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АдминистрациЯ

городского округа Анадырь

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От 18.06.2012
                                                                                                                                      № 489
	Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги    «Содержание и воспитание воспитанников»



В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131 - ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом городского округа Анадырь,

ПОСТАНОВЛЯЮ:


1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Содержание и воспитание воспитанников».

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации городского округа Анадырь – начальника Управления по социальной политике              Администрации городского округа Анадырь Белашову Е.С. 

И.о. Главы Администрации                                                                                                      Е.З. Сафонов

	УТВЕРЖДЁН

Постановлением Администрации

городского округа Анадырь

от 18.06.2012 № 489


Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги «Содержание и воспитание воспитанников»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Содержание и воспитание воспитанников» разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги по содержанию и воспитанию воспитанников в муниципальных бюджетных дошкольных образовательных учреждениях городского округа Анадырь, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, устанавливает сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей

Заявителями на предоставление муниципальной услуги по содержанию и воспитанию воспитанников в муниципальных бюджетных дошкольных образовательных учреждениях городского округа Анадырь (далее – дошкольные образовательные учреждения) являются граждане Российской Федерации, проживающие на территории городского округа Анадырь, имеющие регистрацию по месту жительства (пребывания) и являющиеся родителями (законными представителями) детей в возрасте от 1,5 до 7 лет.

Минимальный возраст потребителей муниципальной услуги определяется Уставами дошкольных образовательных учреждений.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется заявителям в Администрации городского округа Анадырь, непосредственно в отделе образования Управления по социальной политике Администрации городского округа Анадырь при личном и письменном обращении заявителя, а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения на официальном сайте Администрации городского округа Анадырь.

Администрация городского округа Анадырь располагается по адресу: 689000, Чукотский АО, г. Анадырь, ул. Рультытегина, д.1. 

Управление по социальной политике Администрации городского округа Анадырь и его структурные подразделения располагаются по адресу: 689000, Чукотский АО, г. Анадырь, ул. Рультытегина, д.1. 

График работы Администрации городского округа Анадырь и структурных подразделений:

Понедельник: 9.00-18.45

Вторник: 9.00-18.45

Среда: 9.00-18.45

Четверг: 9.00-18.45

Пятница: 9.00-17.30

Суббота - Выходной день

Воскресенье - Выходной день

Обеденный перерыв: с 13.00 до 14.30.

Телефоны: 

- начальник Управления по социальной политике Администрации городского округа Анадырь: (427-22) 6-36-05; 

- заместитель начальника Управления по социальной политике Администрации городского округа Анадырь: (427-22) 6-36-18; 

- начальник отдела образования Управления по социальной политике Администрации городского округа Анадырь: (427-22) 6-36-14. 

Номер факса: (427-22) 2-22-16.

Электронная почта: gorono1@rambler.ru.

Официальный интернет-сайт Администрации городского округа Анадырь: http://www.adm.anadyr.ru.

1.3.2. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведения о месте нахождения и графике работы Управления по социальной политике Администрации городского округа Анадырь и его структурных подразделений, а также органов и учреждений, обращение в которые необходимо в рамках предоставления муниципальной услуги, можно получить в Управлении по социальной политике Администрации городского округа Анадырь по электронной почте или телефонам, указанным в пункте 1.3.1. настоящего административного регламента, ежедневно с 9 часов 00 минут до 18 часов 45 минут  (в пятницу до 17 часов 30 минут), кроме выходных, праздничных дней и обеденного перерыва с 13 часов 00 минут до 14 часов 30 минут.

Консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги ведётся муниципальными служащими Управления по социальной политике Администрации городского округа Анадырь  в часы приёма:

	Дни приёма
	Должностное лицо, ведущее приём
	Время приёма
	Кабинет

	Ежедневно
	Начальник Управления по социальной политике Администрации городского округа Анадырь
	9-00 - 10-00
	27

	Среда
	Начальник отдела образования Управления по социальной политике Администрации городского округа Анадырь
	16-00 - 18-00
	11

	Четверг
	Заместитель начальника Управления по            социальной политике Администрации городского округа Анадырь
	16-00 - 18-00 
	14


1.3.3. Сведения о должностных лицах дошкольных образовательных учреждений, ответственных за непосредственное предоставление муниципальной услуги, можно получить по адресам и телефонам согласно Приложению 1 к настоящему административному регламенту.

