РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ   СОВЕТСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

КАЛИНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
П  О  С  Т  А  Н  О  В  Л  Е  Н  И  Е

от « 12 »  августа  2013 года                                                           № 787
Об утверждении административного регламента предоставления муниципаль-ной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образова-тельные учреждения, реализующие основ-ную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады) Советского городского округа»
В целях реализации Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", в соответствии с постановлением администрации Советского городского округа от 30 июня 2011 года № 694 "Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг", руководствуясь  Уставом муниципального образования «Советский городской округ», 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги "Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады) Советского городского округа" согласно приложению.

2. Признать утратившими силу постановление администрации Советского городского округа от 26 октября 2011 года № 1177 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги дошкольного образования муниципальными дошкольными образовательными учреждениями Советского городского округа» и постановление администрации Советского городского округа от 26 декабря 2011 года № 1468 «О внесении изменений в административный регламент предоставления муниципальной услуги дошкольного образования муниципальными дошкольными образовательными учреждениями Советского городского округа, утвержденный постановлением администрации Советского городского округа от 26 октября 2011 года № 1177».

3. Постановление вступает в силу на следующий день после опубликования в городской газете «Вестник».

Глава администрации

Советского городского округа                                                                  В.Е. Луценко

Приложение 

к постановлению администрации

Советского городского округа

от « 12 »  августа  2013 г.  №  787
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 
"Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады) Советского городского округа"

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады) Советского городского округа" (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий в ходе предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, постановке на учет и зачислению детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады) (далее - муниципальная услуга).
Административный регламент разработан с целью оптимизации (повышения качества) предоставления муниципальных услуг, в том числе:

- повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги;

- установления единых правил зачисления воспитанников в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады).

1.2  Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

- Конституция Российской Федерации;

- Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН, от 20.11.1989;

- Закон Российской Федерации от 10.07.1992 N 3266-1 "Об образовании" (до 01.09.2013 г.), Федеральный закон от 29.12.2012 N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации" (с 01.09.2013 г.);

- Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Федеральный закон от 24.07.1998 N 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации";

- Федеральный закон от 30.03.1999 N 52-ФЗ "О санитарно- эпидемиологическом благополучии населения";

- Федеральный закон от 24.11.1995 N 181-ФЗ "О социальной защите инвалидов в Российской Федерации";

- Федеральный закон от 06.04.2011 N 65-ФЗ "О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с принятием Федерального закона "Об электронной подписи";

- Федеральный закон от 11.07.2011 N 200-ФЗ "О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с принятием Федерального закона "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";

- Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- Указ Президента Российской Федерации от 09.10.2007 N 1351 "Об утверждении Концепции демографической политики Российской Федерации на период до 2025 года";

- Приказ Минобрнауки РФ от 27.10.2011 N 2562 "Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении";

- Закон Российской Федерации от 09.02.2009 N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления";

- Постановление Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 N 373 "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг" (вместе с "Правилами разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций", "Правилами разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг", "Правилами проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления государственных услуг");

- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 10.06.2011 N 1021-р "Об утверждении Концепции снижения административных барьеров и повышения доступности государственных и муниципальных услуг на 2011-2013 годы и плана мероприятий по реализации указанной Концепции";

- "Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы в дошкольных организациях" (СанПиН 2.4.1.2660-10, утвержденные Главным государственным санитарным врачом Российской Федерации 22.07.2010), изменения N 1 к СанПиН 2.4.1.2660-10 "Санитарно-эпидемиологические правила и нормативы СанПиН 2.4.1. 2791-10";

- Устав муниципального образования "Советский городской округ";

- Иные нормативные правовые и распорядительные акты Российской Федерации, Калининградской области и органов местного самоуправления муниципального образования "Советский городской округ", регулирующие деятельность в сфере предоставления муниципальной услуги.

1.3. Муниципальная услуга предоставляется управлением образования администрации Советского городского округа (далее – Управление образования), к компетенции которого относится организация предоставления общедоступного и бесплатного дошкольного образования; комиссией по распределению мест в муниципальные дошкольные образовательные учреждения (далее – Комиссия); муниципальными автономными дошкольными образовательными учреждениями Советского городского округа (далее – МАДОУ).
Ответственным  органом за предоставление муниципальной услуги в сфере дошкольного образования является Управление образования. 

1.4. Должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, являются уполномоченные специалисты Управления образования, сотрудники Комиссии и руководители МАДОУ.

1.5. Заявителями и получателями муниципальной услуги являются:

- физические лица - родители (законные представители) детей в возрасте от 2 месяцев до 7 лет включительно.

1.6. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- постановка на учет детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады);

- отказ в постановке на учет детей в МАДОУ;

- снятие с учета;

- выдача направления в МАДОУ;

- зачисление детей в МАДОУ.
1.7. При исполнении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие между Управлением образования, Комиссией и МАДОУ.   

1.8. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно и носит заявительный характер.

РАЗДЕЛ II.  СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги "Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады) Советского городского округа".

2.1.1. Информирование о  муниципальной услуге осуществляется:

- в Управлении образования (приложение №1 к Административному регламенту);
- непосредственно в МАДОУ (приложение №2 к Административному регламенту). 

2.1.2. Способы информирования о предоставлении муниципальной услуги: 

- размещение соответствующей информации в средствах массовой информации; 

- размещение информации в сети Интернет на официальных сайтах Администрации Советского городского округа (http://www.sovetsk-tilzit.ru) и Управления образования (http://www.edu.sovetsk39.ru); 

- с использованием средств телефонной связи; 

- на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

2.1.3. Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать сведения:

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

- о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

- о перечне документов, необходимых 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.

