлена вина в некачественном предоставлении услуг).

Управление образования администрации Новоалександровского городского округа осуществляет внешний контроль за деятельностью МДОО по оказанию услуги дошкольного образования в части соблюдения качества муниципальной услуги путем:

1) проведения мониторинга основных показателей работы за определенный период;

2) анализа обращений и жалоб граждан в упрапвление образования, проведения по фактам обращения служебных расследований с привлечением соответствующих специалистов по выявленным нарушениям;

3) проведения контрольных мероприятий, в том числе проверки книги жалоб МДОО на предмет фиксации в ней жалоб на качество услуг, а также факта принятия мер по жалобам.

Также внешний контроль по направлениям осуществляют Роспотребнадзор, органы Государственной противопожарной службы, пищевая лаборатория и другие государственные контролирующие органы.

По результатам контроля, в случае необходимости, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
V. Досудебный (внесудебный порядок обжалования решений и действий (бездействия) отраслевого органа администрации, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

 5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Жалобы за нарушение настоящего Регламента потребителями услуг могут направляться как непосредственно в МДОО, так и в управление образования администрации Новоалександровского городского округа.

Все поступившие обращения рассматриваются в соответствии с Федеральным законом "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

Обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) должностными лицами архивного отдела при оказании муниципальной услуги, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
 Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия или бездействие должностных лиц МДОО.

Заявители имеют право на обжалование действий или бездействие  в досудебном (внесудебном) порядке, а также в судебном порядке.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается
 5.3.1. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.  

5.3.2.  При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.3.3. В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.3.4. В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель государственного органа или органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

5.3.5. В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.3.6. В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в соответствующий государственный орган, орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу.

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования
    Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является действия или бездействие должностных лиц МДОО.

Жалоба заявителя в обязательном порядке должна содержать:

- фамилию, имя, отчество;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- изложение сути жалобы;

- личную подпись и дату. 

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы или их копии.

5.5. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии)
 Обращения в адрес образовательной организации или управления образования администрации Новоалександровского городского округа могут поступать по информационным системам общего пользования (факсу, электронной почте, Интернету), а также в устной и письменной форме. Поступившие обращения рассматриваются при наличии указанного в них обратного адреса в течение 30 календарных дней с момента регистрации, ответ заявителю направляется с указанием принятых мер.

При устном обращении заявителя ответ на него с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по поставленным в обращении вопросам по почтовому адресу, указанному в обращении.

5.6. Органы государственной власти и должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке
Заявители могут обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение главе  Новоалександровского городского округа Ставропольского края по адресу: 

356000, Ставропольский край, Новоалександровский район, г.Новоалександровск, ул.Гагарина,  315,

или начальнику управления образования администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края:

356000, Ставропольский край, Новоалександровский  район, г.Новоалександровск, ул. Ленина, д. 50.   

Телефон/факс: 8(86544) 6-72-34

e-mail: novoalex_rono@stavminobr.ru
5.7. Сроки рассмотрения жалобы (претензии)
 Жалобы (претензии) рассматривается в срок до 30 календарных дней.
5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования
 Результат досудебного (внесудебного) обжалования является решение должностных лиц, которое должно быть мотивированным, со ссылкой на законодательство, а также содержать информацию о мерах по восстановлению нарушенных действиями (бездействием) и решениями органов или должностных лиц прав и законных интересов получателей услуг.