1.3.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения  муниципальные служащие Управления по социальной политике Администрации городского округа Анадырь, специалисты отдела образования Управления по социальной политике Администрации городского округа Анадырь, ответственные должностные лица дошкольных образовательных учреждений подробно и в  вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  

Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа или образовательного учреждения, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

1.3.5. В случае если поставленные заявителем вопросы не входят в компетенцию специалиста, принявшего телефонный звонок, он информирует заявителя о невозможности предоставления сведений и разъясняет ему право обратиться к иному должностному лицу Управления по социальной политике Администрации городского округа Анадырь либо в другие органы и учреждения, в компетенцию которых  входят ответы на поставленные вопросы, сообщает телефонный номер, по кото-рому можно получить необходимую информацию.

1.3.6. Муниципальные служащие Управления по социальной политике Администрации городского округа Анадырь, специалисты отдела образования Управления по социальной политике Администрации городского округа Анадырь, ответственные должностные лица дошкольных образовательных учреждений, ведущие консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, обязаны относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

1.3.7. На первом организационном родительском собрании текущего учебного года руководители дошкольных образовательных учреждений обязаны довести до сведения родителей (законных представителей) воспитанников возможность получать информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги в электронном виде.

1.3.8. Публичное письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется путём публикации информационных материалов в сети Интернет, включая официальный Интернет – сайт Администрации городского округа Анадырь, официальные Интернет – сайты дошкольных образовательных учреждений.

Информационные материалы, размещённые на официальных сайтах Администрации городского округа Анадырь, дошкольных образовательных учреждений, подлежат  ежеквартальному обновлению. 

1.3.9. Публичное устное информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется посредством привлечения средств массовой информации. 

Специалист Управления по социальной политике Администрации городского округа Анадырь, публичное информирование которого по вопросам предоставления муниципальной услуги предполагается в средствах массовой информации, не позднее пяти рабочих дней до дня выступления направляет начальнику Управления по социальной политике Администрации городского округа Анадырь служебную записку, в которой указываются сведения о месте и времени выступления, наименование средств массовой информации, тема выступления, состав участников выступления, а также прилагает текст выступления.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование  муниципальной  услуги

Наименование  муниципальной  услуги – Содержание и воспитание воспитанников (далее - муниципальная услуга).
2.2. Органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги

2.2.1. Органом, ответственным за организацию предоставления муниципальной услуги, является Управление по социальной политике Администрации городского округа Анадырь (далее – Управление по социальной политике). 

2.2.2. Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляется дошкольными образовательными учреждениями.

Административные процедуры в рамках предоставления муниципальной  услуги осуществляют отдел  образования   Управления  по  социальной  политике (далее – Отдел образования), дошкольные образовательные учреждения.

2.2.3. В процессе предоставления муниципальной услуги Управление по социальной политике взаимодействует со следующими органами и учреждениями:

- структурными подразделениями Администрации городского округа Анадырь;

- Советом депутатов городского округа Анадырь;

- Департаментом образования, культуры и молодёжной политики Чукотского автономного округа;

- правоохранительными органами;

- Государственным бюджетным учреждением здравоохранения «Чукотская окружная больница»;

- государственными и муниципальными образовательными учреждениями, функционирующими на территории  городского округа Анадырь;

- государственными и муниципальными учреждениями культуры, функционирующими на территории городского округа Анадырь;

- иными юридическими и физическими лицами, имеющими сведения, необходимые для принятия решений по исполнению муниципальной услуги.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- воспитание, развитие, присмотр, уход и оздоровление детей;

- охрана жизни и укрепление физического и психического здоровья детей;

- получение заявителями в устном, печатном или электронном виде своевременной, полной и достоверной информации по вопросам содержания и воспитания воспитанников в образовательных учреждениях.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется должностными лицами дошкольного образовательного учреждения ежедневно, кроме выходных и праздничных дней, в соответствии с календарным учебным графиком образовательного учреждения, согласованным с Учредителем образовательного учреждения, и режимом работы образовательного учреждения. 

