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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

 «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)»

1. Общие положения

Предмет регулирования административного регламента

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (далее - административный регламент), определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур), формы контроля за исполнением, ответственность должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, за несоблюдение ими требований регламентов при выполнении административных процедур (действий), порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги (далее – муниципальная услуга).

Настоящий административный регламент разработан в целях упорядочения административных процедур и административных действий, повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, устранения избыточных действий и избыточных административных процедур, сокращения количества документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги, применения новых оптимизированных форм документов, снижения количества взаимодействий заявителей с должностными лицами, сокращения срока предоставления муниципальной услуги, а также сроков исполнения отдельных административных процедур и административных действий в рамках предоставления муниципальной услуги, если это не противоречит федеральным законам, нормативным правовым актам Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, нормативным правовым актам Амурской области, муниципальным правовым актам.
Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами местного самоуправления и иными организациями при предоставлении муниципальной услуги

1.2. Заявителями являются получатели муниципальной услуги, а также их представители, законные представители, действующие в соответствии с законодательством Российской Федерации, Амурской области или на основании доверенности (далее – представители).

1.2.1. В качестве заявителей могут выступать:

Физические лица – родители (законные представители) детей в возрасте до 7 лет;

Сотрудники органа опеки и попечительства – при устройстве детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей.


Требования к порядку информирования

о порядке предоставления муниципальной услуги

1.3. Информация о месте нахождения, номера телефонов для справок, адреса электронной почты, графики работы Управления образования Администрации города Тынды (далее – Управление), учреждений реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования (далее – ДОУ) и отделения ГАУ «Многофункциональный центр Амурской области» в городе Тынде (далее – МФЦ), предоставляющих муниципальную услугу содержатся в Приложении  № 1 к настоящему регламенту и размещены на сайтах Администрации города Тынды http://www.gorod.tynda.ru и Управления  http://www.upravtynda.uсoz.ru.  
1.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, размещается:

· на информационных стендах, расположенных в Управлении образования, ДОУ; 
· на информационных стендах, расположенных в МФЦ; 
· в раздаточных материалах (брошюрах, буклетах, листовках, памятках), находящихся в Управлении образовании, ДОУ, МФЦ;

· в электронном виде в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее – сеть Интернет): 

- на официальном информационном портале Администрации города Тынды http://www.gorod.tynda.ru и Управления  http://www.upravtynda.uсoz.ru.; 
- на сайте региональной информационной системы "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Амурской области": http://www.gu.amurobl.ru;
- в государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)": http://www.gosuslugi.ru.
1.5. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, а также сведения о ходе предоставления муниципальной услуги  можно получить:

посредством телефонной связи по номеру МФЦ;

при личном обращении в МФЦ;

при письменном обращении в МФЦ;

посредством телефонной связи по номеру Управления образования и ДОУ;
при личном обращении в Управление образования и ДОУ;

при письменном обращении в Управление образования и ДОУ;

путем публичного информирования. 
1.6. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги должна содержать:

- сведения о порядке предоставления муниципальной услуги;

- категории заявителей;

- адрес места приема документов МФЦ для предоставления муниципальной услуги, режим работы МФЦ; 

- адрес места приема документов Управления образования и ДОУ для предоставления муниципальной услуги, режим работы Управления образования и ДОУ;

- порядок передачи результата заявителю;

- сведения, которые необходимо указать в заявлении о предоставлении муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (в том числе с разделением таких документов на документы, которые заявитель обязан предоставить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе);

-  предоставления муниципальной услуги;

- сведения о порядке обжалования действий (бездействия) и решений должностных лиц.
Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами Управления образования, ДОУ и МФЦ в соответствии с должностными инструкциями.

При ответах на телефонные звонки и личные обращения специалисты Управления образования, ДОУ и МФЦ, ответственные за информирование, подробно, четко и в вежливой форме информируют обратившихся заявителей по интересующим их вопросам.

Устное информирование каждого обратившегося за информацией заявителя осуществляется не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа на устное обращение требуется более продолжительное время, специалист Управления образования, ДОУ и (или) МФЦ, ответственный за информирование, предлагает заявителю перезвонить в определенный день и в определенное время. К назначенному сроку должен быть подготовлен ответ по вопросам заявителей, в случае необходимости ответ готовится при взаимодействии с должностными лицами структурных подразделений органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

В случае если предоставление информации, необходимой заявителю, не представляется возможным посредством телефона, специалист Управления образования, ДОУ и МФЦ, принявший телефонный звонок, разъясняет заявителю право обратиться с письменным обращением в Управление образования, ДОУ или МФЦ и требования к оформлению обращения.

Ответ на письменное обращение направляется заявителю в течение 5 рабочих со дня регистрации обращения в Управлении образовании, ДОУ или МФЦ.
Письменный ответ на обращение должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

В случае если в обращении о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, в том числе в газете «Авангард», на официальном сайте Управления образования, ДОУ и МФЦ.
Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется по адресу Управления образования, ДОУ и (или) МФЦ.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)».

Наименование органа, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу

2.2. Муниципальную услугу предоставляет Управление образования, осуществляющее переданные полномочия муниципального образования города Тынды в области содействия в воспитании и образовании и ДОУ.
Органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги

2.3. Органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги: 

2.3.1. МФЦ – в части приема и регистрации документов у заявителя, запроса недостающих документов, находящихся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления и подведомственных этим органам организаций. 

2.3.2. Органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги – в части предоставления документов, подтверждающих право граждан на внеочередное или первоочередное устройство ребенка (право получения муниципальной услуги на льготных основаниях).
2.4. Управление образования, ДОУ, МФЦ не вправе требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, государственных органов, иных органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Амурской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию по собственной инициативе;

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, иные органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг.

Результат предоставления муниципальной услуги

2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) постановка на учет детей дошкольного возраста (от 0 до 7 лет), нуждающихся в устройстве в ДОУ;
2) выдача направления в ДОУ детям от 2 месяцев до 7 лет;
3) зачисление ребенка в ДОУ;

4) мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги

2.6. Сроки предоставления муниципальной услуги:

- прием заявлений и постановка на учет детей дошкольного возраста для направления в ДОУ – в день обращения заявителя. Регистрация письменного запроса  заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в течение 5 минут. 
При направлении заявления через Портал регистрация электронного заявления осуществляется в автоматическом режиме.

- зачисление детей в ДОУ – в течение 3-х рабочих дней после заключения договора между ДОУ и родителями (законными представителями) ребенка.
Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

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


2.7.1. Конституция Российской Федерации, принята в 1993 г. («Российская газета»  от 21.01.2009 г.  №7);

2.7.2. Конвенция о правах ребенка ("Сборник международных договоров СССР", выпуск XLVI, 1993); 

2.7.3. Федеральный закон от 06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» от 08.10.2003 г. №202);
2.7.4. Федеральный закон от 24.07.1998 г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» («Российская газета»  от 05.08.1998 г. №147); 


2.7.5. Федеральный закон от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета»  от 05.05.2006 г. №95);

2.7.6. Федеральный от 07.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, № 31, ст. 4179);
2.7.7. Федеральный Закон Российской Федерации «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 г. №273-ФЗ ("Российская газета"  от 31.12.2012 г. N 303);


2.7.8. Федеральный закон от 27.05.1998 г.  №76-ФЗ "О статусе военнослужащих («Российская газета"  от 02.06.1998 г. N 104);


2.7.9. Федеральный Закон Российской Федерации от 07.02.2011 №3-ФЗ "О полиции" ("Российская газета" от  08.02.2011 г. N 25); 

2.7.10.  Закон Российской Федерации от 15.05.1991 г.  №1244-1 "О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС" ("Ведомости СНД и ВС РСФСР", 1991 г.,  N 21);


2.7.11. Закон Российской Федерации от 26.06.1992 №3132-1 "О статусе судей в Российской Федерации" ("Российская юстиция" от 29.07.1992 г.  N 170);


2.7.12.  Закон Российской Федерации от 17.01.1992 г. №2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации» ("Российская газета" от  18.02.1992 г. N 39);


2.7.13. Указ Президента Российской Федерации от 05.05.1992 №431 "О мерах по социальной поддержке многодетных семей"    ("Ведомости СНД и ВС РФ" от 14.05.1992 г.  N 19); 


2.7.14. Указ Президента Российской Федерации от 30.10.2009 №1225 "О дополнительных гарантиях и компенсациях работникам органов прокуратуры Российской Федерации, осуществляющим служебную деятельность на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации, и членам их семей" ("Российская газета" от  06.11.2009 г. N 20);


2.7.15. Приказ Министерства образования и науки РФ от 08.04.2014 г. №293 «Об утверждении Порядка приема на обучение по образовательным программам дошкольного образования» ("Российская газета" от 16.05.2014 г., N 109);
2.7.16. Положение «О комиссии по комплектованию муниципальных дошкольных образовательных учреждениях г. Тынды», утвержденное постановлением Мэра г. Тынды от 09.02.2010 г. №252 (в редакции постановления мэра г. Тынды от 09.04.2010 г. №815);

2.7.17.  Положение «О родительской плате за присмотр и уход за детьми, осваивающими образовательные программы дошкольного образования в муниципальных образовательных учреждениях Управления образования  Администрации города Тынды», утвержденное постановлением Администрации города Тынды от 05.11.2013 г. №2999.».
Исчерпывающий перечень документов (информации), необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно, способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, и порядок их представления

2.8. Прием заявлений о постановке на учет детей дошкольного возраста  в региональном информационном ресурсе для последующего направления в ДОУ (приложение №2 к административному регламенту) осуществляется в МФЦ или Управлении.