Приложение 1 
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги 

                                            «Прием заявлений, постановка на учет 

и зачисление детей в образовательные организации, 

реализующие основную образовательную 

программу дошкольного образования (детские сады)»
Блок – схема

порядка предоставления муниципальной услуги

	Прием  заявлений в письменном или в электронном виде  о постановке на учет для зачисления ребенка в образовательную организацию, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детский сад) в журнале регистрации очередности


	Регистрация  обращений граждан в журнале регистрации очередности





_____________
_____________

Приложение 2 
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги 

                                                      «Прием заявлений, постановка на учет 

и зачисление детей в образовательные организации, 

реализующие основную образовательную 

программу дошкольного образования (детские сады)»
	Наименование учреждения
	Адрес 
	Ф.И.О. руководителя
	Электронные адреса
	Телефон

8(86544)

	Отдел образования
	356000, РФ, Ставропольский край г.Новоалександровск, ул.Ленина, 50
	Н.Н.Красова,
начальник
	novoalex_rono@stavminobr.ru

	6-72-34

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение "Детский сад №1"Дюймовочка"
	356000, РФ, Ставропольский край город Новоалександровск, улица Шевченко,35
	Большакова Ирина Викторовна, заведующая
	DOU-1-1967@yandex.ru

	67-307

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад №3 «Звездочка»
	356000,  РФ, Ставропольский край г.Новоалександровск, ул. Элеваторная, 16
	Маковкина Галина Владимировна, заведующая
	makovkina.galina@yandex.ru

	6-28-89

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение Центр развития ребенка - детский сад №4 «Империя детства»
	356000,  РФ, Ставропольский край г.Новоалександровск, пер. Тургенева, 29
	Волохова Светлана Владимировна, заведующая 
	dmdou4@mail.ru

	2-45-09

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад №5 «Березка»
	356000,  РФ, Ставропольский край г.Новоалександровск, ул. Гагарина, 125
	Юкивская Галина Андреевна, заведующая
	5berezka@mail.ru

	6-26-31

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад №7 «Светлячок»
	356001,  РФ, Ставропольский край Новоалександровский район, пос. Присадовый, ул. Заречная, 2
	Алексеева Наталья Юрьевна, заведующая
	detskiysad.svetlyachok@mail.ru

	-

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад №8 «Золотой петушок»
	356024,  РФ, Ставропольский край Новоалександровский район, ст. Кармалиновская, ул. Красная, 80
	Станиславская Светлана Анатольевна, заведующая
	DOU-8@mail.ru

	5-45-30

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад №9 «Аленушка»
	356025,  РФ, Ставропольский край Новоалександровский район, п. Краснозоринский, ул. Ветеранов, 6
	Машкина Светлана Николаевна, заведующая
	alenuhka72@bk.ru

	5-62-54

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад №10 «Семицветик»
	356000, РФ,Ставропольский край, г.Новоалександровск, ул.Советская, 305
	Бойко Оксана Николаевна, заведующая
	ds7cvetik@mail.ru

	6-27-07

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по познавательно-речевому развитию детей №11 «Колосок»
	356018,  РФ, Ставропольский край Новоалександровский район, п. Темижбекский, ул. Кооперативная, 19
	Ильинова Светлана Анатольевна заведующая
	det.sad2012@mail.ru

	5-73-98

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад №13 «Огонек»
	356021,  РФ, Ставропольский край Новоалександровский район, станица Григорополисская, ул.Гагарина,24
	Иванова Галина Ивановна, заведующая
	ds_ogonek@mail.ru

	5-17-87

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по социально-личностному развитию детей №16 «Ромашка»
	356021,  РФ, Ставропольский край Новоалександровский район, станица Григорополисская, ул. Первомайская, 52
	Маркина Екатерина Александровна, заведующая
	mdou16romahka@yandex.ru

	5-15-18

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад №17 «Светлячок»
	356021,  РФ, Ставропольский край Новоалександровский район, станица Григорополисская, ул. Гагарина, 24
	Троян Надежда Георгиевна, заведующая
	svetlichok17@mail.ru

	5-12-69

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад №18 «Черешенка»
	356023,  РФ, Ставропольский край Новоалександровский район, станица Воскресеновская, ул. Школьная, 25
	Сороколетова Лариса Анатольевна, заведующая
	mdou-cereshenka@yandex.ru

	-

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад №19 «Ромашка»
	356319,  РФ, Ставропольский край Новоалександровский район, х. Краснодарский, ул. Калинина,41
	Соловьева Наталья Викторовна, заведующая
	natsol.72@mail.ru