2.4.2. Срок непосредственного предоставления муниципальной услуги – с момента зачисления ребёнка в дошкольное образовательное учреждение на период нормативного срока освоения основной общеобразовательной программы дошкольного образования.

2.4.3. Приём заявлений родителей (законных представителей) о зачислении ребёнка в дошкольное образовательное учреждение осуществляется  образовательным учреждением в течение 10 дней со дня выдачи направления Комиссией по распределению мест в дошкольные образовательные учреждения при Отделе образования (далее – Комиссия).

Зачисление ребёнка в списочный состав воспитанников образовательного учреждения осуществляется на основании приказа руководителя образовательного учреждения при  наличии медицинского заключения об отсутствии противопоказаний для зачисления ребёнка в образовательное учреждение.

2.4.4. Приём заявителей для подачи документов о зачислении ребёнка в образовательное учреждение осуществляется в соответствии с графиком работы образовательного учреждения.

2.4.5. Продолжительность приёма заявителя ответственным должностным лицом образовательного учреждения, осуществляющим приём документов, при подаче заявления о зачислении ребёнка в образовательное учреждение не должна превышать 20 минут.

2.4.6. Общее время личного приёма заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги начальником Управления по социальной политике зависит от сложности поставленных гражданином вопросов и составляет не более 20 минут.

2.4.7. Общее время консультирования одного гражданина муниципальными служащими Управления по социальной политике не может превышать 10 минут.

2.4.8.  Приём и регистрация поступивших письменных обращений по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в день поступления обращения. Общий срок рассмотрения письменного обращения заявителя не должен превышать 30 дней со дня регистрации обращения.

2.4.9. Срок подготовки и отправки заявителю уведомления (разъяснений) о невозможности рассмотрения обращения по существу поставленных в нём вопросов, составляет семь дней со дня регистрации таких обращений.

2.4.10. Безотлагательно (в течение одного дня с момента регистрации) рассматривается обращение,  содержащее  сведения  по  возникновению  угрозы  причинению  вреда  жизни и здоровью 

граждан.

2.4.11. В случаях, требующих для разрешения вопросов, поставленных в обращении, проведения проверки, истребования дополнительных материалов, сроки рассмотрения обращения продлеваются не более чем на 30 дней с обязательным уведомлением заявителя о продлении срока рассмотрения обращения.

2.4.12. Начальник Управления по социальной политике имеет право в поручении устанавливать сокращённые сроки рассмотрения письменных обращений граждан по вопросам, касающимся предоставления муниципальной услуги.

2.5. Правовые основания, регулирующие предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152 «О персональных данных»;

Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 года № 3266-1 «Об образовании»;

Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 27 октября 2011 года № 2562 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении»;

Распоряжением Губернатора Чукотского автономного округа от 11 июня 2010 года № 82-рг «Об утверждении Плана перехода на предоставление в электронном виде первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти и местного самоуправления Чукотского автономного  округа, а также услуг, предоставляемых государственными и муниципальными учреждениями Чукотского автономного округа»; 

Уставом городского округа Анадырь;

Постановлением Администрации городского округа Анадырь от 26 июля 2011 года № 360 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (функций)»;

Положением о порядке комплектования муниципальных дошкольных образовательных учреждений городского округа Анадырь», утверждённым Постановлением Администрации городского округа Анадырь от 1 июля 2010 года № 446 «Об утверждении Положения о порядке комплектования муниципальных дошкольных образовательных учреждений городского округа Анадырь»;

Положением об Управлении по социальной политике Администрации городского округа Анадырь;

Уставами муниципальных бюджетных образовательных учреждений городского округа Анадырь, реализующих общеобразовательные программы дошкольного образования.

2.6. Перечень документов,

предоставляемых заявителем для получения муниципальной услуги

2.6.1. Для зачисления ребёнка в списочный состав воспитанников дошкольного образовательного учреждения в адрес руководителя образовательного учреждения предоставляются следующие документы:  

- направление Комиссии;

- заявление родителей (законных представителей) о зачислении ребёнка в образовательное учреждение согласно Приложению 2 к настоящему административному регламенту;

- копия свидетельства о рождении ребёнка;

- копия  документа,  удостоверяющего личность одного из родителей (законных представите-

лей) ребёнка; 

- медицинская карта ребёнка, содержащая медицинское заключение об отсутствии противопоказаний для зачисления ребёнка в образовательное учреждение.

