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УТВЕРЖДЕН

приказом МДОУ детский сад № 8 
от 11 июля 2011 года № 37-а
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление общедоступного бесплатного дошкольного образования 

муниципальным дошкольным образовательным учреждением 

«Муниципальное дошкольное образовательное учреждение

 детский сад № 8 Партизанского городского округа»
1. Общие положения
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление общедоступного бесплатного дошкольного образования муниципальным дошкольным образовательным учреждением детский сад №8  (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей.
1.2. Административный регламент разработан во исполнение Федерального закона от 27 июля 2010 года №  210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».  
1.3. Получателями муниципальной услуги являются дети в возрасте             от 1 г. 6 м до 7 лет. 
Заявителями являются родители  либо законные представители ребенка, обратившиеся в муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 8   с запросом, выраженным в письменной форме (далее – заявители).
1.4. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в муниципальное дошкольное образовательное  учреждение детский сад № 8 Партизанского городского округа:

- лично;

- по телефону;
- в письменном виде;
- в электронной форме.
Местонахождение учреждения и его почтовый адрес: 692864, г. Партизанск, ул. Тепличная 4;
Телефоны: заведующая – (42363) 64690, методист – (42363) 64690 
Сведения об учреждении размещены на официальном Интернет-сайте администрации Партизанского городского округа по адресу: 
http://partizansk.org/node/1202
График приема заявителей:

	понедельник - пятница
	с 9.00 до 12.00, с 13.00 до 16.00

	суббота, воскресенье
	выходной


При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан должностные лица подробно и в вежливой (корректной) форме информируют граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании образовательного учреждения, фамилии, имени, отчества и должности должностного лица, принявшего телефонный звонок.

При консультировании заявителей по письменным обращениям ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

При невозможности должностного  лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (передан) должностному лицу, обладающему информацией по поставленному вопросу, или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

1.5. На информационном стенде, расположенном в помещении образовательного учреждения, предназначенном для приема, а также на официальном Интернет-сайте администрации Партизанского городского округа размещается следующая информация:

- сведения о местонахождении, почтовом адресе образовательного учреждения, справочных телефонах, времени работы и приема заявителей;

-  текст регламента с приложениями (извлечениями на информационном стенде, полная версия на официальном Интернет-сайте администрации Партизанского городского округа);

- блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги (приложение № 1).

1.6. Сведения о муниципальной услуге размещаются  в федеральных государственных информационных системах «Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» и «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (gosuslugi.ru), а также в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Приморского края» (gosuslugi.primorsky.ru) и  на официальном Интернет-сайте администрации Партизанского городского округа (partizansk.org).
Формирование сведений о муниципальной услуге для размещения в сети Интернет осуществляется специалистом образовательного учреждения.

Размещение сведений о муниципальной услуге в сети Интернет осуществляется должностными лицами администрации Партизанского городского округа, назначенными ответственными за размещение сведений о муниципальных услугах (функциях) Партизанского городского округа в федеральных государственных информационных системах «Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» и «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», а также в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Приморского края».
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
	2.1. Наименование муниципальной услуги 
	Предоставление общедоступного бесплатного дошкольного образования

	2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
	Предоставление муниципальной услуги осуществляется муниципальным дошкольным образовательным  учреждением детский сад № 8 Партизанского городского округа (далее – дошкольное образовательное учреждение).

	2.3. Результат  предоставления  муниципальной  услуги
	Предоставление общедоступного бесплатного дошкольного образования.  

	2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
	С момента зачисления в дошкольное образовательное учреждение на период нормативных сроков освоения программ дошкольного образования.

	2.5. Правовые  основания  для  предоставления муниципальной услуги
	1. Закон Российской Федерации от 10 июля 1992 года № 3266-1 «Об образовании»;

2. Федеральный  закон от 24 июля 1998 года №124-ФЗ  «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;
3. Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131 – ФЗ  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

4. Федеральный закон от 22 августа 2004 года № 122 – ФЗ  «О внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых законодательных актов Российской Федерации в связи с принятием Федеральных законов «О внесении изменений и дополнений в Федеральный закон «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» и «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

5. Закон Приморского края от 29 декабря 2004 года № 202- КЗ «Об образовании в Приморском крае»;
6. Постановление Правительства Российской Федерации от 12 сентября 2008 года №666 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении».

	2.6. Исчерпывающий перечень документов для  предоставления муниципальной услуги
	Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет в дошкольное образовательное учреждение заявление, которое должно содержать сведения о ребенке (фамилия, имя, отчество, дату рождения, адрес) и о родителях (законных представителях) (фамилия, имя, отчество, место работы, домашний и служебный телефоны). 
Рекомендуемая форма заявления приведена в приложении №2 к настоящему административному регламенту.
К заявлению прилагается:

· направление в дошкольное образовательное учреждение;

· копия свидетельства о рождении ребенка;

· копия документа, удостоверяющего личность заявителя;

· медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка. 