	-

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад №20 «Светлячок»
	356000,  РФ, Ставропольский край Новоалександровский район, х. Керамик, ул. Заводская
	Перунова Оксана Владимировна, заведующая
	oksana_ perunova@mail.ru

	5-19-83

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по художественно-эстетическому развитию детей №21 «Гнездышко»
	356000,  РФ, Ставропольский край Новоалександровский район, с.Раздольное пер. Комсомольский, 45
	Куликова Ирина Петровна, заведующая
	detskii_cad21@mail.ru

	5-66-67

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад №23 «Красная шапочка»
	356011,  РФ, Ставропольский край Новоалександровский район, пос. Горьковский, ул. Комсомольская, 49
	Черкашина Анжела Петровна, заведующая
	krasnay-shaposhka@mail.ru

	5-43-65

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад №26 «Василек»
	356020,  РФ, Ставропольский край Новоалександровский район, х. Фельдмаршальский, ул. Терешкова, 2
	Борзова Любовь Викторвна, заведующая
	vasiliek2@mail.ru

	5-57-23

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Центр развития ребенка-детский сад №28 «Красная Шапочка»
	356000,  РФ, Ставропольский край г.Новоалександровск, пер. Энгельса, 4
	Левченко Галина Николаевна, директор
	kr.shapochka@yandex.ru

	6-20-32

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад №29 «Сказка»
	356000,  РФ, Ставропольский край г.Новоалександровск, пер. Рабочий, 10 а
	Байдина Елена Петровна, заведующая
	skazka_2980@mail.ru

	6-11-03

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по социально-личностному развитию детей №33 «Ласточка»
	356015,  РФ, Ставропольский край Новоалександровский район, пос. Радуга, ул. А.Павлова, 16
	Нанян Елена Борисовна, заведующая
	elena-nanjan@rambler.ru

	5-81-97

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад №35 «Колокольчик»
	356000,  РФ, Ставропольский край г.Новоалександровск, пер. Некрасова, 1
	Кошелева Евгения Валерьевна, заведующая
	evbabenko@yandex.ru

	6-20-67

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад №37 «Ландыш»
	356016, Ставропольский край, Новоалександровский район,  хутор Воровский, переулок Школьный, 2а.


	Будницкая Людмила Владимировна, заведующая
	lbujniczkaya@mail.ru

	-

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение "Детский сад общеразвивающегося вида с приоритетным осуществлением деятельности по познавательно-речевому развитию детей №38 "Ромашка" 
	356013,  РФ, Ставропольский край Новоалександровский район, хутор Красночервонный у.Кубанская, 1
	Никитина Екатерина Сергеевна, заведующая
	mdou-romashka-38@mail.ru

	5-55-50

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад №41 «Теремок»
	356017,  РФ, Ставропольский край Новоалександровский район, п. Равнинный, ул. Молодежная, 18а
	Переверзева Татьяна Александровна, заведующая
	tatyana.pereverzeva2017@yandex.ru

	5-68-99

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по социально-личностному развитию детей №42 «Тополек»
	356026,  РФ, Ставропольский край Новоалександровский район, п. Светлый, ул. Советская, 42
	Мерабян Маргарита Владимировна, заведующая
	ranyushkina1979@mail.ru

	5-64-67

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад №44 «Колосок»
	356001,  РФ, Ставропольский край Новоалександровский район, п. Присадовый, ул. Степная, 1
	Мостовая Наталья Владимировна, заведующая
	44kolosok@mail.ru

	5-48-26

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад №47 «Одуванчик»
	356015,  РФ, Ставропольский край Новоалександровский район, п. Лиманный, ул. Карла Маркса, 2
	Сухинина Галина Леонидовна, заведующая
	oduvanchik47.sukhinina@yandex.ru