2.2. Порядок и сроки предоставления муниципальной услуги
2.2.1. Прием заявлений, постановку на учет детей, нуждающихся в определении в МАДОУ, и выдачу направлений в дошкольное образовательное учреждение осуществляет комиссия по распределению мест в муниципальные дошкольные образовательные учреждения. Состав и регламент работы Комиссии утверждаются постановлением администрации Советского городского округа. 

Комиссия работает по следующему графику: первый и третий понедельник каждого месяца с 14.00 до 16.00 часов в кабинете № 107 администрации Советского городского округа по адресу: 238750, Калининградская область, г. Советск, ул. Театральная, д.3.
В период комплектования возрастных групп муниципальных автономных дошкольных образовательных учреждений, ежегодно с 15 мая по 30 июня, заседания Комиссии проводятся каждый понедельник

В случае совпадения дня работы Комиссии и праздничного дня заседание переносится на следующий день.
2.2.2. Зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады) Советского городского округа, осуществляет непосредственно само образовательное учреждение, в которое получил направление заявитель и получатель муниципальной услуги. 
2.2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- постановка на учет детей, нуждающихся в определении в МАДОУ;

- отказ в постановке на учет детей в МАДОУ;

- снятие с учета;

- выдача направления в МАДОУ;

- зачисление детей в МАДОУ.
2.2.4. В целях получения муниципальной услуги заявитель предъявляет  документы, необходимые в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

1) при постановке на учет:

- письменное заявление одного из родителей (законных представителей), проживающего и зарегистрированного по месту жительства на территории Советского городского округа (приложение N 3 к Административному регламенту);

Указанные ниже документы предоставляются в подлинниках для обозрения и подлежат возврату заявителю:
- свидетельство о рождении ребенка;

- паспорт одного из родителей (законных представителей) ребенка;

- документ, подтверждающий льготу (при наличии льготы).
2) при зачислении ребенка в дошкольное образовательное учреждение:

- письменное заявление родителей (законных представителей) (приложение N 4 к Административному регламенту);

- документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законных представителей) ребенка (предоставляется в подлиннике для обозрения и подлежит возврату заявителю);
- медицинское заключение;

- направление, выданное Комиссией в МАДОУ;
- заключение психолого-медико-педагогической комиссии (только для детей с ограниченными возможностями здоровья и детей-инвалидов).

2.2.5. Перечень оснований для отказа заявителю в приеме документов при предоставлении муниципальной услуги:

- если текст заявления (либо документов, приложенных к нему) не поддается прочтению;

- если в заявлении или в документах имеются подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления, а также если документы исполнены карандашом;

- если фамилии, имена и отчества заявителей, адрес их места жительства не написаны полностью;

- если отсутствует один из вышеназванных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.2.6. Если указанные причины для отказа в приеме документов при предоставлении муниципальной услуги в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить заявление в Комиссию.

2.2.7. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) при постановке на учет:

- отсутствие у заявителя документа, удостоверяющего личность одного из родителей (законных представителей) ребенка;

- отсутствие у заявителя регистрации по месту жительства на территории Советского городского округа; 

2) при приеме заявлений на зачисление ребенка в МАДОУ:

- наличие медицинских показаний у ребенка, препятствующих оказанию данной услуги;

- отсутствие документов, удостоверяющих личность одного из родителей (законных представителей) ребенка;
- отсутствие медицинского заключения;
- непредставление или неполное представление документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в настоящем Административном регламенте, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя;

- представлены недостоверные документы и сведения, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя;
- отсутствие направления, выданного Комиссией;

- отсутствие свободных мест в МАДОУ;
- подача заявителем письменного заявления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
2.2.8. В случаях, если к заявлению приложены не все необходимые документы, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя, заявителю разъясняется, какие документы он должен представить дополнительно.

2.2.9. Снятие ребенка с учета осуществляется на основании заявления одного из родителей (законных представителей) о снятии с учета, либо поступления сведений о наступлении обстоятельств, влекущих прекращение предоставления муниципальной услуги, либо выдачи направления ребенку в муниципальное  дошкольное образовательное учреждение.

2.2.10. Порядок внеочередного и первоочередного предоставления места в дошкольном учреждении устанавливается законодательством РФ.

В случае, если у родителей (законных представителей) более одного основания для получения права на первоочередное зачисление ребенка в МАДОУ, порядок зачисления при комплектовании определяется по принадлежности к одной льготной категории, дающей наивысший приоритет при зачислении.
2.2.11. Дети с ограниченными возможностями здоровья, дети-инвалиды принимаются в группы компенсирующей и комбинированной направленности МАДОУ только с согласия родителей (законных представителей) на основании заключения психолого-медико-педагогической комиссии.

При приеме детей с ограниченными возможностями здоровья, детей-инвалидов в МАДОУ любого вида дошкольное образовательное учреждение обязано обеспечить необходимые условия для организации коррекционной работы.

 2.2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги с пакетом документов составляет не более 60 минут;

- максимальный срок ожидания получения результата предоставления муниципальной услуги во время подачи заявления и документов составляет 20 минут;

- максимальный срок регистрации заявления и пакета документов составляет не более 20 минут.

2.2.13. Основными показателями доступности и качества исполнения муниципальной услуги являются:

- общедоступность предоставляемой муниципальной услуги, установление единых правил приема в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования;

- четкость в изложении информации о муниципальной услуге;

- полнота информирования о муниципальной услуге;

- наглядность форм предоставляемой информации о муниципальной услуге;

- оперативность предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие жалоб и претензий со стороны заявителей.

2.3. Права и обязанности заявителей и исполнителей при предоставлении муниципальной услуги.

2.3.1. При получении муниципальной услуги заявители имеют право на:

1) получение муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

2) получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

3) досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб (претензий) в процессе получения муниципальной услуги.

2.3.2. Исполнители, предоставляющие муниципальную услугу, обязаны:

1) предоставлять муниципальную услугу в соответствии с Административным регламентом;

2) исполнять иные обязанности в соответствии с требованиями действующего законодательства, регулирующего отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. Муниципальная услуга предоставляется путем выполнения административных процедур.