  
Постановка на учет детей дошкольного возраста  в региональном информационном ресурсе для последующего направления в ДОУ и выдача направлений в ДОУ осуществляется в Управлении. В подтверждение факта регистрации заявления, заявителю выдается уведомление о регистрации заявления с указанием регистрационного номера, перечня представленных документов и даты приема заявления (Приложение №3 к настоящему Регламенту). Расписка заверяется подписью должностного лица, ответственного за прием документов и печатью  Управления.
Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы:

- документ, удостоверяющий личность;
- документ, подтверждающий полномочия представителя, законного представителя, не являющегося родителем;
- оригинал и копию свидетельства о рождении ребенка;

- медицинскую справку (в случае необходимости направления ребенка в группу компенсирующей направленности);
-  при наличии у родителей (законных представителей) права на внеочередное или первоочередное устройство ребенка в ДОУ, дополнительно представляются документы, подтверждающие данное право согласно Приложению № 8 настоящего Регламента.

Право на первоочередное получение  мест в ДОУ имеют:

- дети из многодетных семей;

- дети-инвалиды и дети, один из родителей которых является инвалидом;

- дети военнослужащих, проходящих военную службу по контракту, уволенных с военной службы при достижении ими предельного возраста пребывания на военной службе, состоянию здоровья или в связи с организационно-штатными мероприятиями; 


- дети сотрудников полиции;

- дети сотрудника полиции, погибшего (умершего) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей;

- дети сотрудника полиции, умершего вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции;

- дети гражданина Российской Федерации, уволенного со службы в полиции вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей и исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции;

- дети гражданина Российской Федерации, умершего в течение одного года после увольнения со службы в полиции вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей, либо вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции, исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции;

-  сотрудников органов внутренних дел, не являющихся сотрудниками полиции;

-  дети сотрудников, имеющих специальные звания и проходящих службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации;

- дети сотрудника, имевшего специальное звание и проходившего службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации, погибшего (умершего) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей;

- дети сотрудника, имевшего специальное звание и проходившего службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации, умершего вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в учреждениях и органах;

- дети гражданина Российской Федерации, имевшего специальное звание и проходившего службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации, уволенного со службы в учреждениях и органах вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей и исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в учреждениях и органах;

- дети гражданина Российской Федерации, имевшего специальное звание и проходившего службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации, умершего в течение одного года после увольнения со службы в учреждениях и органах вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей, либо вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в учреждениях и органах, исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в учреждениях и органах;

- дети одиноких матерей (в свидетельстве о рождении ребенка отсутствует запись об отце или предоставлена справка из органа записи актов гражданского состояния о том, что запись об отце внесена по указанию матери);
- дети педагогических и иных работников  ДОУ;
- дети, родные братья и сестры которых уже посещают дошкольные группы данного ДОУ (за исключением случаев  несоответствия профиля ДОУ состоянию здоровья ребенка).

Право на внеочередное получение мест в ДОУ имеют: 

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

- дети прокуроров и сотрудников Следственного комитета при прокуратуре Российской Федерации; 

- дети судей; 

- дети военнослужащих, проходящих военную службу по контракту, погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами вследствие исполнения служебных обязанностей;

- дети граждан из подразделений особого риска, а также семей, потерявших кормильца из числа этих граждан.
Направление передается в ДОУ. ДОУ в течение 7 календарных дней извещает заявителя по телефону или письменно о поступлении направления.
2.9. Прием заявлений о приеме ребенка в ДОУ (приложение №4 к настоящему регламенту), осуществляется непосредственно в ДОУ при предъявлении оригинала документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя), либо оригинала документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина и лица без гражданства в Российской Федерации, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Прием детей, впервые поступающих в ДОУ осуществляется на основании медицинской карты ребенка по форме 026/у-2000, утвержденной Приказом Министерства здравоохранения Российской Федерации от 3 июля 2000г. № 241 (предоставляется в течение 30 календарных дней от даты извещения заявителя о поступлении направления в Детский сад, а также о необходимости явиться в Детский сад).
Для приема в ДОУ:

-  родители (законные представители) детей, проживающих на закрепленной территории, для зачисления ребенка в ДОУ дополнительно предъявляют оригинал свидетельства о рождении ребенка или документ, подтверждающий родство заявителя (или законность представления прав ребенка), свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории или документ, содержащий сведения о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания;

- родители (законные представители) детей, не проживающих на закрепленной территории, дополнительно предъявляют свидетельство о рождении ребенка.


Родители (законные представители) детей, являющихся иностранными гражданами или лицами без гражданства, дополнительно предъявляют документ, подтверждающий родство заявителя (или законность представления прав ребенка), и документ, подтверждающий право заявителя на пребывание в Российской Федерации.

Иностранные граждане и лица без гражданства все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык.

Копии предъявляемых при приеме документов хранятся в ДОУ на время посещения ребенком Детского сада.

2.10. При подаче запроса в электронной форме, заявителем к интерактивной форме запроса прилагаются электронные образцы документов, подтверждающие сведения, указанные в запросе.

2.11. В случае подачи электронных образцов документов, свидетельствующих о праве заявителя на внеочередное или первоочередное устройство ребенка в ДОУ, постановка на учет для зачисления в ДОУ (регистрация ребенка в электронном реестре) производится на общих основаниях (без учета данного права), до предоставления заявителем оригиналов документов подтверждающих данное право. Заявление и документы, предусмотренные настоящим административным регламентом, подаются на бумажном носителе или в форме электронного документа. 
Электронные документы должны соответствовать требованиям, установленным в пункте 2.30 административного регламента.

Заявление и приложенные к нему документы не должны содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, тексты в них должны быть написаны разборчиво, без сокращений.

Копии документов, прилагаемых к заявлению, направленные заявителем по почте должны быть нотариально удостоверены.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,
 необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.12. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.13. Основаниями для отказа в постановке на учет для зачисления в ДОУ являются:

- представленные заявителем документы не соответствуют установленным требованиям;

- заявителем представлен неполный комплект документов, необходимых для получения государственной услуги, предусмотренный Регламентом;

- в представленных заявителем документах содержатся противоречивые сведения;

- достижение ребенком возраста 7 лет на 1 сентября учебного года, в котором планируется зачисление в ДОУ.

- запрос подан лицом, не относящимся к заявителям, предусмотренным настоящим Регламентом;

- запрос от имени заявителя подан лицом, не имеющим на то полномочий;

- непредставление заявителем оригиналов документов, подтверждающих сведения, указанные в электронной форме запроса (заявления), в течение 30 календарных дней от даты уведомления о постановке на учет (регистрации ребенка в электронном реестре). 

2.14. Перечень оснований отказа в постановке на учет для зачисления в ДОУ является исчерпывающим.
2.15. Решение об отказе в постановке на учет для зачисления в ДОУ подписывается должностным лицом, ответственным за прием документов, и выдается заявителю с указанием 
причин отказа.
2.16. Основаниями для отказа в зачислении в ДОУ являются:

- отсутствие в ДОУ, указанном заявителем, групп компенсирующей или оздоровительной направленности (при наличии соответствующего заключения психолого-медико-педагогической комиссии);

- наличие медицинских противопоказаний;

2.17. Перечень оснований для отказа в зачислении в ДОУ является исчерпывающим.

2.18. Решение об отказе в зачислении в ДОУ подписывается уполномоченным должностным лицом Детского сада и выдается заявителю с указанием причин отказа.
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления

предоставления муниципальной услуги
2.19. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами

2.20. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса

о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении

результата предоставления таких услуг

2.21. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов для получения муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут. 

Срок ожидания в очереди для получения консультации не должен превышать 15 минут; срок ожидания в очереди в случае приема по предварительной записи не должен превышать 10 минут.

При подаче заявления с сопутствующими документами посредством почты, факса или через Портал необходимость ожидания в очереди исключается.
Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги,

к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги

2.22. Входы в здания Управления образования и ДОУ должны быть оборудованы удобной лестницей с поручнями, а также пандусами для беспрепятственного передвижения инвалидных колясок. 
Вход и выход из помещения для приема заявителей оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания.

Здания Управления образования и ДОУ должны быть оборудованы информационной 
табличкой (вывеской),  содержащей:

- наименование органа;

- место нахождения и юридический адрес;

- режим работы.
Информационные таблички должны размещаться рядом с входом либо на двери входа так, чтобы их хорошо видели посетители.
2.23. В секторе ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, столами. 

В помещении создаются условия для людей с ограниченными возможностями здоровья для ожидания и подготовки необходимых документов.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.
Прием заявителей и оказание услуги в Управлении образования и ДОУ осуществляется в обособленных местах приема – кабинетах.
Место приема должно быть оборудовано удобными креслами (стульями) для сотрудника и заявителя, а также столом для раскладки документов.

Информация о фамилии, имени, отчестве и должности специалиста Управления образования и ДОУ, осуществляющего прием, размещается на личной информационной табличке или на рабочем месте сотрудника.
2.24. Сектор информирования оборудуется информационными стендами, содержащими информацию, необходимую для получения муниципальной услуги.

Стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны.

На информационных стендах Управления и ДОУ содержится следующая информация:
- сведения о порядке получения муниципальной услуги;

- категории заявителей;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса интернет-сайта и электронной почты Управления и ДОУ. 