	5-82-21

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад №48 «Золушка»
	356011,  РФ, Ставропольский край Новоалександровский район, п. Рассвет, ул. Кооперативная, 42
	Чижова Светлана Владимировна, заведующая
	chijova.swetlana@yandex.ru

	5-42-69

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад №50 «Родничок»
	356000,  РФ, Ставропольский край г.Новоалександровск, пер. Ворошилова, 50
	Мартыненко Наталья Ивановна, заведующая
	NATASYA_74@bk.ru

	6-23-73

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по художественно-эстетическому развитию детей №52 «Чебурашка»
	356000,  РФ, Ставропольский край г.Новоалександровск, ул. Мичурина, 2
	Устенко Елена Анатольевна, заведующая
	belevceva1951@mail.ru

	6-31-31

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад комбинированного вида №53 «Солнышко»
	356000,  РФ, Ставропольский край г.Новоалександровск, пер. Рабочий, 14
	Сечина Людмила Петровна, заведующая
	solnyshko-mdoudetskiisadv53@mail.ru

	6-19-74

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по социально-личностному развитию детей №54 «Жемчужинка»
	356000,  РФ, Ставропольский край г.Новоалександровск, пер. Пугач, 15
	Слободянникова Лилия Николаевна, заведующая
	gemchuginka.54@mail.ru

	6-10-47

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад №55 «Росинка»
	356000,  РФ, Ставропольский край г.Новоалександровск, ул.Садовая, 20
	Дуванова Людмила Константивна, заведующая
	pozhidaeva-1946@mail.ru

	6-24-84


_________________________________

Приложение 3 
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги 

                                                      «Прием заявлений, постановка на учет 

и зачисление детей в образовательные организации, 

реализующие основную образовательную 

программу дошкольного образования (детские сады)»
Заведующей (Директору) МДОО 

от ________________________________

___________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ.

Прошу принять мою(его) дочь(сына) в детский сад

Ф.И.О. ребенка:______________________________________________________________

Дата рождения: ________________________________________________________________

Домашний адрес: ______________________________________________________________

Домашний телефон:____________________________________________________________

Откуда прибыл(а): _____________________________________________________________

СВЕДЕНИЯ О РОДИТЕЛЯХ

	
	Ф.И.О. полностью
	Место работы
	Должность

	МАТЬ
	
	
	

	ОТЕЦ
	
	
	


С уставом МДОО ознакомлен (а)

«___» ____________ 20__г                               _____________________________


(подпись)

____________________________

Приложение 4 
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги 

                                                      «Прием заявлений, постановка на учет 

и зачисление детей в образовательные организации, 

реализующие основную образовательную 

программу дошкольного образования (детские сады)»
ДОГОВОР

Между МДОУ «Детский сад № ______ «________________» 

и родителями (законными представителями) ребенка

г.__________________                                «____»______________20___год

             (населенный пункт)








Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад №____ «______________», в лице заведующей _____________________________, действующей на основании Устава, с одной стороны и родители ребёнка (законными представителями)  __________________________________________________________________

________________________________________,именуемые в дальнейшем «Родитель» с другой стороны, заключили настоящий договор о нижеследующем:

1.ПРЕДМЕТ ДОГОВОРА:


Обеспечение предоставления воспитания, обучения и развития, а также присмотр, уход и оздоровление ребенка дошкольного возраста в группе общеразвивающей направленности в соответствии с основной общеобразовательной программой дошкольного образования. 

2.МДОУ ОБЯЗУЕТСЯ:

Зачислить ребёнка ________________________________________________________ в 

                                                                                   (Ф.И. ребёнка, дата рождения)
группу  _______________________ на основании путёвки №___ от «___»__________20__г.

Обеспечить охрану жизни и укрепления физического и психического здоровья ребёнка; его интеллектуальное, физическое и личностное развитие; 

коррекцию (элементарную, квалифицированную) имеющихся отклонений в развитии ребёнка;

развитие его творческих способностей и интересов;

осуществлять индивидуальный подход к ребёнку, учитывая особенности его развития;

заботиться об эмоциональном благополучии ребёнка.