В состав административных процедур входят:

- консультирование по порядку и срокам предоставления муниципальной услуги;

- прием и регистрация заявлений и документов, приложенных к ним, с целью предоставления муниципальной услуги;

- рассмотрение документов и принятие решения о постановке на учет или отказе от постановки на учет, зачислении в образовательное учреждение либо об отказе в зачислении;

- постановка на учет, выдача направления о зачислении в образовательное учреждение либо уведомления, содержащего мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.2. Основанием для начала консультирования по порядку и срокам предоставления муниципальной услуги является поступление заявления или обращения, выраженного в устной, письменной форме, содержащего вопросы, касающиеся порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, а также иных вопросов в рамках предоставления муниципальной услуги.

3.3. Для получения информации о предоставлении муниципальной услуги заявителем и заинтересованным лицом используются следующие формы консультирования:

- индивидуальное консультирование лично;

- индивидуальное консультирование по телефону.

3.4. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется сотрудниками Управления образования и/или руководителем МАДОУ.

3.5. Информирование осуществляется в соответствии с графиком работы Управления образования и МАДОУ (приложения №1 и №2 к Административному регламенту).

3.6. Индивидуальное консультирование лично.

3.6.1. Индивидуальное консультирование лично осуществляется в порядке живой очереди.

3.6.2. В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, лицо, осуществляющее индивидуальное устное консультирование, может предложить заявителю, заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для него время для устного консультирования.

3.7. Индивидуальное консультирование по почте.

При консультировании по письменным заявлениям ответ на заявление заинтересованного лица направляется почтой в адрес заявителя, заинтересованного лица в срок, не превышающий 30 дней с момента получения письменного обращения. Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения. Заявитель вправе приложить к такому заявлению необходимые документы, копии документов на бумажном носителе.

3.8. Индивидуальное консультирование по телефону.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель или заинтересованное лицо, фамилии, имени, отчестве и должности лица, осуществляющего индивидуальное консультирование по телефону. Время разговора не должно превышать 10 минут.

3.9. Сотрудники Управления образования и МАДОУ при ответе на устные обращения (лично или по телефону) обязаны:

- корректно и внимательно относиться к заявителю, заинтересованному лицу, не унижая его чести и достоинства;

- произносить слова четко, не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

- подвести итоги консультирования, перечислить меры, которые необходимо принять.

Сотрудники Управления образования и МАДОУ, осуществляющие устное консультирование (лично или по телефону), предоставляют ответ самостоятельно, либо могут предложить заявителю обратиться письменно, либо назначить другое удобное для него время консультации.
Сотрудники управления образования и МАДОУ не вправе осуществлять консультирование, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях предоставления муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.

3.10. Ответы на письменные обращения даются в простой, четкой и понятной форме в письменном виде и должны содержать:

- ответы на поставленные вопросы;

- должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ;

- фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя.

3.11. Основанием для начала административного действия при предоставлении муниципальной услуги является поступление от заявителя в Комиссию письменного заявления с приложенными к нему необходимыми для предоставления муниципальной услуги документами, обязанность по представлению которых возложена на заявителя.

3.12. Прием и регистрация заявлений и документов, приложенных к ним, с целью предоставления муниципальной услуги.

Обращение родителей (законных представителей) в Комиссию о подаче заявления для постановки на учет или для зачисления ребенка в МАДОУ осуществляется при предъявлении родителями (законными представителями) документа, удостоверяющего личность, для установления факта родственных отношений и полномочий законного представителя.

В ходе приема документов от заявителя уполномоченный сотрудник Комиссии осуществляет проверку наличия документов для постановки на учет, указанных в пункте 2.2.4 настоящего Административного регламента.

Секретарь Комиссии принимает заявление, вносит данные о родителях (законных представителях) и ребенке в журнал учета детей, нуждающихся в устройстве в МАДОУ, с указанием: 

- даты регистрации заявления;  

- фамилии, имени, отчества ребенка; 

- даты рождения ребенка; 

- места проживания родителей (почтовый индекс, адрес) согласно регистрации в паспорте или документе о временной регистрации в Советском городском округе;

- домашнего и мобильного телефона;

- фамилии, имени, отчества родителей (законных представителей); 

- наличия льготы по зачислению ребенка в дошкольное образовательное учреждение. 

Персональные данные о родителях и ребенке заносятся в базу данных с согласия родителей (законных представителей) ребенка.

Номер очереди сообщается заявителю в письменном виде непосредственно сразу после регистрации заявления. 

Продолжительность приема гражданина у сотрудника Комиссии, осуществляющего прием и регистрацию документов для получения муниципальной услуги, не должна превышать 20 минут. 
3.13. Рассмотрение документов и принятие решения о постановке на учет или отказе в постановке на учет, о зачислении в МАДОУ либо об отказе в зачислении.

В ходе рассмотрения заявлений и документов, приложенных к ним, проверяется соответствие документов предъявленным требованиям.

Результатом административной процедуры является:

при постановке на учет - регистрация в книге учета детей, нуждающихся в устройстве в МАДОУ, и выдача уведомления о постановке на учет;

при принятии решения о зачислении в образовательное учреждение - принятие от родителя (законного представителя) заявления на зачисление (приложение N 4 к Административному регламенту), приказ о зачислении в образовательное учреждение.

3.14. Комплектование МАДОУ на очередной учебный год.

3.14.1. Комплектование возрастных групп МАДОУ производится Комиссией ежегодно с 15 мая по 30 июня в соответствии с очередностью, в остальное время при наличии освободившихся по различным причинам мест в МАДОУ проводится доукомплектование возрастных групп в соответствии с установленными нормами.