Зачисление детей с ограниченными возможностями, детей – инвалидов  в списочный состав воспитанников группы компенсирующей и комбинированной направленности осуществляется по заявлению родителей (законных представителей) при наличии соответствующего медицинского заключения и рекомендации Психолого-медико-педагогической комиссии городского округа Анадырь для зачисления ребёнка в группу компенсирующей и (или) комбинированной направленности.

2.6.2. Для получения информации по вопросам предоставлении муниципальной услуги родители (законные представители) ребёнка предъявляют следующие документы:

- документ, удостоверяющий личность заявителя;

- документ об установлении опеки (попечительства) в случае, если представителем несовершеннолетнего является опекун.

2.6.3. Письменное обращение о предоставлении информации по вопросам предоставления муниципальной услуги в обязательном порядке должно содержать наименование органа местного самоуправления (его структурного подразделения) или учреждения, в которое направлено письменное обращение, должность, фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, а также фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя, почтовый адрес (адрес электронной почты), по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации обращения, суть обращения, цель получения запрашиваемой информации, личную подпись заявителя и дату.

Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны:

- наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного лица (при наличии информации), действия (бездействие) которого обжалуются;

- суть (обстоятельства) обжалуемых действий (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы;

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.


В  случае  необходимости,  в подтверждение своих доводов, по желанию заявителя, к письменному обращению прилагаются  материалы по  существу обращения  заявителя.

2.7. Основания для отказа  (приостановления) предоставления муниципальной услуги

2.7.1. Основанием для отказа в содержании и воспитании воспитанников образовательного учреждения является:

- отсутствие документов, предоставляемых заявителем для получения муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.6.1. настоящего административного регламента;

- отсутствие свободных мест в образовательном учреждении;

- ликвидация и (или) реорганизация образовательного учреждения;

- перераспределение полномочий, повлекшее исключение из компетенции образовательного учреждения полномочий по оказанию муниципальной услуги;

- исключение муниципальной услуги из  ведомственного перечня муниципальных услуг (работ);

- иные предусмотренные правовыми актами случаи, влекущие за собой невозможность оказания муниципальной услуги, не устранимую в краткосрочной перспективе.

2.7.2. Заявителю (его уполномоченному представителю) может быть отказано в получении информации по вопросам предоставления муниципальной услуги:

в случае технических неисправностей (профилактических работ) на сервере Администрации городского округа Анадырь и (или) сервере образовательного учреждения;

если текст письменного обращения не поддается прочтению;

если в письменном обращении не указывается фамилия заявителя, направившего обращение, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

в случае  наличия  в  обращении  нецензурных  либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу ответственного должностного лица, а также членов его семьи,

если  ответ  по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих охраняемую федеральным законом тайну;

если письменное обращение содержит вопросы, рассмотрение которых не входит в компетенцию ответственного должностного лица;

в случае наличия ответа, данного заявителю ранее, по существу поставленных в письменном обращении вопросов; 

если в обращении обжалуется судебное решение.

2.7.3. В рассмотрении обращения заявителю отказывается в случаях, если в ходе личного приёма  ранее  был  дан  ответ  по существу поставленных в обращении вопросов и в обращении не 

приводятся новые доводы или обстоятельства.

2.8. Размер платы, взимаемой при предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. Родители (законные представители) за содержание ребёнка в дошкольном образовательном учреждении вносят плату.

Размер платы, взимаемой с родителей (законных представителей) за содержание ребёнка в дошкольном образовательном учреждении, устанавливается ежегодно Учредителем в соответствии с действующим федеральным и региональным законодательством на основании решения Комиссии по установлению размера платы, взимаемой с родителей за содержание детей в муниципальных бюджетных образовательных учреждениях городского округа Анадырь, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования, состав которой утверждается Управлением по социальной политике.

2.8.2. От платы за содержание детей в дошкольном образовательном учреждении (далее – родительская плата) освобождается следующая категория родителей (законных представителей):

- родители (законные представители) детей с ограниченными возможностями здоровья;

- родители (законные представители) детей с туберкулёзной интоксикацией;

- родители (законные представители) из числа коренных малочисленных народов Севера, проживающие в селе Тавайваам, дети которых  посещают муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад «Оленёнок» села Тавайваам».