Обучать детей по программам: Основная:_____________________________________
__________________________________________________________________

Дополнительная:____________________________________________________________________________________________________________________

Организовывать предметно-развивающую среду в МДОУ (помещение, оборудование, учебно-наглядные пособия, игры, игрушки).

Организовывать деятельность ребёнка в соответствии с его возрастом, индивидуальными способностями, содержанием образовательной программы.

Предоставить ребёнку дополнительные образовательные услуги (за рамками основной образовательной деятельности): 

1)бесплатные образовательные услуги __________________________________________________________________;





     (наименование видов услуг)

2)платные образовательные услуги _________________________________________________________________.




              (наименование видов услуг)

Осуществлять медицинское обслуживание детей:

лечебно-профилактические мероприятия: ____________________________;

оздоровительные мероприятия: ______________________________________;

санитарно-гигиенические мероприятия: _______________________________.

Обеспечить ребёнка сбалансированным питанием, необходимым для его нормального роста и развития.

Установить режим работы __________________________________

(время работы учреждения, дни недели)

Сохранять место за ребёнком: 

- в случаях его болезни; 

- санаторно-курортного лечения при представлении документов; 

- на период домашнего режима и карантина; 

- отпуска родителя с предоставлением справки с отдела кадров; 

- летний оздоровительный период на 75 календарных дней; 

- обследование ребёнка. 

В других случаях неявка является неуважительной причиной и подлежит оплате в размере не менее 50%.

Разрешать «Родителю» находиться в группе вместе с ребенком в первые 1,5 недели в период адаптации после зачисления.

Обеспечить сохранность имущества ребёнка.

Оказывать квалифицированную помощь «Родителю» в воспитании и обучении ребёнка, в коррекции имеющихся отклонений в его развитии.

Переводить ребёнка в следующую группу.

Соблюдать настоящий Договор.

3.РОДИТЕЛЬ ОБЯЗУЕТСЯ:

Соблюдать Устав МДОУ и настоящий Договор.

Ежемесячно до 25 числа каждого месяца компенсировать затраты муниципального бюджета, связанные с содержанием ребёнка в муниципальном дошкольном образовательном учреждении в размере, установленном Советом муниципального района.

Лично передавать и забирать ребёнка у воспитателя, другим членам семьи ребёнок передается при наличии доверенности.

Приводить ребёнка в МДОУ в опрятном виде, чистой одежде и обуви с набором сменной обуви и верхней одежды, в группах младшего дошкольного возраста одежда должна быть промаркирована.

Одежда должна соответствовать сезону и возрасту ребёнка. Обувь должна быть обрабатывающаяся, пяточная (сандалии, туфли).

Информировать МДОУ об  отсутствии ребёнка, его болезни.

Взаимодействовать с МДОУ по всем направлениям воспитания и обучения ребёнка.

Оказывать МДОУ посильную помощь в реализации уставных задач.

4.МДОУ ИМЕЕТ ПРАВО:

Отчислить ребёнка из учреждения при наличии медицинского заключения о состоянии здоровья ребёнка, препятствующего его дальнейшему пребыванию в МДОУ.

Вносить предложения по совершенствованию воспитания ребёнка в семье.

В случае отсутствия ребёнка более 30 календарных дней без письменного заявления родителей с указанием причины место за ребёнком не сохраняется и ребёнок отчисляется без предупреждения.

5.РОДИТЕЛЬ ИМЕЕТ ПРАВО:

Принимать участие в работе Совета педагогов МДОУ с правом совещательного голоса.

Вносить предложения по улучшению работы с детьми и по организации дополнительных услуг в МДОУ.

Присутствовать на занятиях, проводимых с ребёнком и других формах работы с родителями с обязательным согласованием с администрацией и педагогами.

Выбирать парциальную образовательную программу, из используемых в МДОУ в работе с детьми.

Выбирать виды дополнительных услуг.

Требовать выполнения Устава МДОУ и условий настоящего Договора.