Родители (законные представители) детей, которым места в МАДОУ предоставляются в текущем году согласно очередности, информируются о дате и времени получения направления через городскую газету «Вестник», официальный сайт администрации Советского городского округа www.sovetsk-tilsit.ru, или официальный сайт управления образования администрации Советского городского округа www.edu.sovetsk39.ru. В случае неявки родителей (законных представителей) в указанные сроки места перераспределяются следующим по очереди. В случае неприбытия ребенка в МАДОУ до 1 сентября направление утрачивает силу.
3.14.2. При выбытии детей из МАДОУ в течение года, или открытии дополнительных групп, Комиссия выдает направления на вакантные места детям, состоящим в очереди. Родители (законные представители) детей информируются через газету «Вестник», официальные сайты или средства телефонной связи о дате и времени получения направления.

3.14.3. Руководители МАДОУ два раза в месяц (согласно регламенту работы Комиссии) предоставляют информацию о наличии вакантных мест в возрастных группах дошкольного образовательного учреждения в управление образования администрации Советского городского округа. Сводные данные, подписанные начальником управления образования администрации Советского городского округа, предоставляются в Комиссию в первый и третий понедельник каждого месяца.
3.15. Направление оформляется в соответствии с приложением N 5 к настоящему Административному регламенту и подлежит обязательной регистрации в журнале учета выдачи направлений в МАДОУ.

Выдача заявителю направления осуществляется в период комплектования возрастных групп МАДОУ с 15 мая по 30 июня текущего года, а в случае доукомплектования МАДОУ воспитанниками - в течение всего года.

Родители (законные представители) обязаны в двухнедельный срок представить направление в детский сад. В случае неприбытия ребенка в образовательное учреждение в срок более чем один месяц с даты выдачи направления без уважительных причин направление аннулируется. Повторное направление в учреждение выдается на общих основаниях.

3.16. Прием заявления и пакета документов на зачисление ребенка в МАДОУ.

Основанием для начала административной процедуры является обращение родителя (законного представителя) ребенка в МАДОУ с заявлением о зачислении ребенка в учреждение и пакетом документов, указанных в пункте 2.2.4. настоящего Административного регламента.

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, подаются заявителем непосредственно в МАДОУ.

Должностное лицо учреждения, ответственное за выполнение данной административной процедуры, осуществляет:

- прием заявления и документов от заявителя;

- проверку наличия всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня.

Соответствующий требованиям настоящего Административного регламента пакет документов принимается МАДОУ для дальнейшего оформления зачисления ребенка в учреждение.

3.17. Зачисление ребенка в МАДОУ осуществляется приказом руководителя.

Основанием для начала данной административной процедуры является принятие положительного решения о приеме от родителя (законного представителя) заявления и документов, необходимых для зачисления ребенка в МАДОУ.
3.18. Заключение договора между учреждением и заявителем.

При зачислении ребенка в образовательное учреждение между МАДОУ и заявителем заключается договор (приложение № 6 к Административному регламенту) в двух экземплярах, один из которых остается в дошкольном образовательном учреждении, другой выдается родителю (законному представителю) в день заключения указанного договора.

3.19. Описание последовательности действий административных процедур регламента представлено в блок-схеме (приложение №7 к Административному регламенту).

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ 
ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами действующего законодательства Российской Федерации и положений Административного регламента в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.1.1. Текущий контроль за порядком предоставления и качеством исполнения муниципальной услуги осуществляется Управлением образования администрации Советского городского округа и включает в себя:

- унифицированный учет регистрации детей для приема в муниципальные автономные дошкольные учреждения;

- исполнение руководителями муниципальных автономных дошкольных учреждений положений настоящего Регламента. 

4.1.2. Периодичность осуществления текущего контроля определяется начальником управления образования.

4.2. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.2.1. Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за принятие решений и действия (бездействие) при предоставлении муниципальной услуги.

4.2.2. Персональная ответственность устанавливается в должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации.

4.3. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

4.3.1. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).

4.3.2. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения письменной и устной информации о результатах проведенных проверок и принятых по результатам проверок мерах.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК 
ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, 
А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ
5.1. Заявитель муниципальной услуги имеет право на обжалование действий (бездействия) и решений, принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

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

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу (должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу), в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений
5.2. Жалоба предоставляется  в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме  на имя главы администрации. Жалоба может быть представлена лично, направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации Советского городского округа, единого либо регионального портала государственных и муниципальных услуг

5.3. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу (должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу), в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение  5-ти (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации

5.4. Жалоба, составленная в письменной форме, должна содержать следующую информацию:

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

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

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

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

5.5. Жалоба должна быть подписана руководителем юридического лица или представителем по доверенности. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

 5.8. Заявитель вправе оспорить действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации
VI. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

6.1. По вопросам, которые не урегулированы настоящим Административным регламентом, могут приниматься муниципальные правовые акты.
Приложение № 1

к административному регламенту  

ПРИЕМ

ГРАЖДАН В УПРАВЛЕНИИ ОБРАЗОВАНИЯ 

АДМИНИСТРАЦИИ СОВЕТСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

Администрация Советского городского округа

Управление образования

Калининградская область, г. Советск, ул. Театральная, 3,  кабинет № 224

E-mail: sovetsov@baltnet.ru
Официальный сайт: http://www.edu.sovetsk39.ru
телефоны:  
начальник управления: 8(40161) 40-050;  
приемная: 8(40161) 40-051; 
ведущий специалист:  8(40161)  40-052 

Режим работы: понедельник-пятница с 8.00 до 17.00 часов

Перерыв на обед: с 13.00 до 14.00 часов

прием граждан по личным вопросам:

Начальник – Курина Елена Михайловна: ежедневно с 14.00 до 17.00 часов;

Ведущий специалист - Белохвостикова Александра Михайловна: ежедневно 

с 14.00 до 17.00 часов.