- схема размещения кабинетов сотрудников Управления образования и ДОУ, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
- срок предоставления муниципальной услуги;

- образцы заявлений о получении муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (в том числе с разделением таких документов на документы, которые заявитель обязан предоставить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе);
- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- порядок передачи результата заявителю;
- порядок обжалования решения, действия или бездействия должностных лиц и специалистов Управления и ДОУ.

2.25. В местах приема заявителей на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников управления образования.

Помещение должно быть оборудовано:

- противопожарной системой и средствами порошкового пожаротушения;

- системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) воздуха;

- средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

- системой охраны.
В местах приема заявителей предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).
Показатели доступности и качества муниципальных услуг

2.26. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

1) доступность информации о порядке и стандарте предоставления муниципальной услуги, об образцах оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, размещенных на информационных стендах, на официальном информационном портале Управления образования, ДОУ и МФЦ, на сайте региональной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Амурской области», в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

2) доступность информирования заявителей в форме индивидуального (устного или письменного) информирования; публичного (устного или письменного) информирования о порядке, стандарте, сроках предоставления муниципальной услуги;

3) соблюдение сроков исполнения административных процедур;

4) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги;

5) соблюдение графика работы с заявителями по предоставлению муниципальной услуги;

6) доля заявителей, получивших муниципальную услугу в электронном виде;

7) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность; 

8) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;

9) возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг.
Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.27. Предоставление муниципальной услуги может быть организовано Управлением образования через МФЦ  по принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие с органами, предоставляющими государственные услуги, или органами, предоставляющими муниципальные услуги, осуществляется МФЦ без участия заявителя.

2.28. При участии МФЦ предоставлении муниципальной услуги, МФЦ осуществляют следующие административные процедуры:

1) прием и рассмотрение запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги;

2) информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, о ходе выполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги;

3) взаимодействие с государственными органами и органами местного самоуправления по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также с организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, в том числе посредством направления межведомственного запроса с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры;

2.29. МФЦ участвует в предоставлении муниципальной услуги в порядке, предусмотренном разделом 3 настоящего административного регламента для осуществления соответствующих административных процедур.

Сотрудники МФЦ обязаны осуществлять взаимодействие с Управлением образования в соответствии с действующим законодательством, настоящим административным регламентом.

2.30. Предоставление муниципальной услуги может осуществляться в электронной форме через Портал. 

2.31. Требования к электронным документам и электронным копиям документов, предоставляемым через Портал:

1) размер одного файла, предоставляемого через Портал, содержащего электронный документ или электронную копию документа, не должен превышать 10 Мб;

2) через Портал допускается предоставлять файлы следующих форматов: docx, doc, rtf, txt, pdf, xls, xlsx, rar, zip, ppt, bmp, jpg, jpeg, gif, tif, tiff, odf. Предоставление файлов, имеющих форматы отличных от указанных, не допускается;

3) документы в формате Adobe PDF должны быть отсканированы в черно-белом либо сером цвете, обеспечивающем сохранение всех аутентичных признаков подлинности (качество - не менее 200 точек на дюйм, а именно: графической подписи лица, печати, углового штампа бланка (если приемлемо), а также реквизитов документа;

4) каждый отдельный документ должен быть отсканирован и загружен в систему подачи документов в виде отдельного файла. Количество файлов должно соответствовать количеству документов, представляемых через Портал, а наименование файлов должно позволять идентифицировать документ и количество страниц в документе;

5) файлы, предоставляемые через Портал, не должны содержать вирусов и вредоносных программ.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к их выполнению


3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в два этапа и включает в себя следующие административные процедуры (блок-схема наглядно изображающая последовательность прохождения административных процедур приведена в Приложении №6 к настоящему регламенту): 


3.1.1. На этапе постановки на учет для зачисления в ДОУ:

- прием заявлений и документов для постановки на учет детей дошкольного возраста с целью направления в ДОУ;

- постановка на учет детей дошкольного возраста  в региональном информационном ресурсе для последующего направления в ДОУ или направление заявителю мотивированного отказа в постановке на учет для зачисления в ДОУ. 

3.1.2. На этапе зачисления в ДОУ:


- оформление направления в ДОУ (приложение №5 к настоящему регламенту);


- зачисление в ДОУ.
Прием заявлений и документов для постановки на учет детей дошкольного возраста с целью направления в ДОУ

3.2.Основанием для начала исполнения административной процедуры является обращение заявителя в Управление образования или  МФЦ с заявлением о предоставлении муниципальной услуги.

Обращение может осуществляться заявителем лично (в очной форме) и заочной форме путем подачи заявления и иных документов.

3.3. Очная форма подачи документов – подача заявления и иных документов при личном приеме в порядке общей очереди в приемные часы или по предварительной записи. При очной форме подачи документов заявитель подает заявление и документы, указанные в пункте 2.8 административного регламента, в бумажном виде, то есть документы установленной формы, сформированные на бумажном носителе.
Заочная форма подачи документов – направление заявления о предоставлении муниципальной услуги и иных документов по почте, через  сайт государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», сайт региональной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Амурской области» (далее также – Портал) или в факсимильном сообщении.

3.4. При заочной форме подачи документов заявитель может направить заявление и документы, указанные в пункте 2.8 административного регламента, в бумажном виде, в виде копий документов на бумажном носителе, электронном виде (то есть посредством направления электронного документа, подписанного электронной подписью), а также в бумажно-электронном виде.

Направление заявления и документов, указанных в пункте 2.8 административного регламента, в бумажном виде осуществляется по почте, заказным письмом, а также в факсимильном сообщении.

При направлении пакета документов по почте, днем получения заявления является день получения письма в Управлении образования (в МФЦ – при подаче документов через МФЦ).

Направление заявления и документов, указанных в пункте 2.8 административного регламента, в электронном виде и (или) копий этих документов в бумажно-электронном виде осуществляется посредством отправления указанных документов в электронном виде и (или) копий документов в бумажно-электронном виде через личный кабинет Портала.

При направлении пакета документов через Портал в электронном виде и (или) копий документов в бумажно-электронном виде, днем получения заявления является день регистрации заявления на Портале.

Электронное сообщение, отправленное через личный кабинет Портала, идентифицирует заявителя и является подтверждением выражения им своей воли. 

В целях предоставления муниципальной услуги в электронной форме с использованием Портала основанием для начала предоставления муниципальной услуги является направление заявителем с использованием Портала сведений из документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Направление копий документов, указанных в пункте 2.8 административного регламента, в бумажно-электронном виде может быть осуществлена посредством отправления факсимильного сообщения. В этом случае, заявитель, после отправки факсимильного сообщения может получить регистрационный номер, позвонив на телефонный номер Управления образования или МФЦ.

При обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги, заявителю разъясняется информация:

- о нормативных правовых актах, регулирующих условия и порядок предоставления муниципальной услуги;

- о сроках предоставления муниципальной услуги;

- о требованиях, предъявляемых к форме и перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

По желанию заявителя информация о требованиях к форме и перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, также может быть представлена ему сотрудником, ответственным за информирование, на бумажном носителе, отправлена факсимильной связью или посредством электронного сообщения.

3.5. При очной форме подачи документов, заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть оформлено заявителем в ходе приема, либо оформлено заранее и приложено к комплекту документов. 

По просьбе обратившегося лица, заявление может быть оформлено специалистом, ответственным за прием документов, с использованием программных средств. В этом случае заявитель собственноручно вписывает в заявление свою фамилию, имя и отчество, ставит дату и подпись.

Специалист, ответственный за прием документов, осуществляет следующие действия в ходе приема заявителя:

- устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность;

- проверяет полномочия заявителя;

- проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель обязан предоставить самостоятельно в соответствии с пунктом 2.8 административного регламента;

- проверяет соответствие представленных документов требованиям, удостоверяясь, что:

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;

- фамилии, имена и отчества физических лиц, контактные телефоны, адреса их мест жительства написаны полностью;

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

- документы не исполнены карандашом;

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

- принимает решение о приеме у заявителя представленных документов;

- выдает заявителю уведомление с описью представленных документов и указанием даты их принятия, подтверждающее принятие документов, регистрирует принятое заявление и документы;

- при необходимости изготавливает копии представленных заявителем документов, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем административном регламенте, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист, ответственный за прием документов, помогает заявителю заполнить заявление.

По итогам исполнения административной процедуры по приему документов специалист, ответственный за прием документов, формирует комплект документов (дело) и передает его специалисту, ответственному за постановку на учет детей дошкольного возраста в региональном информационном ресурсе для дальнейшего направления в ДОУ.

Длительность осуществления всех необходимых действий не может превышать 15 минут.

3.6. Если заявитель обратился заочно, специалист, ответственный за прием документов:

- регистрирует его под индивидуальным порядковым номером в день поступления документов в информационную систему;

- проверяет правильность оформления заявления, при поступлении заявления по почте или в факсимильном сообщении, и правильность оформления иных документов, поступивших от заявителя;

- проверяет представленные документы на предмет комплектности;

- отправляет заявителю уведомление с описью принятых документов и указанием даты их принятия, подтверждающее принятие документов (отказ в принятии документов).

Уведомление направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем поступления заявления и документов, способом, который использовал заявитель при заочном обращении (заказным письмом по почте, в электронном сообщении, в факсимильном сообщении).