2.8.3. Дополнительные льготы по оплате за  содержание  детей  в  образовательных учреждениях предоставляются:

- родителям (законным представителям), имеющим трёх и более несовершеннолетних детей, родительская плата за  содержание ребёнка в  дошкольном образовательном учреждении определяется в размере 30 процентов от размера родительской платы, установленной в образовательном учреждении;

- родителям  (законным представителям), средний совокупный доход семьи которых  ниже прожиточного минимума на душу населения по Чукотскому автономному округу, родительская плата за  содержание ребёнка в образовательном учреждении определяется в размере 50 процентов от размера родительской платы, установленной в образовательном учреждении;

- работникам муниципальных бюджетных дошкольных образовательных учреждений родительская плата за  содержание ребёнка в  образовательном учреждении определяется в размере 50 процентов от размера родительской платы, установленной в данном образовательном учреждении.

2.8.4. В целях материальной поддержки воспитания и обучения детей, посещающих дошкольные образовательные учреждения, родителям (законным представителям) выплачивается компенсация. Право на получение компенсации имеет один из родителей (законных представителей), внесших родительскую плату за содержание ребёнка в соответствующее образовательное учреждение.  

Порядок обращения за компенсацией, а также порядок ее выплаты устанавливаются Правительством Чукотского автономного округа. 

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди

при подаче обращения и получении результатов предоставления муниципальной услуги

Максимальное время ожидания устанавливается:

- при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги  - 10 минут;

- при получении результата предоставления муниципальной услуги – 20 минут.

2.10. Срок регистрации запроса заявителя об осуществлении муниципальной услуги

Письменные  обращения  по вопросам предоставления муниципальной услуги и прилагаемые к ним документы регистрируются в день их поступления в Управление по социальной политике. В  случае  подачи  обращения  на  личном приёме, на втором экземпляре, который остается на руках у заявителя (его представителя), делается отметка о регистрации.
2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.11.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в рабочих кабинетах на рабочих местах муниципальных служащих Управления по социальной политике, специалистов Отдела образования, должностных лиц образовательного учреждения.

 
Информация о размещении помещений специалистов Управления по социальной политике, ответственных за организацию предоставления муниципальной услуги, должна быть отражена на схеме размещения структурных подразделений Администрации городского округа Анадырь на первом этаже здания Администрации. Помещения должны быть оборудованы соответствующими информационными табличками с указанием номеров кабинетов специалистов, ответственных за организацию предоставления муниципальную услуги.

Информация о размещении кабинетов должностных лиц дошкольного образовательного учреждения, ответственных за предоставление муниципальной услуги, должна быть отражена на информационном стенде на первом этаже здания образовательного учреждения.

Помещения должны быть оборудованы соответствующими информационными табличками с указанием номеров кабинетов должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 

2.11.2. Рабочие места должностных лиц оборудуются средствами вычислительной техники с установленными справочно-информационными системами и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объёме и на высоком качественном уровне.

2.11.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в здании, оборудованном: 


- противопожарной системой и средствами пожаротушения;


- системой охраны;

- информационным стендом, отражающим порядок предоставления муниципальной услуги, перечень и образцы необходимых документов, время приёма заявителей должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу. 

2.11.4. Материально – технические условия предоставления муниципальной услуги, включая наличие необходимых помещений и оборудования, должны соответствовать федеральным государственным требованиям к условиям реализации основной общеобразовательной программы дошкольного образования, требованиям действующих Санитарно-эпидемиологических правил (СанПин), обеспечивать соблюдение действующих противопожарных норм, требований охраны труда.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.12.1. Оценка доступности муниципальной услуги для заявителей включает в себя следующие показатели:

- режим работы Управления по социальной политике и его структурных подразделений, приёма и выдачи документов, который должен быть удобен для заявителей;

- уровень информированности об осуществлении муниципальной услуги (наличие информации на официальных сайтах, на стендах, предоставление возможности получения информации при личном обращении, по телефону, по электронной почте).