Приложение № 2

к административному регламенту 

	Полное наименование учреждения


	Почтовый индекс
	Адрес 
	Номер телефона
	Ф.И.О. заведующего

(полностью)
	Дни и часы приема по личным вопросам

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад  комбинированного вида № 1 «Дюймовочка»

	238750 
	г.Советск, ул. Искры, 28
	3-29-41
	Александрова Виолетта

Геннадьевна
	Вторник 

с 14.00 до 17.00

	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение «Центр развития ребенка - детский сад № 2 "Счастливое детство"

	238750
	г.Советск, ул. Гагарина, 

17 А
	3-21-86
	Малышева

Ирина Васильевна
	Вторник 

с 14.00 до 17.00

	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад общеразвивающе-го вида № 3 "Почемучка"

	238750
	г.Советск, ул. Московская, 4
	3-68-88
	Шумейко Наталья 

Владимировна
	Вторник 

с 14.00 до 17.00

	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад № 4 "Золотой ключик"
	238750
	г.Советск, ул. Победы, 37
	3-27-16
	Жирова Светлана 

Николаевна
	Вторник 

с 14.00 до 17.00

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад комбинированного вида № 5 "Колокольчик"

	238750
	г.Советск, ул. К.Либкнехта, 8
	3-45-51
	Ляшенко

Светлана

Викторовна
	Вторник 

с 14.00 до 17.00

	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение «Центр развития ребенка  детский сад № 10 "Родничок" 

	238750
	г.Советск, ул. Бурова, 6
	6-09-08
	Яроц 

Татьяна 

Николаевна
	Вторник 

с 14.00 до 17.00

	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение «Центр развития ребенка детский сад № 11"Росинка»

	238750
	г.Советск, ул. Тургенева, 3б
	6-70-06
	Боднарчук Татьяна 

Юрьевна
	Вторник 

с 14.00 до 17.00

	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад общеразвивающе-го вида № 12 "Солнышко"

	238750
	г.Советск, ул. Фурманова, 4а
	3-32-15
	Астахова

Анна 

Гарьевна 
	Вторник 

с 14.00 до 17.00

	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад общеразвивающе-го вида № 14 «Аленушка"
	238750
	г.Советск, ул. Тургенева, 36
	3-57-36
	Злобина

Ирина

Александровна
	Вторник 

с 14.00 до 17.00

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение «Центр развития ребенка детский сад № 16 "Чебурашка»

	238750
	г.Советск, ул. Свободы, 4
	3-47-74
	Баранникова Светлана 

Федоровна
	Вторник 

с 14.00 до 17.00

	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение «Центр развития ребенка детский сад № 18 "Огонек»

	238750
	г.Советск, ул. Фурманова, 6а
	3-63-36
	Ашурмамедова Елена 

Дмитриевна
	Вторник 

с 14.00 до 17.00


Приложение № 3

к административному регламенту  

Форма 

заявления одного из родителей (законных представителей)

на постановку на учет детей, нуждающихся в определении в МАДОУ
Учётный номер: _______________                                        

В комиссию по распределению мест в МДОУ 
Советского городского округа

________________________________________________________________________
(Ф.И.О. родителя (законного представителя ребёнка))

Адрес фактического проживания:

________________________________________________________________________
____________________________________
(индекс, адрес, телефон)

Адрес регистрации по месту жительства:

___________________________________

___________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу поставить на очередь моего ребёнка ____________________________________
                                                                                  (Фамилия, Имя, Отчество, дата рождения)
_____________________________________________________________________
в МАДОУ № ___________________________ или ______________________________, или _______________________________ .

К заявлению прилагаю следующие документы (копии): ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Детей в семье: _____(_________),  дошкольного возраста: _____(_________).

Старший ребенок посещает дошкольное образовательное учреждение: ДА, НЕТ (нужное подчеркнуть), ___________________________ (какое).

Согласна(ен) c занесением моих персональных данных  и данных ребенка в базу данных.

«_____»_________20____г.                                                 __________________________

                                                                                   (подпись)
Приложение № 4
к административному регламенту

Образец заявления

родителя (законного представителя) 

для зачисления ребенка в МАДОУ
                                                                               Руководителю МАДОУ________________
____________________________________
                                                                             ____________________________________
(Ф.И.О. родителя, законного представителя)

____________________________________
                                                                          проживающего по адресу:  _____________
             ____________________________________
 паспортные данные___________________
____________________________________
____________________________________
З А Я В Л Е Н И Е

Прошу зачислить моего ребенка ________________________________________
                                                                          (фамилия, имя ребенка)

_________________________ года рождения, в МАДОУ _________________________
с________________________ в группу ________________________________________.

(дата зачисления)

Дата  ___________________                                             Подпись __________________                       

Приложение № 5

к административному регламенту  
Форма направления, 

выдаваемого Комиссией 
для зачисления ребенка в МАДОУ

	Администрация Советского городского округа

Калининградской области
НАПРАВЛЕНИЕ №___________

               Дата выдачи  «_____» ______________________2013 г.