Срок исполнения административной процедуры составляет не более 15 минут. 
3.7. Результатом административной процедуры является прием и регистрация документов, представленных заявителем, либо уведомление заявителя о необходимости переоформления представленного заявления (исправлении или доукомплектовании документов) либо направление заявителю уведомления о возврате представленных документов с мотивированным объяснением причин отказа в рассмотрении заявления по существу.

Постанова на учет для зачисления в ДОУ
3.8.  Основанием для начала исполнения административной процедуры является передача специалисту Управления, ответственному за   постановку на учет детей дошкольного возраста в региональный информационный ресурс для последующего направления в ДОУ,  полного комплекта документов, необходимых для принятия решения.  

3.9. Специалист Управления, ответственный за принятие решения о предоставлении муниципальной услуги, проверяет комплект документов на предмет наличия всех документов, необходимых для представления муниципальной услуги и соответствия указанных документов установленным требованиям.

При рассмотрении комплекта документов для предоставления муниципальной услуги, специалист Управления, ответственный за принятие решения о предоставлении услуги, устанавливает соответствие получателя муниципальной услуги критериям для предоставления муниципальной услуги, а также наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.13 административного регламента.
3.10. На основании поданных заявлений о постановке на учет формируется региональный информационный ресурс для последующего направления в ДОУ.

Срок исполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день со дня получения Управлением от заявителя или МФЦ полного комплекта документов, необходимых для принятия решения.
3.11. Результатом административной процедуры является постановка на учет ребенка дошкольного возраста в региональном информационном ресурсе, либо принятие решения об отказе  в постановке на учет для зачисления в ДОУ и направление принятого решения для выдачи его заявителю.
Оформление направления в ДОУ

3.12. Основанием для начала административной процедуры является принятие комиссией по комплектованию муниципальных дошкольных образовательных  учреждений решения о распределении детей в ДОУ.

3.13. Комплектование ДОУ будущими воспитанниками осуществляется в течение всего календарного года при наличии свободных мест.

Специалист Управления образования, ответственный за оформление направления в ДОУ, в течение 15 календарных дней после принятия комиссией по комплектованию муниципальных дошкольных образовательных  учреждений решения о распределении детей в ДОУ, оформляет направление и передает его в ДОУ.

3.14. Результатом административной процедуры  является оформление направления в ДОУ.
Зачисление в ДОУ
3.15. Основанием для начала административной процедуры является получение заведующим ДОУ в Управлении направления в ДОУ. 
3.16. Зачисление будущих воспитанников в ДОУ осуществляется его заведующим.

Заведующий ДОУ, в течении 7 календарных дней с момента получения направления в ДОУ, уведомляет родителей о поступлении направления и о необходимости явиться в ДОУ.
После приема документов, указанных в пункте 2.9. настоящего регламента, ДОУ заключает договор об образовании по образовательным программам дошкольного образования (приложение №7 к настоящему регламенту) с родителями (законными представителями) ребенка.

Заведующий обязан ознакомить родителей (законных представителей) с уставом ДОУ, лицензией на осуществление образовательной деятельности, с образовательными программами и другими документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, прав и обязанности воспитанников.

Факт ознакомления родителей (законных представителей) ребенка с указанными документами фиксируется в заявлении о приеме в ДОУ и заверяется личной подписью родителей (законных представителей) ребенка.

Подписью родителей (законных представителей) ребенка фиксируется также согласие на обработку их персональных данных и персональных данных ребенка в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Заведующий ДОУ издает приказ о зачислении ребенка в ДОУ в течение 3-х рабочих дней после заключения договора.

3.17. Результатом административной процедуры является принятие ДОУ решения о зачислении в ДОУ или решения об отказе  в  зачисление в ДОУ.  
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением положений административного регламента предоставления муниципальной услуги и иных нормативных правовых актов

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником Управления образования.

Контроль за деятельностью Управления образования по предоставлению муниципальной услуги осуществляется заместителем главы Администрации города Тынды по социальной политике.
Контроль за исполнением настоящего административного регламента сотрудниками МФЦ осуществляется руководителем МФЦ.
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

4.2. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, осуществляющих предоставление муниципальной услуги.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур.

По результатам проверок должностное лицо, осуществляющее текущий контроль, дает указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение.

Ответственность должностных лиц

4.3. Специалист, ответственный за прием документов, несет ответственность за сохранность принятых документов, порядок и сроки их приема. 
Специалист Управления образования, ответственный за принятие решения о предоставлении муниципальной услуги, несет персональную ответственность за своевременность и качество подготовки документов, являющихся результатом муниципальной услуги.

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

4.4. Граждане, юридические лица, их объединения и организации в случае выявления фактов нарушения порядка предоставления муниципальной услуги или ненадлежащего исполнения настоящего административного регламента вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие:

- ДОУ - в Управление образования; 

- Управления образования -  в Администрацию города Тынды или Министерство образования и науки Амурской области.

Граждане, юридические лица, их объединения и организации вправе направлять замечания, рекомендации и предложения по оптимизации и улучшению качества и доступности предоставления муниципальной услуги.

Общественный контроль за предоставлением муниципальной услуги включает в себя организацию и проведение совместных мероприятий (семинаров, проблемных дискуссий, «горячих линий», конференций, «круглых» столов). Рекомендации и предложения по вопросам предоставления муниципальной услуги, выработанные в ходе проведения таких мероприятий учитываются Управлением образования, иными органами местного самоуправления, органами исполнительной власти Амурской области, подведомственными данным органам организациями, МФЦ, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, в дальнейшей работе по предоставлению муниципальной услуги.

5. Досудебный порядок обжалования решения и действия (бездействия) органа, представляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих, обеспечивающих ее предоставление

5.1. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц МФЦ, Управления образования и ДОУ в досудебном порядке.

Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», с официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, 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.

Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить жалобу в письменном виде (далее - письменное обращение) на бумажном носителе или в электронной форме по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Управления образования, сайта региональной информационной системы "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Амурской области", федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)", а также письменная жалоба может быть принята при личном приеме заявителя. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации. При подаче жалобы в электронном виде документы могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

Жалоба должна содержать:

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.

Заявитель вправе запрашивать и получать информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

Жалоба рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципальных служащих. В случае если обжалуются решения руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, жалоба подается в вышестоящий орган (в порядке подчиненности) и рассматривается им в порядке, предусмотренном настоящим административным регламентом.

При отсутствии вышестоящего органа жалоба подается непосредственно руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу, и рассматривается им в соответствии с настоящим административным регламентом.

В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, то в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

При поступлении жалобы через МФЦ, многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и органом, предоставляющим муниципальную услугу, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

По результатам рассмотрения жалобы Администрацией города Тынды, Управлением образования,  МФЦ может быть принято одно из следующих решений:

1) удовлетворить 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) отказать в удовлетворении жалобы.

Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

Основания для приостановления рассмотрения жалобы не предусмотрены.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

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.

В случае несогласия с результатами досудебного обжалования, а также на любой стадии рассмотрения спорных вопросов заявитель имеет право обратиться в суд в соответствии с установленным действующим законодательством порядке.
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к постановлению Администрации города Тынды







от 25.12.2014 г.  № 4919

Сведения
о местах нахождения Управления образования,  осуществляющего переданные полномочия муниципального образования город Тынды,  по руководству и контролю за деятельностью дошкольных образовательных учреждений, ДОУ и ГАУ «Многофункциональный центр Амурской области» в городе Тынде

	№ п/п
	Наименование  учреждения, предоставляющего муниципальную услугу
	Адрес места нахождения, телефон,

электронный адрес, график работы

	1.
	Отделение Государственного автономного учреждения  «Многофункциональный центр  Амурской области» в городе Тында

	Почтовый адрес — г. Тында,  ул. Красная Пресня,  д.68 (здание КБО «Магистраль»). Отделение МФЦ находится на втором этаже Электронная почта — tynda@mfc-amur.ru
Контактный телефон — 8(41656) 51-424

Вторник - суббота 08.00-20.00,

без перерыва на обед

Выходной — воскресенье, понедельник

	2.
	Управление образования Администрации города Тынды
	676282, г. Тынды, ул. Амурская, 20А

Тел. 52-100, 52-101, 52-134, факс 55-241

e-mail:goronotynda@yandex.ru
Понедельник-Четверг с 08.00 до 17.30

Обеденный перерыв с 12.00 до 13.30

Пятница с 08.00 до 12.00

	3.
	Муниципальное дошкольное образовательное бюджетное учреждение «Центр развития ребенка - Детский сад №1 «Золотая рыбка» г. Тынды Амурской области
	676290, г. Тында, ул. Красная Пресня, 5

Тел. 55-251

rybka1@mail.ru
Понедельник-Пятница с 07.30 до 18.00

Обед (тихий час) с 12.00 до 15.00

	4.
	Муниципальное дошкольное образовательное бюджетное учреждение «Детский сад №2 «Росинка» г. Тынды Амурской области
	676290, г. Тында, ул. Октябрьская, 15

Тел. 55-253 

dou_dc2@mail.ru
Понедельник-Пятница с 07.30 до 18.00

Обед (тихий час) с 12.00 до 15.00

	5.
	Муниципальное дошкольное образовательное бюджетное учреждение «Детский сад №3 «Радуга» г. Тынды Амурской области
	676282, г. Тында, ул. Красная Пресня, 12