Заслушивать отчеты заведующего МДОУ и педагогов, о работе с детьми в группе.

Расторгнуть настоящий Договор досрочно в одностороннем порядке при условии предварительного уведомления об этом МДОУ за    5     дней.

6.СРОК ДЕЙСТВИЯ ДОГОВОРА: 
Договор действует с момента его подписания и может быть продлен, изменен, дополнен по соглашению сторон до исполнения ребёнку 7 лет.

Стороны несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее их исполнение вышеперечисленных обязательств.

Споры и разногласия, возникающие в процессе исполнения настоящего Договора, разрешаются в установленном законодательством порядке.

Срок действия Договора с _______________по_____________20__г.

Изменения, дополнения к Договору оформляются в форме приложения к нему и действительны лишь при условии, что они совершены в письменной форме и подписаны сторонами.

Договор составлен в 2-х экземплярах один хранится в МДОУ, другой – у родителей (законных представителей).

Стороны, подписавшие настоящий Договор:


ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги 

 ««Прием заявлений, постановка на учет 

и зачисление детей в образовательные организации, 

реализующие основную образовательную 

программу дошкольного образования (детские сады)» 
Административный регламент приема заявлений, постановки на учет и зачисления детей в образовательные организации, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования, в управлении образования администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края разработан в целях открытости, доступности исполнения муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги.

Регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по комплектованию детьми муниципальных дошкольных образовательных организаций Новоалександровского городского округа Ставропольского края (далее МДОО), а также групп кратковременного пребывания детей в учреждениях дошкольного образования.

        В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края от 26 декабря 2017 года № 302 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления государственных и муниципальных услуг в администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края»,
Муниципальная услуга включает в себя прием и регистрацию заявлений родителей (законных представителей) о зачислении детей в МДОО, формирование общей и льготной очереди и выдачу направлений (путевок) о приеме ребенка в МДОО.
Начальник управления образования 

администрации 

Новоалександровского городского округа 

Ставропольского края                                                                Н.Н. Красова

Указатель рассылки

постановления администрации

Новоалександровского городского округа Ставропольского края,

Об утверждении постановления администрации

Новоалександровского городского округа Ставропольского края 
Об утверждении Положения о стипендии Главы Новоалександровского городского округа Ставропольского края лучшим учащимся
образовательных организаций Новоалександровского

городского округа Ставропольского края

                                                                   наименование

	№

п/п
	  Кому направляется
	Отметка  о получении

	1.
	Отдел по организационным и общим вопросам
	3

	2.
	Отдел социального развития
	1

	3.
	Финуправление
	1

	4.
	Отдел учета и отчетности
	1

	5.
	Отдел образования
	1

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


                                                                                             Итого:    7
                                                                       _____________________________

                                                                                                     (Расписка исполнителя
Проект постановления вносит заместитель главы администрации Новоалександровского городского округа

Ставропольского края                                                               Л.Н. Горовенко

Согласовано:
Заместитель главы администрации

Новоалександровского городского округа

Ставропольского края                                                               Н.Г.Дубинин   
Начальник общего отдела 

администрации Новоалександровского

городского округа

Ставропольского края                                                               Е.В.Красюкова
Начальник правового 
отдела администрации 

Новоалександровского городского округа

Ставропольского края                                                                 В.Е. Гмирин

Проект постановления подготовил

начальник управления образования 
администрации 

Новоалександровского городского округа 
Ставропольского края                                                                Н.Н. Красова







Информирование родителей (законных представителей) о предоставлении места в дошкольную организацию





Зачисление детей в дошкольное учреждение по письменному заявлению родителей (законных представителей)





Родитель:


_________________________________


(фамилия, имя, отчество)


Паспортные данные _______________


______________________________


Адрес__________________________


Дом. тел. _________________________


Служебный тел. ___________________


Подпись _________________________





МДОУ № ____ «_____________»


Адрес________________________


Тел.: ________________________


Заведующая МДОУ


___________________________