Действительно в течение двух недель 
__________________________________________________

(Фамилия, имя ребенка)

___________________________________________________________

(Наименование ДОУ, группа)

             Председатель комиссии  ____________ /      И.С. Яблонский       /

             М П




 Приложение № 6

к административному регламенту  

ДОГОВОР
между  муниципальным автономным дошкольным образовательным учреждением __________________________________________________________________________
и родителем (законным представителем) ребенка,

посещающего дошкольное учреждение в Российской Федерации

г. Советск                                                                                                       «___»_________ 20___г.
           Образовательное    учреждение _______________________________________       __________________________________________________________________________ (в дальнейшем - Исполнитель) на основании лицензии _______________________, выданной Службой по контролю и надзору в сфере образования Калининградской области и свидетельства о государственной аккредитации ____________________, выданного    Министерством образования Калининградской области,  в лице ______________________  ___________________________________________________________ с одной стороны, и ______________________________________________________________________________
   (фамилия, имя, отчество и статус законного представителя несовершеннолетнего - мать, отец, опекун, попечитель)

_______________________________________________________________________________
(в дальнейшем - Заказчик) и _________________________________________________   

                                                  (фамилия, имя, отчество несовершеннолетнего, дата рождения)

__________________________________________________________________________
 (в дальнейшем - Потребитель), с другой стороны, заключили настоящий Договор о нижеследующем:

1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящий договор имеет своей целью определение и регулирование взаимоотношений, возникающих в процессе воспитания, обучения, присмотра, ухода и оздоровления ребенка между муниципальным автономным дошкольным образовательным учреждением (далее – МАДОУ), с одной стороны, и родителями (законным представителем) ребенка, посещающего МАДОУ с другой стороны.

1.2. МАДОУ осуществляет свою образовательную деятельность в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Гражданским Кодексом Российской Федерации, Законами Российской Федерации «Об образовании», «О защите прав потребителя», Конвенцией о правах ребенка, Типовым положением о детском дошкольном учреждении, Договором между учредителем и дошкольным образовательным учреждением, Уставом учреждения, свидетельством об аккредитации и лицензией на образовательную деятельность, действующими федеральными нормативными документами в области образования, санитарно-эпидемиологическими правами и нормативами, нормативными актами Комитета по образованию Калининградской области, нормативными актами органа управления образования администрации  Советского городского округа и локальными актами образовательного учреждения.

1.3. Настоящий договор регламентирует права и обязанности участников образовательного процесса.

2.ОБЯЗАННОСТИ СТОРОН

Обязанности МАДОУ

2.1. Зачислить ребенка в  группу ______________________ на основании заявления, документов, удостоверяющих личность одного из родителей (законных представителей), медицинского заключения и направления.

2.2. Обеспечить охрану жизни, сохранение и укрепление физического и психического здоровья ребенка, его интеллектуальное, физическое и личностное развитие:

- коррекцию (элементарную, квалифицированную) имеющихся отклонений в развитии ребенка,

- развитие его творческих способностей и интересов,

- осуществлять индивидуальный подход к ребенку, учитывая особенности его развития и состояния здоровья,

- заботиться об эмоциональном благополучии ребенка.

2.3. Обучать ребенка по программе ________________________________                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          

2.4. Организовать предметно-развивающую среду в МАДОУ (помещения, оборудование, учебно-наглядные пособия, игры, игрушки).

2.5. Организовать деятельность ребенка в соответствии с его возрастом, индивидуальными особенностями, состоянием здоровья, содержанием образовательной программы.

2.6. Осуществлять медицинское обслуживание ребенка:

- лечебно-профилактические мероприятия, 

- оздоровительные мероприятия, 

- санитарно-гигиенические мероприятия.

2.7. Установить график посещения ребенком МАДОУ в соответствии с функционирующими режимами: 

дни посещения - понедельник – пятница 

выходные дни: суббота, воскресенье, праздничные дни, установленные законодательством РФ.

Время посещения в группах:

- 10-часового пребывания с 7.30 до 17.30,

- кратковременного пребывания от 3 до 5 часов,

- вечернего пребывания с 17.30 до 20.30.

 2.8. Обеспечивать ребенка трехразовым сбалансированным питанием: _________________________________________________________________________, необходимым для его нормального роста и развития.

2.9. Оказывать квалифицированную помощь Родителю в воспитании и обучении ребенка, в коррекции имеющихся нарушений его развития.

2.10. Сохранять за ребенком место в образовательном учреждении в случае болезни ребенка или болезни родителя (законного представителя), если семья является не полной (с предъявлением копии больничного листа), прохождении им санаторно-курортного лечения, карантина, отпуска родителей (законных представителей ребенка) – при предоставлении соответствующей справки с места работы, в  период закрытия МАДОУ на ремонтные и (или) аварийные работы, а также в летний период сроком до 75 рабочих дней.

2.11. Знакомить и информировать родителей о результативности работы с детьми через:

- родительские собрания (2 раза в год групповые, 2 раза в год общие)

- Дни Открытых дверей (1 раз в год)

- консультации специалистов

- прием администрации

- через информационные стенды

- и прочее.

2.12.  Комплектование групп и перевод детей в другие возрастные группы производится ежегодно, с июля по август. 

2.13. ДОУ несет ответственность за охрану жизни и здоровья ребенка, качество воспитательной, оздоровительной и коррекционной работы, соблюдение условий настоящего Договора.

Обязанности родителей:

2.14. Соблюдать Устав МАДОУ и настоящий договор.

2.15 Соблюдать требования Учреждения, касающиеся педагогической этики.

2.16.Вносить плату за содержание ребенка в дошкольном образовательном учреждении в срок до 10 числа оплачиваемого месяца, в размере ____________ , утвержденном постановлением администрации Советского городского округа от 23.12.2009 года № 1409.
Родитель освобождается от оплаты за содержание ребенка в детском саду только по уважительной причине (болезнь ребенка, болезнь родителя (законного представителя), если семья является не полной, очередной отпуск каждого из родителей при наличии соответствующих документов, отпуск в летний период независимо от отпуска родителей в календарном году).

2.17.Своевременно информировать МАДОУ о предстоящем отсутствии ребенка, его болезни до 10 часов утра по телефону __________________.
2.18. Приводить ребенка в МАДОУ только здоровым, чистым и опрятным, приносить сменную одежду.
2.19. Взаимодействовать с МАДОУ по всем направлениям воспитания, обучения и оздоровления ребенка, коррекционной работы, а именно: стремиться к взаимодействию с педагогами в определении единства педагогического воздействия на ребенка.