Тел. 55-242

detraduga@yandex.ru
Понедельник-Пятница с 07.30 до 18.00

Обед (тихий час) с 12.00 до 15.00

	6.
	Муниципальное дошкольное образовательное бюджетное учреждение «Детский сад №4 «Лесная сказка» г. Тынды Амурской области
	676282, г. Тында, ул. Московский бульвар, 11

Тел. 55-265

lesok24@yandex.ru
Понедельник-Пятница с 07.30 до 18.00

Обед (тихий час) с 12.00 до 15.00

	7.
	Муниципальное дошкольное образовательное бюджетное учреждение «Детский сад №5 «Тынденок» г. Тынды Амурской области
	676282, г. Тында, ул. Дружбы, 2

Тел. 55-262

tyndenok5@rambler.ru
Понедельник-Пятница с 07.30 до 18.00

Обед (тихий час) с 12.00 до 15.00

	8.
	Муниципальное дошкольное образовательное бюджетное учреждение «Детский сад №6 «Черемушка» г. Тынды Амурской области
	676282, г. Тында, ул. Школьная, 6

Тел. 55-256

detsad_6_tynda@mail.ru
Понедельник-Пятница с 07.30 до 18.00

Обед (тихий час) с 12.00 до 15.00

	9.
	Муниципальное дошкольное образовательное автономное учреждение «Детский сад  №7 «Золушка» г. Тынды Амурской области
	676282, г. Тында, ул. Московских строителей, 17

Тел. 55-266

mdou-ds7@mail.ru
Понедельник-Пятница с 07.30 до 18.00

Обед (тихий час) с 12.00 до 15.00

	10.
	Муниципальное дошкольное образовательное бюджетное учреждение «Детский сад №9 «Улыбка» г. Тынды Амурской области
	676282, г. Тында, ул. Красная Пресня, 10

Тел. 55-270

ylibka-9@mail.ru
Понедельник-Пятница с 07.30 до 18.00

Обед (тихий час) с 12.00 до 15.00

	11.
	Муниципальное дошкольное образовательное бюджетное учреждение «Детский сад №11 «Белоснежка» г. Тынды Амурской области
	676290, г. Тында, ул. Октябрьская, 16

Тел. 54-670

belosnegkads@yandex.ru
Понедельник-Пятница с 07.30 до 18.00

Обед (тихий час) с 12.00 до 15.00

	12.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Центра развития ребенка - Детский сад №12 «Непоседы» 

г. Тынды Амурской области
	676282, г. Тында, ул. Мохортова, 7

Тел. 55-172

neposede12@yandex.ru
Понедельник-Пятница с 07.30 до 18.00

Обед (тихий час) с 12.00 до 15.00







Приложение №3






к постановлению Администрации города Тынды






от 25.12. 2014 г. № 4919                                                                        

	УПРАВЛЕНИЕ ОБРАЗОВАНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ 

ГОРОДА ТЫНДЫ

УВЕДОМЛЕНИЕ

       Заявление о постановке ребенка в очередь на получение места в Детском саду № ____ зарегистрировано «      » _______________ 20__ г. входящий № ________.

К заявлению прилагаются документы:

Специалист              ___________________                        Ф. И. О.

                                        (подпись)

М.П.

контактные телефоны:










Приложение №2






к постановлению Администрации города Тынды






от 25.12.2014 г. № 4919            





В комиссию по 










комплектованию муниципальных 






дошкольных 
образовательных 








учреждений города Тынды






от __________________________________

     





(Ф.И.О. (полностью) родителя)






____________________________________,






ул.__________________________________








(домашний адрес)






Дом. тел. ____________________________






Сот. тел. ____________________________






Место работы:________________________






Раб. тел. _____________________________






Паспорт _____________ № _____________






выдан _______________________________






_____________________________________






СНИЛС Заявителя_____________________






СНИЛС ребенка ______________________


Заявление

Прошу предоставить место в детском саду №_____  или № ____________ для моего 









              (не более 2-х)

ребенка _______________________________________________________________________, 




(Ф.И.О.  (полностью) ребенка, число, месяц, год рождения)

с _____________________________________________________________________________.



(с какого периода требуется место в детском саду)

Статус льготника (при наличии):  ___________________________________________ . 

К заявлению прилагаю следующие документы:

«____»_______________20___г.




_________________

           (дата написания заявления)





(роспись)

Даю согласие на хранение и обработку своих персональных данных и персональных данных своего ребенка.

__________________ /




/                     «____ » ____________20___ г.

            (роспись)





Приложение №4






к постановлению Администрации города Тынды






от 25.12. 2014 г.  № 4919           





Заведующему ________________________








  ( наименование ДОУ)






____________________________________








(Ф.И.О. заведующего)






от __________________________________

   






(Ф.И.О. (полностью) родителя)






____________________________________,






ул.__________________________________








(домашний адрес)






Дом. тел. ____________________________






Сот. тел. ____________________________






Место работы:________________________






Раб. тел. _____________________________






Паспорт _____________ № _____________






выдан _______________________________






_____________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу зачислить моего ребенка ______________________________________________







(Ф.И. О. (полностью) ребенка, дата, месяц и год рождения)

в ____________________________________________ с ____________________________.

                     (наименование ДОУ)




(число, месяц, год)

   
С Уставом, лицензией на осуществление образовательной деятельности,  образовательными программами и другими документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, права и обязанности воспитанников _________________________ ознакомлен (а).

      (сокращенное название ДОУ)


К заявлению прилагаю следующие документы:

«_____» _______    20____г.                                                ______________________                                             

                                                                                                           (подпись)                                          


В соответствии с федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» для:

-  личного дела, другой учетной документации; 

- оформления и выдачи справок, характеристик, и т.п.; 


- обеспечения питанием, медицинского сопровождения, заключения договоров о платных образовательных услугах, организации оздоровления;  


- проведение психолого-педагогических мониторингов;

            - публикацию  исключительно положительных материалов о его достижениях, победах и успехах на сайте ______________________ в печатных и телевизионных СМИ    города,



        (сокращенное название ДОУ)


даю  согласие на обработку и хранение моих персональных данных и персональных данных моего ребенка _____________________, в документарной и электронной форме исключительно 

                                     (Ф.И.О. ребенка)

в целях уставной деятельности данного учреждения, автоматизированным и неавтоматизированным способом, которые отмечу знаком «V» в столбце «ДА» в нижеприведенной таблице.  

	Персональные данные ребенка
	ДА
	НЕТ
	Персональные данные родителя
	ДА
	НЕТ

	ФИО
	
	
	ФИО
	
	

	Пол
	
	
	Родственное отношение
	
	

	Дата рождения
	
	
	Дата рождения
	
	

	Место рождения
	 
	
	Адрес проживания
	
	

	Адрес проживания
	
	
	Адрес регистрации
	
	

	Данные св-ва о рож.
	
	
	Данные паспорта
	
	

	Гражданство
	
	
	Состав семьи
	
	

	Родной язык
	
	
	Телефон домашний
	
	

	Сведения о семье
	
	
	Телефон рабочий
	
	

	Достижения
	
	
	Телефон мобильный
	
	

	Состояние здоровья 
	
	
	Электронная почта
	
	

	Данные СНИЛС
	
	
	Место работы
	
	

	Фотография
	
	
	Должность
	
	


Настоящее согласие действительно с даты подписания до окончания посещения __________________________________________ .

  (сокращенное наименование ДОУ)

Настоящее согласие может быть отозвано мной в письменной форме. 
 В случае отзыва настоящего согласия до окончания срока его действия, я предупрежден о возможных последствиях прекращения обработки своих персональных данных.

«_____» _______    20____г.                                                ______________________                                             

                                                                                                           (подпись)                                          






Приложение №5






к постановлению Администрации города Тынды






от 25.12. 2014 г.  №  4919        
УПРАВЛЕНИЕ ОБРАЗОВАНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА ТЫНДЫ

НАПРАВЛЕНИЕ № ________


Для зачисления в ____________________________________________ направляется





      (наименование дошкольного учреждения)
_______________________________________________________________________.


                (Ф.И.О. (полностью) ребенка, дата, месяц и год рождения)

Основание: Протокол комиссии от _________________________ № ________.
 Направление действительно в течение 30 рабочих дней с даты  получения.

«_____» _________________ ______ г. 

Начальник Управления 

образования


_______________   /                                                  /

М.П.

Дата получения:  «______» ______________________ ______ г.






Приложение №6






к постановлению Администрации города Тынды






от 25.12 2014 г. № 4919         
Блок-схема

наглядно отображающая последовательность прохождения всех
административных действий при исполнении муниципальной услуги 
	прием заявлений и документов для постановки на учет детей дошкольного возраста с целью направления в ДОУ



	постановка на учет детей дошкольного возраста  в региональном информационном ресурсе для последующего направления в ДОУ
	
	отказ в предоставлении муниципальной услуги с внесением сведений о конечном результате услуги в Электронный реестр





	оформление направления в 

ДОУ



	направление заявителю мотивированного отказа в постановке на учет для зачисления в ДОУ


	Зачисление в ДОУ
	
	Принятие решения об отказе в зачислении в ДОУ







Приложение №7






к постановлению Администрации города Тынды






от 25.12. 2014 г.  № 4919        
Договор
между ________________________________________________________________ и 

(наименование дошкольного образовательного учреждения)

родителями (законными представителями) ребенка, посещающего Детский сад

город Тында                                                                          "____"_____________________г.