2.12.2. Оценка качества муниципальной услуги для заявителей включает в себя следующие показатели:

- уровень заболеваемости воспитанников; 

- коэффициент здоровья детей (индекс здоровья);

- отсутствие выявленных нарушений санитарно-эпидемиологических норм и правил;

- обеспеченность воспитанников питанием;

- доля родителей (законных представителей), удовлетворённых качеством предоставляемой услуги;

- учёт мнения заявителей;

- отсутствие обоснованных жалоб со стороны родителей (законных представителей) обучающихся на действия работников образовательного учреждения.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур

при предоставлении муниципальной услуги

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- приём, регистрация и рассмотрение документов заявителя для зачисления ребёнка в дошкольное образовательное учреждение;

- зачисление ребёнка в дошкольное образовательное учреждение;

- организация деятельности дошкольного образовательного учреждения по содержанию и воспитанию воспитанников.

3.2. Приём, регистрация и рассмотрение документов заявителя для зачисления

ребёнка в дошкольное образовательное учреждение
3.2.1. Юридическим фактом для начала административной процедуры является наличие направления для зачисления ребёнка в дошкольное образовательное учреждение, выданного  Комиссией по распределению мест в муниципальных бюджетных дошкольных образовательных учреждениях городского округа Анадырь при Отделе образования, а также заявления о зачислении ребёнка в образовательное учреждение.

3.2.2. Приём и регистрация заявлений о зачислении ребёнка в образовательное учреждение осуществляется ответственным должностным лицом дошкольного образовательного учреждения. 

Копии предоставляемых документов должны быть заверены в установленном порядке или могут заверяться ответственным должностным лицом образовательного учреждения при сличении их с оригиналом. 

3.2.3. Документы, представленные заявителем для зачисления ребёнка в дошкольное образовательное учреждение, регистрируются через секретариат образовательного учреждения в Журнале приёма заявлений. Родителю (законному представителю) выдается документ, содержащий следующую информацию: входящий номер заявления о приёме в дошкольное образовательное учреждение; перечень представленных документов и отметка об их получении, заверенная подписью должностного лица образовательного учреждения, ответственного за приём документов, и печатью дошкольного образовательного учреждения; контактные телефоны образовательного учреждения для получения необходимой информации по вопросам предоставления муниципальной услуги. Максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут.

3.2.4. Ответственное должностное лицо дошкольного образовательного учреждения осуществляет проверку наличия документов, необходимых для зачисления в образовательное учреждение, в порядке делопроизводства передаёт зарегистрированное заявление руководителю дошкольного образовательного учреждения. Максимальный срок выполнения действия составляет один рабочий день.

3.3. Зачисление ребёнка в дошкольное образовательное учреждение

3.3.1. Решение о зачислении ребёнка в дошкольное образовательное учреждение принимается руководителем дошкольного образовательного учреждения по результатам рассмотрения заявления о приёме и иных представленных заявителем документов в день обращения.

Датой принятия к рассмотрению заявления о зачислении ребёнка в дошкольное образовательное учреждение считается дата регистрации документа в Журнале регистрации поступивших заявлений.

Зачисление ребёнка в списки воспитанников дошкольного образовательного учреждения осуществляется на основании приказа руководителя дошкольного образовательного учреждения.

3.3.2. При зачислении ребенка в дошкольное образовательное учреждение последнее знакомит родителей (законных представителей) с Уставом образовательного учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, основными образовательными программами, реализуемыми дошкольным образовательным учреждением, и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса, а также заключает с родителями (законными представителями) договор, включающий в себя взаимные права, обязанности и ответственность сторон, возникающие в процессе содержания, воспитания, развития и оздоровления детей.

Факт ознакомления родителей (законных представителей) ребёнка с документами, регламентирующими организацию образовательного процесса, фиксируется в заявлении о приёме и заверяется личной подписью родителей (законных представителей) ребёнка. 

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

3.3.3. На каждого ребёнка, принятого в дошкольное образовательное учреждение, заводится личное дело, в котором хранятся все документы, представленные родителями (законными представителями) ребёнка. 

3.3.4. При переходе ребёнка из одного дошкольного образовательного учреждения в другое руководителем образовательного учреждения принимается решение о зачислении ребёнка в списки воспитанников на основании личного дела ребёнка, надлежащим образом заверенного руководителем предыдущего дошкольного образовательного учреждения, медицинской карты ребёнка.
3.4. Организация деятельности дошкольного образовательного учреждения

по содержанию и воспитанию воспитанников

3.4.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляет персонал дошкольного образовательного учреждения в соответствии со штатным расписанием. Ответственный за оказание муниципальной услуги – руководитель дошкольного образовательного учреждения (заведующий).