	2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,  необходимых для предоставления муниципальной услуги
	Заявителю может быть отказано в приеме документов в случае предоставления неполного пакета документов. 

	2.8. Исчерпывающий перечень оснований  для  отказа  в предоставлении  муниципальной услуги
	 В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:

· наличие медицинских противопоказаний к посещению ребенком дошкольного образовательного учреждения;

· невыполнение родителями (законными представителями) ребенка условий договора на оказание услуг.

	2.9. Размер  платы,  взимаемой  с  заявителя при предоставлении  муниципальной  услуги,  и  способы  ее  взимания 
	Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

	2.10. Максимальный срок ожидания  в  очереди  при  подаче  запроса о  предоставлении муниципальной услуги и при получении  результата предоставления муниципальной услуги
	 Максимальный срок ожидания  в  очереди  при    подаче  запроса о  предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут. 

	2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении  муниципальной услуги
	  Регистрация  заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется  в течение 1 рабочего дня.

	2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется  муниципальная услуга
	Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено столами, стульями, телефоном.

Места для приема заявителей обеспечиваются образцами для заполнения документов  и канцелярскими принадлежностями.

Информационные стенды о муниципальной услуге в дошкольном образовательном учреждении размещаются в доступном для заявителей месте и содержат копии: устава,  лицензии на право ведения образовательной деятельности, свидетельства о государственной аккредитации дошкольного образовательного учреждения, сведения об основных образовательных программах, реализуемых дошкольным образовательным учреждением.
Места ожидания и приема заявителей должны соответствовать санитарно – эпидемиологическим правилам и нормам, оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

	2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
	 Основными показателями доступности и качества  муниципальной услуги являются:

- наличие оборудованных мест ожидания в помещении  дошкольного образовательного учреждения;

- размещение информации о дошкольном образовательном учреждении на официальном сайте администрации Партизанского городского округа www.partizansk.org,  
 - использование  телефонной  связи или электронной почты для получения информации о предоставлении услуги;

- наличие информационных стендов, указателей;
- соответствие требованиям административного регламента.

	2.14. Иные  требования,  в  том числе учитывающие особенности  предоставления  муниципальной услугу в  многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
	Иные требования к порядку предоставления муниципальной услуги не установлены.




3. Описание административных процедур

3.1. Состав административных процедур

Предоставление муниципальной услуги  включает в себя следующие административные процедуры:

· подача заявителем в дошкольное образовательное учреждение заявления; 
· рассмотрение заявления;

· зачисление ребенка в дошкольное образовательное учреждение;

· предоставление общедоступного бесплатного дошкольного образования. 
Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приведено на Блок-схеме (приложение № 1).

3.2. Порядок выполнения административных процедур 

3.2.1. Подача заявителем в дошкольное образовательное учреждение заявления.


Основанием для начала административной процедуры является  личное обращение заявителя к  руководителю дошкольного образовательного учреждения.

 Руководитель проверяет заявление и документы на соответствие п. 2.6. настоящего административного регламента. Если перечень документов неполный, руководитель вправе отказать заявителю в приёме документов. 

Исполнение административной процедуры осуществляется в момент подачи заявления. 
Результатом административной процедуры является регистрация заявления  в журнале регистрации входящих документов дошкольного образовательного учреждения или отказ  в приеме документов.


3.2.2.  Рассмотрение заявления.

Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления в журнале входящих документов.

Руководитель рассматривает заявление и принимает решение о зачислении ребенка в дошкольное образовательное учреждение либо отказывает в предоставлении муниципальной услуги в случае наличия медицинских противопоказаний к посещению ребенком дошкольного образовательного учреждения.
Исполнение административной процедуры осуществляется в день подачи заявления. 

Результатом административной процедуры является решение  руководителя о зачислении ребёнка в дошкольное образовательное учреждение либо  в предоставлении муниципальной услуги. 
3.2.3. Зачисление ребенка в дошкольное образовательное учреждение.


Основанием для начала административной процедуры по зачислению ребенка в дошкольное образовательное учреждение является резолюция руководителя на заявлении о зачислении ребенка в дошкольное образовательное учреждение. 

Дошкольное образовательное учреждение в лице руководителя заключает с заявителем договор. Руководитель дошкольного образовательного учреждения знакомит заявителя с правами и обязанностями сторон и другими положениями договора.
Руководитель издает приказ о зачислении ребенка в дошкольное образовательное учреждение.


Максимальный срок исполнения административной процедуры – 3 дня.


Результатом исполнения административной процедуры является зачисление ребенка в дошкольное образовательное учреждение приказом руководителя.

3.2.4. Предоставление общедоступного бесплатного дошкольного образования.

Основанием для начала административной процедуры является зачисление ребенка в дошкольное образовательное учреждение. 