2.20. Оказывать посильную помощь в реализации уставных задач (охрана жизни ребенка, оздоровление, гигиеническое, культурно-эстетическое, экологическое, интеллектуальное, физическое воспитание, коррекционная работа в условиях семьи).

2.21. Придерживаться физиологически обоснованного режима жизни ребенка, не нарушать воспитательно-образовательный, оздоровительный и лечебно-профилактический процесс, процесс коррекционной работы.

2.22. Лично передавать и забирать ребенка у воспитателя, не передавать ребенка лицам, не достигшим 16-летнего возраста.

Родитель (законный представитель) разрешает забирать ребенка из учреждения следующим лицам:

	Фамилия, имя, отчество
	Паспортные

данные
	Адрес проживания
	Отношение к ребенку
	Особые отметки 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


2.23.Посещать родительские собрания, открытые занятия и развлекательные мероприятия.

3. ПРАВА СТОРОН
МАДОУ имеет право:

3.1. Отчислить воспитанника из образовательного учреждения, реализующего программу дошкольного образования, помимо оснований, предусмотренных гражданским законодательством РФ, в следующих случаях:

- по соглашению сторон;

- по заявлению родителей (законных представителей) воспитанника;

- при наличии медицинского заключения о состоянии здоровья ребенка, препятствующего его дальнейшему пребыванию в МАДОУ;

- за невыполнение условий настоящего Договора, в том числе при образовании задолженности по внесению родительской платы.

3.2. Расторгнуть настоящий Договор досрочно по причине отсутствия ребенка в МАДОУ в течение более одного месяца без уважительной причины (кроме летнего периода).

3.3. О расторжении договора родители (законные представители) воспитанника письменно уведомляются руководителем МАДОУ не менее, чем за 10 дней до предполагаемого прекращения воспитания, обучения и содержания ребенка.

3.4. Спорные вопросы, возникающие между администрацией МАДОУ и родителями (законными представителями) ребенка при приеме и отчислении решаются совместно с Учредителем  

3.5. МАДОУ может вносить предложения по совершенствованию воспитания и оздоровления ребенка в семье.

3.6. Выбирать формы, средства, методы обучения и воспитания в пределах, определенных законодательством.

3.7. Повышать родительскую плату на основании распоряжения Учредителя, а также предоставлять льготы по оплате на условиях и в порядке, предусмотренном действующим законодательством:

3.7.1. Родительская плата не взимается:

- за содержание в МАДОУ детей с ограниченными возможностями здоровья;

- за содержание в МАДОУ детей, оба родителя которых являются инвалидами I или П группы;

- за содержание в МАДОУ детей, один из родителей которых является инвалидом боевых действий на территории Российской Федерации и территориях других государств.

3.7.2. Родительская плата в размере 50% устанавливается для следующих категорий семей:

- семьям, в которых один из родителей является инвалидом I или П группы;

- многодетным семьям, имеющим трех и более несовершеннолетних детей;

- семьям, в которых оба супруга являются студентами, обучающимися по очной форме обучения;

- семьям военнослужащих, погибших в боевых действиях.

3.7.3. Льгота по плате за содержание детей в МАДОУ предоставляется на основании заявления родителей (законных представителей) и документов, подтверждающих наличие у семьи права на льготу. Право на льготу подтверждается родителем (законным представителем) ежегодно.

3.8. Предоставлять дополнительные образовательные услуги на платной основе (за рамками основной образовательной деятельности) в соответствии с Правилами оказания платных образовательных услуг в сфере дошкольного и общего образования, утвержденными Постановлением Правительства Российской Федерации «Об утверждении Правил оказания платных образовательных услуг в сфере образования» от 05.07.2001 № 505 (в ред. Постановления Правительства Российской Федерации от 01.04.2003 № 181) – при заключении соответствующего Договора.

Родитель имеет право:

3.9. На предоставление компенсации родительской платы за содержание ребенка в государственном образовательном учреждении, реализующем основную общеобразовательную программу дошкольного образования (при предоставлении соответствующих документов).

3.10. Требовать выполнения Устава и условий настоящего договора.

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

3.12. Принимать участие в работе Совета педагогов МАДОУ с правом совещательного голоса.

3.13. Заслушивать отчеты руководителя и педагогов учреждения о результатах коррекционной, воспитательной и оздоровительной работы; о расходовании внебюджетных средств, направленных родителями (законными представителями) на решение уставных задач.

3.14. Находиться с ребенком в МАДОУ в период адаптации в течение _____ дней, ______ часов.

3.15. Имеет право на свободное посещение ребенком МАДОУ, при полной оплате пропущенных дней.

3.16. Оказывать добровольные пожертвования в установленном законом порядке на развитие материально-технической базы.

3.17. Расторгнуть настоящий договор досрочно в одностороннем порядке при условии предварительного письменного уведомления об этом МАДОУ не менее, чем за 10 дней и оплатив весь период фактического пребывания ребенка в детском саду. Родитель  не обязан информировать МАДОУ о причинах расторжения договора.

4. ОБРАБОТКА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ РОДИТЕЛЕЙ И РЕБЕНКА

4.1. В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006г. №152-ФЗ «О персональных данных» МАДОУ   является оператором персональных данных, далее «Оператор».

4.2. Родители дают согласие Оператору на обработку своих персональных данных и персональных данных ребенка, то есть на совершение следующих действий: сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных. Общее описание  выше указанных способов обработки данных приведено в ФЗ № 152 от 27.07.2006г.

4.3.Оператор обязуется  использовать персональные данные родителей и ребенка в целях осуществления образовательной деятельности, а также исполнения иных полномочий в соответствии с законодательством Российской Федерации, Калининградской области, Уставом МАДОУ.