_______________________________________________________________________,

    





 (полное  ДОУ)
осуществляющее образовательную деятельность    (далее -   Детский сад) на основании лицензии от "____"___________ 20___ г. N _____, выданной_________________________,

                                                                                                                     (наименование лицензирующего органа)

именуем______в  дальнейшем "Исполнитель", в лице______________________________

_____________________________________________________________________________,

                               (наименование должности, Ф.И.О. представителя Исполнителя)

действующего на основании___________________________________________________, и

                                         реквизиты  документа, удостоверяющего полномочия представителя Исполнителя)

_____________________________________________________________________________,

                      (фамилия, имя, отчество родителя (законного представителя) ребенка)

именуем___в дальнейшем "Заказчик", действующего на основании____________________

_____________________________________________________________________________

       (наименование и реквизиты документа, удостоверяющего полномочия представителя Заказчика)

в интересах несовершеннолетнего________________________________________________,

                                                              (фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения)

проживающего по адресу:_______________________________________________________,

                                                         (адрес места жительства ребенка с указанием индекса)

именуем_____ в    дальнейшем "Воспитанник", совместно  именуемые Стороны, заключили настоящий Договор о нижеследующем:

I. Предмет договора

     1.1.  Предметом   договора   являются   оказание     Детским садом Воспитаннику  образовательных  услуг  в  рамках   реализации основной общеобразовательной  программы  дошкольного  образования    (далее - образовательная программа) в соответствии с федеральным   государственным образовательным  стандартом    дошкольного  образования  (далее  -   ФГОС дошкольного  образования),  содержание  Воспитанника  в   Детском саду, присмотр и уход за Воспитанником.

     1.2. Форма обучения ________________________________________________________.

     1.3. Наименование образовательной программы _________________________________.

     1.4. Срок   освоения  образовательной программы   (продолжительность обучения)  на  момент   подписания   настоящего   Договора     составляет ______________ календарных лет (года).

     1.5. Режим пребывания Воспитанника в Детском саду – с понедельника по пятницу с 7.30 ч. до 18.00 ч. (кроме выходных и праздничных дней, установленных законодательством РФ.

     1.6. Воспитанник зачисляется в группу _________________________________________ 






                                  (направленность группы (общеразвивающая,

___________________________________________________ направленности.

             компенсирующая,  комбинированная, оздоровительная)

II. Взаимодействие Сторон

2.1. Исполнитель вправе:

    2.1.1. Самостоятельно осуществлять образовательную деятельность.

2.1.2. Вносить предложения и рекомендации родителям по совершенствованию развития, воспитания и обучения ребенка в семье.


2.1.3. Посещать ребенка на дому, предварительно предупредив об этом Заказчика;

2.1.4. Знакомиться с социокультурными потребностями семей воспитанников. Изучать социально-педагогические потребности родителей в общественном дошкольном образовании с научно-практическими целями.
2.1.5. Переводить ребенка в другую группу (соединять группы) в случае необходимости в следующих случаях:

- в течении учебного года при низкой посещаемости групп;

- на время карантина;

- в летний период при уменьшении контингента детей;

- на время ремонтных работ.

     2.1.6. Предоставлять  Воспитаннику  дополнительные   образовательные услуги (за рамками образовательной деятельности), наименование, объем и форма которых определяются в соответствии с договором, заключаемым дополнительно. 

     2.1.7. Устанавливать и взимать с Заказчика плату за   дополнительные образовательные услуги.

2.1.8. Рекомендовать Заказчику посетить психолого-педагогическую комиссию с целью определения необходимости оказания квалифицированной коррекционной помощи ребенку, а при необходимости и профиля Детского сада, соответствующего состоянию развития и здоровья ребенка.

2.1.9. Требовать от Заказчика выполнения условий настоящего договора.

2.1.10. Предоставлять Заказчику отсрочку родительской платы за содержание ребенка в Детском саду на срок до 5 дней по письменному заявлению.

2.1.11. В случае нарушения сроков оплаты за содержание ребенка в Детском саду, определенных в п. 3.4. настоящего договора, оформлять на Заказчика исковое заявление для взыскания задолженности в судебном порядке.

2.1.12. Отчислить ребенка из Детского сада, помимо оснований, предусмотренных гражданским законодательством РФ, в следующих случаях:

- по заявлению Заказчика.

- при возникновении медицинских показаний, препятствующих воспитанию и обучению воспитанника в Детском саду.

Отчисление воспитанника в случаях расторжения или прекращения действия настоящего договора производится приказом заведующего Детского сада.

При отчислении воспитанника из Детского сада (по любым основаниям) личное дело воспитанника выдается Заказчику. 

Спорные вопросы, возникающие между администрацией Детского сада и Заказчиком при приеме и отчислении решаются совместно с Управлением образования Администрации города Тынды.

2.1.13. Расторгнуть  настоящий  договор досрочно при систематическом невыполнении   Заказчиком своих обязанностей,   письменно уведомив об этом Заказчика за  7 дней
     2.2. Заказчик вправе:

 2.2.1. Требовать от Детского сада соблюдение Устава и условий настоящего договора.

     2.2.1. Участвовать в образовательной  деятельности   Детского сада, в том числе, в формировании образовательной программы.

     2.2.2. Получать от Исполнителя информацию:


- по вопросам организации и обеспечения надлежащего исполнения услуг, предусмотренных разделом I настоящего Договора;

     
- о поведении, эмоциональном  состоянии  Воспитанника  во  время  его пребывания в Детском саду, его развитии  и   способностях, отношении к образовательной деятельности.

     2.2.3.  Знакомиться  с  уставом  Детского сада, с лицензией   на   осуществление   образовательной деятельности, с образовательными программами и  другими  документами,   регламентирующими организацию  и  осуществление  образовательной  деятельности,     права и обязанности Воспитанника и Заказчика.

2.2.4. Высказывать личное мнение администрации Детского сада по вопросам открытости его работы, доступности информации в жизни ребенка в группе, стиле общения с детьми и родителями, ценности сотрудничества для обогащения опыта семейного воспитания.

2.2.5. Вносить предложения по улучшению организации работы с детьми и по организации дополнительных услуг в Детском саду, в том числе и платных.

     2.2.6. Выбирать виды дополнительных образовательных  услуг,  в   том числе, оказываемых Исполнителем Воспитаннику за рамками   образовательной деятельности на возмездной основе.

     2.2.7. Находиться с Воспитанником в Детском саду   в период его адаптации в течение ___________________________________________________________.

              (продолжительность пребывания Заказчика в Детском саду)

2.2.8. Посещать занятия, предварительно согласовав свои посещения с заведующим Детского сада и уведомив воспитателя группы

     2.2.9. Принимать участие  в  организации  и  проведении   совместных мероприятий  с  детьми  в   Детском саду     (утренники, развлечения, физкультурные праздники, досуги, дни здоровья и др.).

 2.2.10. Принимать участие в создании и работе органов самоуправления Детского сада в целях сотрудничества в решении социальных, культурных, образовательных и управленческих задач деятельности Детского сада. 

2.2.11.Принимать участие в работе Совета педагогов детского сада с правом совещательного голоса.

2.2.12. Заслушивать отчеты заведующего и педагогов о работе с детьми в группе и Детского сада в целом.

2.2.13. Ходатайствовать перед Детским садом об отсрочке внесения родительской платы не позднее, чем за 5 календарных дней до очередного платежа.

2.2.14. Своевременно получать от Детского сада перерасчет родительской платы.

2.2.15. На получение компенсации части родительской платы за содержание ребенка в Детском саду в размере _____ %.

2.2.16. Выполнять решения общего собрания родителей, органов государственно-общественного управления Детского сада.

2.2.17. Оказывать помощь в улучшении организации учебно-воспитательного процесса, предметно-развивающей пространственной среды, ремонтных работах и озеленении прилегающей территории игровых участков для комфортного пребывания детей при обращении заведующего Детского сада либо по собственной инициативе.

2.2.18. Расторгнуть настоящий Договор в одностороннем порядке, письменно уведомив об этом руководителя детского сада за 7 календарных дней.

2.3. Исполнитель обязан: 

2.3.1. Зачислить ребенка в Детский сад на основании заявления Заказчика,  направления, выданного Управлением образования Администрации города Тынды и медицинского заключения, выданного органами здравоохранения в группу с ________________________________ пребыванием и завести личное дело ребенка. 

     (режим работы группы)

     2.3.2. Обеспечить Заказчику доступ к информации для ознакомления   с уставом  Детского сада,  с  лицензией  на    осуществление образовательной деятельности, с образовательными программами  и   другими документами,    регламентирующими    организацию    и       осуществление образовательной  деятельности,  права  и  обязанности     Воспитанников и

Заказчика.

2.3.3. Обеспечить: 

- охрану жизни и укрепление физического и психического здоровья ребенка;

- его интеллектуальное, физическое и личностное развитие;

- развитие его творческих интересов и способностей с учетом индивидуальных особенностей;

- индивидуальный подход к ребенку;

- защиту прав и достоинств ребенка;

- квалифицированную помощь в коррекции имеющихся недостатков в развитии, при наличии условий.

 2.3.4. Обеспечить надлежащее предоставление услуг,   предусмотренных разделом I  настоящего  Договора,  в  полном  объеме  в    соответствии с федеральным государственным образовательным стандартом,   образовательной программой (частью образовательной  программы)  и  условиями   настоящего Договора. 

2.3.5. Предоставлять воспитаннику дополнительные образовательные услуги (за рамками основной образовательной деятельности), в том числе и платные образовательные услуги (на основании договора заключенного с Заказчиком о платных услугах). 