В дошкольном образовательном учреждении осуществляется обучение ребенка по программам дошкольного образования, обеспечивается охрана жизни и укрепление физического и психического здоровья ребенка, его интеллектуальное, физическое и личностное развитие, осуществляется индивидуальный подход к ребенку, учитывая особенности его развития, а также развитие его творческих способностей и интересов. По показаниям проводится коррекция (элементарная, квалифицированная) имеющихся отклонений в развитии ребенка.
 Максимальный срок исполнения административной процедуры – на период действия договора. 

Результатом исполнения административной процедуры является предоставление общедоступного бесплатного дошкольного образования.
4. Порядок и формы контроля за исполнением 
административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности выполнения действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется  руководителем дошкольного образовательного учреждения. 

4.2. Инспекторский контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется при проведении плановых и внеплановых проверок, включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.4. По результатам проведенных проверок,  в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством.

5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц в досудебном и судебном порядке.

5.2. Порядок подачи и рассмотрения претензии

В досудебном порядке в случае несогласия с решением или действием (бездействием) должностных лиц дошкольного образовательного учреждения в связи с предоставлением муниципальной услуги заявитель имеет право направить претензию непосредственно в дошкольное образовательное учреждение либо в отдел образования администрации Партизанского городского округа по адресу: 692864, г. Партизанск, ул. Ленинская, 18А.

Претензия на решения или действия (бездействие) должностных лиц может быть направлена в письменной или электронной форме, а также с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе, многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, официального сайта администрации Партизанского городского округа, Единого портала государственных и муниципальных услуг.

5.3. Заявитель может обратиться с претензией в случае:

а) необоснованного отказа в предоставлении муниципальной услуги или ее результата, 

б) нарушения установленного порядка предоставления муниципальной услуги, 

в) нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги, 

г) нарушения иных прав заявителей при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных статьей 5 Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,

д) неисполнения органом, предоставляющим муниципальную услугу, и (или) должностными лицами органа, предоставляющего муниципальную услугу, обязанностей, предусмотренных статьей 6 Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

5.4. Форма претензии и порядок ее заполнения 

Претензия на решения или действия (бездействие) должностных лиц составляется в произвольной форме.

В претензии в обязательном порядке должны быть указаны:

- сведения о заявителе, в том числе фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) физического лица,  почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, или наименование юридического лица, адрес его местонахождения; 

- изложение сути претензии,

- личная подпись заявителя и дата составления претензии.
В случае необходимости к претензии прилагаются документы (в подлинниках или копиях).
Претензия, направленная по электронной почте, должна содержать:

- наименование дошкольного образовательного учреждения или фамилию, имя, отчество должностного лица, которому оно адресовано, 

- изложение сути претензии, 

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) физического лица,  почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, или наименование юридического лица и адрес его местонахождения,
- контактный телефон.
5.5. Претензия подлежит рассмотрению в течение 15 календарных дней с момента ее регистрации. 

5.6. Дошкольное образовательное учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, по результатам рассмотрения претензии: 

а) удовлетворяет претензию полностью или частично; 

б) отказывает в удовлетворении претензии. 

В случае частичного удовлетворения претензии или отказа в ее удовлетворении заявителю направляется информация о причинах такого удовлетворения или отказа в письменной форме.

5.7. Решение и действие (бездействие) дошкольного образовательного учреждения, должностных лиц дошкольного образовательного учреждения, нарушающие право заявителя на предоставление муниципальной услуги, могут быть обжалованы в суде в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

____________________
Приложение  1
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление общедоступного бесплатного дошкольного образования»,                утвержденному приказом  МДОУ детский сад №8
Блок-схема 

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление общедоступного бесплатного дошкольного образования
муниципальным дошкольным образовательным учреждением 

детский сад № 8 ПГО



 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



                                                                                                           Приложение  2
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление общедоступного бесплатного дошкольного образования»,                утвержденному приказом  МДОУ

 детский сад № 8
           Руководителю  МДОУ детский сад № 8
_________________________________________
заявление
(рекомендуемая форма)
Прошу принять в муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 8 моего сына (дочь):  

Фамилия  ребенка  _______________________________________________________

Имя, отчество ___________________________________________________________

Год, месяц, число рождения _______________________________________________

Адрес __________________________________________________________________

Сведения о родителях:

Отец: Ф.И.О. _______________________________________________________

Место работы ______________________________________________________

Телефон домашний _________________ служебный______________________

Мать: Ф.И.О. _______________________________________________________

Место работы ______________________________________________________

Телефон домашний _________________ служебный ______________________

С Уставом учреждения и нормативно-правовыми актами ознакомлен (а) и согласен (а).

 Подпись _______________                Дата заполнения «___»_________ 20____г.
Выдача распоряжения Заявителю





Рассмотрение заявления





Зачисление ребенка в дошкольное 


образовательное учреждение





Подача заявителем в дошкольное 


образовательное учреждение заявления





Предоставление общедоступного


бесплатного дошкольного образования