4.4.Родители передают Оператору следующие персональные данные:

-фамилия, имя, отчество ребенка;

-место рождения ребенка;

-данные свидетельства о рождении ребенка;

-данные свидетельства обязательного медицинского страхования ребенка;

-сведения о состоянии здоровья ребенка;

-фамилия, имя, отчество родителей ребенка;

-паспортные данные родителей ребенка;

-место работы родителей, должность, сведения об образовании;

-сведения о месте регистрации, проживания родителей и ребенка;

-контактная информация: телефоны родителей - домашний, рабочий, сотовый.

4.5. Родители по письменному запросу имеют право на получение информации, касающейся обработки своих персональных данных и    персональных    данных ребенка.

4.6. Родители могут подать письменное заявление - отзыв согласия на обработку своих персональных данных и персональных данных ребенка в любое время.

4.7. При поступлении Оператору письменного отзыва согласия родителей на обработку   его  персональных   данных   и      персональных      данных   ребенка, персональные данные уничтожаются установленным способом в 15-дневый срок.

4.8. Персональные данные обрабатываются со    дня    подписания    настоящего Договора в течение срока хранения персональных данных родителей и ребенка.

5. ОСОБЫЕ УСЛОВИЯ
5.1. В случае нарушения родителями учебного плана, режима дня и несоблюдением рекомендаций педагогов и специалистов,  МАДОУ снимает с себя ответственность за  обучение и оздоровление ребенка, а также за результаты коррекционной работы.

5.2. При подписании настоящего Договора родитель (законный представитель) подтверждает, что он:

- ознакомлен с условиями настоящего Договора;

- ознакомлен с Уставом МАДОУ, 

- ознакомлен с Типовым положением, 

- ознакомлен с Положением о предоставлении дополнительных платных образовательных услуг;

- ознакомлен с Положением о сборе, обработке, хранении и защите персональных данных;

- ознакомлен с локальными нормативными актами МАДОУ.

Содержание перечисленных документов ему разъяснено и понятно.

________________________/__________________________/

                                                              Ф.И.О.                                     Подпись                                   

6. СРОК ДЕЙСТВИЯ ДОГОВОРА
6.1. Договор вступает в силу с момента его подписания  и может быть продлен, изменен, дополнен по соглашению сторон.

6.2. Изменения, дополнения к договору оформляются в форме дополнительного договора или Приложения.

6.3. Стороны несут ответственность за неисполнение или надлежащее исполнение обязательств в соответствии с действующим законодательством РФ.

6.4. Срок действия договора с ___________ и до его расторжения по инициативе одной из сторон.

 6.5. Договор составлен в 2х экземплярах, имеющих равную юридическую силу, по одному для каждой из сторон.

9. ПОДПИСИ СТОРОН:

	ИСПОЛНИТЕЛЬ:

муниципальное автономное дошкольное

образовательное учреждение

_____________________________
_____________________________
238750 Калининградская обл.,

г. Советск, ул. ________, д._____   тел. ___________________

ИНН __________________         

КПП __________________ 

ОГРН _________________      

БИК __________________

р/с ____________________ 

к/сч ___________________ 

Банк: __________________

Заведующий МАДОУ    

 ___________________________ 

М.П.


	ЗАКАЗЧИК :

Ф.И.О.____________________________________
__________________________________________
Паспортные данные 

__________________________________________
__________________________________________
Адрес места жительства_____________________
__________________________________________
Контактный телефон _______________________
Подпись:___________________________________


Приложение № 7
к административному регламенту  
 БЛОК – СХЕМА
последовательности действий административных процедур



Приложение № 8

к административному регламенту

                                                                                Начальнику управления образования

____________________________________
(Ф.И.О.)
____________________________________

(ФИО заявителя)

Жалоба на нарушение требований стандарта качества бюджетной услуги

Я, _________________________________________________________________________, 

(ФИО заявителя)
проживающий по адресу _________________________________________________________________________, 

(индекс, город, улица, дом, квартира)
подаю жалобу от имени____________________________________________________________________
(своего, или ФИО лица, которого представляет заявитель)
на нарушение стандарта качества муниципальной услуги_________________________
допущенное __________________________________________________________________________ 

(наименование организации, допустившей нарушение стандарта)
в части следующих требований: 

1. __________________________________________________________________________ ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)

2. __________________________________________________________________________ ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)
3. __________________________________________________________________________ ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)
До момента подачи настоящей жалобы мною (моим доверителем) были использованы следующие способы обжалования вышеуказанных нарушений: 

обращение к сотруднику организации, оказывающей услугу _______ (да/нет) 

обращение к руководителю организации, оказывающей услугу ____ (да/нет) 

Для подтверждения представленной мной информации у меня имеются следующие материалы: 

1. Официальное письмо организации, оказывающей услугу, о предпринятых мерах по факту получения жалобы __________________ (да/нет) 

2. Официальное письмо организации, оказывающей услугу, об отказе в удовлетворении требований заявителя ____________________ (да/нет) 

3. Расписка в получении жалобы, подписанная руководителем 

организации, оказывающей услугу _____________________________ (да/нет) 

4. __________________________________________________________________________
5. __________________________________________________________________________
6. __________________________________________________________________________ 

Копии имеющих документов, указанных в п. 1-3 прилагаю к жалобе _______________ 

                                                                                                                                 (да/нет) 

Достоверность представленных мною сведений подтверждаю. 

ФИО __________________________________________________________________________ 

паспорт серия _______ №______________ 

выдан __________________________________________________________________________
дата выдачи _______________________________________________________________ 

                                                                                                          _____________ подпись 
контактный телефон______________                                           ________________ дата



Приём родителей (законных представителей) по вопросу  постановки на учет детей для устройства в МАДОУ








Выдача направления родителям (законным представителям) в МАДОУ в соответствии с очередностью








Зачисление ребёнка в МАДОУ по письменному заявлению родителей (законных представителей) и на основании представленных документов





Регистрация детей, нуждающихся в устройстве в МАДОУ на основании заявления одного из родителей (законных представителей) и представленных документов, информирование родителей о номере очереди