     2.3.6. Довести  до  Заказчика  информацию,  содержащую    сведения о предоставлении платных образовательных услуг в порядке и объеме,  которые предусмотрены Законом Российской Федерации от  7 февраля 1992 г. N 2300-1 "О защите прав потребителей" и Федеральным законом  от  29   декабря 2012 г. N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации".

     2.3.7. При оказании  услуг,  предусмотренных  настоящим   Договором, учитывать  индивидуальные  потребности  Воспитанника,  связанные    с его жизненной ситуацией и состоянием здоровья, определяющие  особые   условия получения   им   образования,   возможности   освоения      Воспитанником образовательной программы на разных этапах ее реализации.

2.3.8. Сотрудничать с семьей воспитанника  по вопросам его воспитания и обучения.
     2.3.9. При оказании  услуг,  предусмотренных  настоящим   Договором, проявлять уважение к личности Воспитанника, оберегать его от  всех   форм физического и психологического насилия,  обеспечить  условия   укрепления нравственного, физического и психологического  здоровья,   эмоционального благополучия Воспитанника с учетом его индивидуальных особенностей.

     2.3.10. Создавать безопасные условия обучения,  воспитания, присмотра и ухода за Воспитанником, его содержания в  Детском саду в соответствии с  установленными  нормами,  обеспечивающими  его    жизнь и здоровье.

     2.3.11.  Обучать   Воспитанника   по   образовательной     программе, предусмотренной пунктом 1.3 настоящего Договора.

     2.3.12. Обеспечить реализацию образовательной  программы   средствами обучения  и  воспитания,  необходимыми  для  организации     учебной деятельности   и   создания   развивающей      предметно-пространственной среды.

     2.3.10.  Обеспечивать  Воспитанника  необходимым    сбалансированным питанием________________________________________________________________.

                                 (вид питания, в т.ч. диетическое, кратность и время его приема)

 2.3.11. Предоставлять по медицинским показаниям диетическое питание.

     2.3.12. Переводить Воспитанника в следующую возрастную группу 1 сентября.

     2.3.13. Уведомить Заказчика______________________________ о нецелесообразности 







     (срок) 

оказания Воспитаннику   образовательной   услуги   в объеме, предусмотренном разделом I настоящего Договора,  вследствие   его индивидуальных  особенностей,  делающих  невозможным  или   педагогически нецелесообразным оказание данной услуги.

2.3.14. Информировать Заказчика об изменении состояния здоровья ребенка по результатам проводимых медицинских осмотров, а также о состоянии ребенка после проведения прививочных мероприятий.

2.3.15. Обеспечить соблюдение требований Федерального закона от   27 июля 2006 г.  N 152-ФЗ  "О  персональных  данных" в  части   сбора, хранения и обработки персональных данных Заказчика и Воспитанника. 

2.3.16. Оказывать квалифицированную помощь Родителю (в рамках компетенции Детского сада) с учетом социокультурных и психико -педагогических потребностей семьи в интересах воспитания и развития ребенка с целью улучшения его эмоционального самочувствия и обогащения воспитательного процесса родителей. 

2.3.17. Сохранять за ребенком место в Детском саду на основании справки в случае его болезни, прохождения санаторно-курортного лечения, карантина, отпуска родителей подтвержденного документально, на летний оздоровительный период не более 75 дней.

2.3.18. Обеспечивать сохранность имущества ребенка (одежда, обувь), за исключением украшений из драгоценных металлов и/или камней, мобильных телефонов, игрушек, игр, принесенных из дома и прочих дорогостоящих вещей.

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

- дни открытых дверей (1 раз в год);

- родительские собрания (4 раза в год групповые, 2 раза в год общие);

- консультации специалистов (по мере необходимости);

- прием администрации (вторник, четверг с 08.00 до 09.00 и с 16.00 до 17.00);

- через информационные стенды.

2.3.20. Заявлять в службы социальной защиты  и профилактике безнадзорности и правонарушений г. Тынды о случаях физического, психического, сексуального насилия, оскорбления, злоупотребления, отсутствия заботы, грубого, небрежного обращения с ребенком со стороны Заказчика.
2.3.21. Возвратить неизрасходованную плату за содержание ребенка в случаях расторжения или прекращения действия договора. При этом, если оплата произведена за счет средств материнского (семейного) капитала, неиспользованные средства подлежат возврату на расчетный счет территориального органа ПФР.

     2.4. Заказчик обязан:

     2.4.1. Соблюдать требования учредительных  документов   Исполнителя, правил  внутреннего  распорядка  и  иных  локальных  нормативных   актов, общепринятых  норм  поведения,  в  том  числе,  проявлять      уважение к педагогическим работникам,       инженерно-техническому, административно-хозяйственному,  производственному, учебно-вспомогательному, медицинскому и  иному  персоналу  Исполнителя  и другим воспитанникам, не посягать на их честь и достоинство.

 2.4.2. В соответствии со ст. 63 Семейного Кодекса РФ нести ответственность за воспитание и развитие своих детей, их здоровье, физическое, психическое, духовное и нравственное развитие.

     2.4.3. При поступлении Воспитанника в Детский сад и в  период  действия  настоящего  Договора  своевременно     предоставлять Исполнителю    все   необходимые   документы,   предусмотренные   уставом Детского сада.

 2.4.4. Своевременно сообщать об изменении места жительства, контактных телефонов, а также данных, необходимых для получения компенсации части родительской платы за содержание ребенка в Детском саду.

     2.4.5. Обеспечить   посещение   Воспитанником Детского сада согласно правилам внутреннего распорядка Исполнителя.

2.4.6. Лично передавать воспитателю и забирать ребенка у него, не находясь в состоянии алкогольного, наркотического и токсического опьянения, не передавая устно ребенка другим лицам. Поручать эти действия другим лицам с указанием степени родства и при наличии заявления на имя заведующего Детского сада, согласованного с ним.  При этом не допускать поручение совершения вышеуказанных действий лицам, страдающим алкоголизмом, наркоманией, токсикоманией, психическими заболеваниями, не достигшим 18 – летнего возраста или имеющим нарушения здоровья, затрудняющие уход за ребенком.

2.4.7. Приводить ребенка в Детский сад в опрятном виде, со сменной одеждой, обувью, без признаков болезни и недомогания.

 2.4.8.   Информировать   Исполнителя   о   предстоящем     отсутствии Воспитанника в Детском саду или его болезни. Информировать Детский сад лично или по телефону ________ о причинах отсутствия ребенка до 09.00 часов текущего дня, предоставлять документы, подтверждающие отсутствие ребенка по уважительной причине.

     2.4.9.       В  случае  заболевания   Воспитанника,  подтвержденного  заключением      медицинской организации  либо  выявленного  медицинским   работником Исполнителя, принять меры по восстановлению его здоровья и не   допускать посещения Детского сада Воспитанником в период заболевания.

     2.4.10. Предоставлять справку  после  перенесенного    заболевания, а также отсутствия  ребенка  более  3  календарных  дней  (за   исключением выходных  и  праздничных  дней),  с  указанием  диагноза,    длительности заболевания, сведений об отсутствии контакта с инфекционными больными.

2.4.11. Информировать Детский сад за день о приходе ребенка после его отсутствия.

2.4.12. Представлять письменное заявление, с подтверждающими документами о сохранении места в Детском саду на время отсутствия воспитанника по причинам санаторно-курортного лечения, карантина, отпуска, командировки, болезни Заявителя, а также в летний период, в иных случаях по согласованию с администрацией Детского сада.

2.4.13. Вносить плату за содержание ребенка в Детском саду до 15 числа каждого месяца.

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

2.4.15. Взаимодействовать с Детским садом по всем направлениям воспитания и обучения ребенка.

2.4.16. Бережно относиться к  имуществу Исполнителя, возмещать ущерб, причиненный  Воспитанником  имуществу  Исполнителя,  в     соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.4.17. В случае отчисления ребенка из Детского сада (независимо от причины исключения) предоставлять справку об отсутствии задолженности по родительской плате. 

III. Размер, сроки и порядок оплаты за присмотр и уход за Воспитанником

3.1.  Стоимость  услуг  Исполнителя  по  присмотру  и     уходу   за Воспитанником       (далее       - родительская  плата) составляет __________________ руб.  в месяц.                                                                                                   

Не допускается включение  расходов  на  реализацию   образовательной программы  дошкольного  образования,  а  также  расходов  на   содержание недвижимого имущества образовательной организации в родительскую плату за присмотр и уход за Воспитанником.

Размер родительской платы может быть пересмотрен 1 раз в год.


3.2. Плата за содержание воспитанника в Детском саду вносится за месяц вперед  не позднее 15 числа каждого месяца.

3.3. Плата за содержание детей в Детском саду вносится родителями по квитанции через отделения Сбербанка, другие банковские учреждения.

3.4. Начисление родительской платы родителям, имеющим право на получение социальной поддержки (категории граждан и размеры социальной поддержки по оплате за содержание ребенка в Детском саду устанавливается Решением Тындинской городской Думы) производится со дня предоставления соответствующих документов, подтверждающих данное право.

3.5. Возврат сумм родителям (в случае выбытия детей) производится на основании их заявления по приказу заведующего Детского сада. Заявление, с приказом заведующего Детского сада сдается в МБУ «Централизованная бухгалтерия учреждений образования г. Тынды» вместе с очередным табелем учета посещаемости детей. Возврат производится через кассу МБУ «Централизованная бухгалтерия учреждений образования г. Тынды».

3.6. Оплата за содержание ребенка в Детском саду не взимается в следующих случаях: 

- за период болезни ребенка (согласно предоставленной медицинской справке);

- за период закрытия МДОБУ по причине карантина;

- за период  нахождения на санаторно–курортном лечении (согласно предоставленной медицинской справке);

- за время нахождения ребенка на домашнем режиме (согласно предоставленной медицинской справке), но не более 2 недель;

- за период отпуска Заказчика на основании их заявления о непосещении воспитанником Детского сада;

- за период отсутствия ребенка по причине болезни Заказчика,  подтвержденного справкой медицинского учреждения;

- за период учебного отпуска Заказчика,  согласно  представленной справки – вызова учебного заведения , имеющего государственную аккредитацию;

- за период закрытия Детского сада на ремонтные работы и (или) аварийные работы (согласно приказа Детского сада).

IV. Основания изменения и расторжения договора

4.1. Условия, на которых заключен  настоящий  Договор,  могут   быть изменены по соглашению сторон.

4.2. Все изменения и дополнения к настоящему Договору  должны   быть совершены в письменной форме и подписаны уполномоченными  представителями Сторон.

4.3. Настоящий Договор может быть расторгнут по соглашению   сторон в любое время. При этом сторона инициирующая расторжение договора, должна предупредить об этом другую сторону за 7 календарных дней. 

 По инициативе одной из сторон настоящий Договор может быть расторгнут  по основаниям,  предусмотренным  действующим  законодательством   Российской Федерации.

V. Заключительные положения

 5.1. Настоящий договор  вступает  в  силу  со  дня  его   подписания Сторонами и действует до достижения воспитанником школьного возраста (7 лет).

5.2. Настоящий Договор составлен в__________  экземплярах,   имеющих равную юридическую силу, по одному для каждой из Сторон.

     5.3. Стороны  обязуются  письменно  извещать  друг  друга   о  смене реквизитов, адресов и иных существенных изменениях.

    5.4.  Все  споры  и  разногласия,  которые  могут     возникнуть при исполнении  условий  настоящего  Договора,  Стороны  будут     стремиться разрешать путем переговоров.

    5.5. Споры, не урегулированные  путем  переговоров,    разрешаются в судебном порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

    5.6. Ни одна из Сторон не вправе передавать свои права и обязанности по настоящему Договору третьим лицам  без  письменного  согласия   другой Стороны.

    5.7.  При  выполнении   условий   настоящего   Договора,   Стороны руководствуются законодательством Российской Федерации.

VI. Реквизиты и подписи сторон

Исполнитель                           

   
 
Заказчик

__________________________________  

_________________________________

(полное наименование Детского сада)                            

      (фамилия, имя и отчество)

            (при наличии)

____________________________________                   ________________________________   

                                                                                                                       (паспортные данные)

   _________________________________

________________________________ 

                  (адрес местонахождения)                                                            (адрес места жительства,
  ________________________________   

________________________________

                 (банковские реквизиты)                                                      контактные данные)

  _______________ /                                 /    

 _____________ /                           /             

М.П.

Отметка о получении 2-го экземпляра Заказчиком

Дата:__________________________   Подпись:________________ /                          /






Приложение №8






к постановлению Администрации города Тынды







от 25.12.2014 г. № 4919

Список документов, подтверждающих право на внеочередное или первоочередное устройство ребенка в ДОУ

	1
	Внеочередное право
	Дети граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС (Закон Российской Федерации от 15 мая 1991 г. № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»);
	Удостоверение участника ликвидации последствий катастрофы на Чернобыльской АЭС; 

Удостоверение получившего или перенесшего лучевую болезнь и другие заболевания, связанные с радиационным воздействием вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС, ставшего инвалидом;

Удостоверение эвакуированного, переселенного, выехавшего добровольно из зон радиоактивного загрязнения вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС;

	2
	Внеочередное право
	Дети граждан из подразделений особого риска, а также семей, потерявших кормильца из числа этих граждан (Постановление Верховного Совета Российской Федерации от 27 декабря 1991 г. № 2123-1);
	Удостоверение «Участника действий подразделений особого риска» или удостоверение, выдаваемое членам семей, потерявшим кормильца из числа граждан из подразделений особого риска;

	3
	Внеочередное право
	Дети прокуроров (Федеральный закон от 17 января 1992 г. № 2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации»);
	Справка с места работы;



	4
	Внеочередное право
	Дети судей (Закон Российской Федерации от 26 июня 1992 г. № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации»);
	Справка с места работы;



	5
	Внеочередное право
	Дети сотрудников Следственного комитета Российской Федерации (Федеральный закон от 28 декабря 2010 г. № 403-ФЗ «О Следственном комитете Российской Федерации»);
	Справка с места работы;

	6
	Первоочередное право
	Дети из многодетных семей (Указ Президента Российской Федерации от 5 мая 1992 г. № 431 «О мерах по социальной поддержке семей»);
	Удостоверение многодетной семьи;

	7
	Первоочередное право
	Дети-инвалиды и дети, один из родителей которых является инвалидом (Указ Президента Российской Федерации от 2 октября 1992 г. № 1157 «О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов»);
	Cправка бюро медико-социальной экспертизы об установлении инвалидности или удостоверение инвалида о праве на льготы;

	8
	Первоочередное право
	Дети военнослужащих, проходящих военную службу по контракту, уволенных с военной службы при достижении ими предельного возраста пребывания на военной службе, состоянию здоровья или в связи с организационно-штатными мероприятиями (Федеральный закон от 27 мая 1998г. № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих»);
	Cправка о прохождении военной службы по призыву или по контракту;

Cправку об увольнении с военной службы;

	9
	Первоочередное право
	Дети сотрудников полиции (Федеральный закон от 7 февраля 2011 г. № З-ФЗ «О полиции»);
	Cправка с места работы;

	10
	Первоочередное право
	Дети сотрудника полиции, погибшего (умершего) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей (Федеральный закон от 7 февраля 2011 г. № З-ФЗ «О полиции»);
	Документ, подтверждающий право на льготу;

	11
	Первоочередное право
	Дети сотрудника полиции, умершего вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции (Федеральный закон от 7 февраля 2011 г. № З-ФЗ «О полиции»);
	Документ, подтверждающий право на льготу;

	12
	Первоочередное право
	Дети гражданина Российской Федерации, уволенного со службы в полиции вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей и исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции (Федеральный закон от 7 февраля 2011 г. № З-ФЗ «О полиции»);
	Документ, подтверждающий право на льготу;

	13
	Первоочередное право
	Дети гражданина Российской Федерации, умершего в течение одного года после увольнения со службы в полиции вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей, либо вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции, исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции (Федеральный закон от 7 февраля 2011 г. № З-ФЗ «О полиции»);
	Документ, подтверждающий право на льготу;

	14
	Первоочередное право
	Дети сотрудников органов внутренних дел, не являющихся сотрудниками полиции (Федеральный закон от 7 февраля 2011 г. № З-ФЗ «О полиции»);
	Справка с места работы;



	15
	Первоочередное право
	Дети сотрудников, имеющих специальные звания и проходящих службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации (Федеральный закон от 30 декабря 2012 г. № 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»);
	Справка с места работы;

	16
	Первоочередное право
	Дети сотрудника, имевшего специальное звание и проходившего службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации, погибшего (умершего) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей (Федеральный закон от 30 декабря 2012 г. № 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»);
	Документ, подтверждающий право на льготу;

	17
	Первоочередное право
	Дети сотрудника, имевшего специальное звание и проходившего службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации, умершего вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в учреждениях и органах (Федеральный закон от 30 декабря 2012 г. № 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»);
	Документ, подтверждающий право на льготу;

	18
	Первоочередное право
	Дети гражданина Российской Федерации, имевшего специальное звание и проходившего службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации, уволенного со службы в учреждениях и органах вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей и исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в учреждениях и органах (Федеральный закон от 30 декабря 2012 г. № 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»);
	Документ, подтверждающий право на льготу;

	19
	Первоочередное право
	Дети гражданина Российской Федерации, имевшего специальное звание и проходившего службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации, умершего в течение одного года после увольнения со службы в учреждениях и органах вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей, либо вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в учреждениях и органах, исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в учреждениях и органах (Федеральный закон от 30 декабря 2012 г. № 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»);
	Документ, подтверждающий право на льготу;

	20
	Первоочередное право
	Дети одиноких матерей (в свидетельстве о рождении ребенка отсутствует запись об отце или предоставлена справка из органа записи актов гражданского состояния о том, что запись об отце внесена по указанию матери) (Поручение Президента Российской Федерации от 4 мая 2011 г. Пр-1227);
	Cправка о рождении формы № 25  (не предоставляется при отсутствии в свидетельстве о рождении ребенка записи об отце);

	21
	Первоочередное право
	Дети педагогических и иных работников  Детских садов;
	Cправка с места работы;

	22
	Первоочередное право
	При постановке на учет для зачисления в Детский сад детей, родные братья и сестры которых уже посещают дошкольные группы данного Детского сада (за исключением случаев  несоответствия профиля Детского сада состоянию здоровья ребенка);
	Свидетельства о рождении детей,  посещающих Детский сад, и справка из Детского сада, подтверждающая фактическое посещение дошкольных групп Детского сада родными братьями или сестрами ребенка;


Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги на этапе постановки на учет для зачисления в Детский сад, является исчерпывающим.