3.4.2. Содержание и воспитание воспитанников в дошкольных образовательных учреждениях осуществляется в группах общеразвивающей, компенсирующей, комбинированной и оздоровительной направленности в соответствии с образовательной программой дошкольного образовательного учреждения.

В группах компенсирующей направленности осуществляется содержание и воспитание детей с ограниченными возможностями здоровья с учётом особенностей психофизического развития и возможностей детей, квалифицированная коррекция недостатков в физическом и (или) психическом развитии воспитанников.

В группах комбинированной направленности осуществляется совместное содержание и  воспитание  здоровых детей и детей с ограниченными возможностями здоровья с учётом особенностей психофизического развития и возможностей детей.

В группах оздоровительной направленности осуществляется содержание и воспитание часто болеющих детей, детей с туберкулёзной интоксикацией и других категорий детей, а также комплекс санитарно-гигиенических, профилактических, оздоровительных мероприятий и процедур. 

3.4.3. Содержание образовательно-воспитательной деятельности определяется основной общеобразовательной программой дошкольного образовательного учреждения, разрабатываемой образовательным учреждением самостоятельно на основе примерной основной общеобразовательной программы дошкольного образования в соответствии с федеральными государственными требованиями к структуре основной общеобразовательной программы дошкольного образования и условиям её реализации.

3.4.4. Организация воспитания детей осуществляется в соответствии с образовательными программами и расписанием занятий (организованной образовательной деятельности воспитанников). Режим организованной образовательной деятельности воспитанников определяется Уставом образовательного учреждения на основе рекомендаций, согласованных с органами здравоохранения.

3.4.5. Образовательное учреждение создает воспитанникам с ограниченными возможностями здоровья условия для образования и воспитания, коррекции нарушений развития и социальной адаптации на основе специальных педагогических подходов.

3.4.6. Организация питания в дошкольном образовательном учреждении возлагается на образовательное учреждение. В дошкольном образовательном учреждении предусматривается помещение для питания воспитанников.

3.4.7. Медицинское обслуживание воспитанников дошкольного образовательного учреждения обеспечивается медицинским персоналом, закреплённым за образовательным учреждением Государственным бюджетным учреждением здравоохранения «Чукотская окружная больница». Медицинский персонал наряду с администрацией дошкольного образовательного учреждения несёт ответственность за здоровье и физическое развитие детей, проведение лечебно - профилактических мероприятий, соблюдение санитарно – гигиенических норм, режима и обеспечение качества питания. Дошкольное образовательное учреждение предоставляет помещение с соответствующими условиями для работы медицинского персонала, осуществляет контроль его работы в целях охраны и укрепления здоровья детей и работников образовательного учреждения.

3.4.8. Взаимоотношения между дошкольным образовательным учреждением и родителями (законными представителями) воспитанников регулируются договором, включающим в себя взаимные права, обязанности и ответственность сторон, возникающие в процессе воспитания, развития, присмотра, ухода и оздоровления детей, длительность пребывания ребёнка в образовательном учреждении, а также расчёт размера платы, взимаемой с родителей (законных представителей) за содержание ребёнка в дошкольном образовательном учреждении. Договор, заключаемый между образовательным учреждением и родителями (законными представителями) воспитанников, не может ограничивать установленные законом права сторон.

3.4.9. Блок - схема предоставления муниципальной услуги приводится в Приложении 3 к настоящему административному регламенту.

IV. Порядок и форма контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Внешний контроль за полнотой и качеством организации предоставления муниципальной услуги, за соблюдением и исполнением специалистами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником Управления по социальной политике.

4.2. Текущий контроль за организацией предоставления муниципальной услуги, за соблюдением и исполнением руководителем образовательного учреждения положений настоящего административного регламента осуществляется по поручению начальника Управления по социальной политике Отделом образования путём формирования и организации деятельности комиссии из числа специалистов Отдела образования. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником Управления по социальной политике. 

Контроль за исполнением положений настоящего административного регламента может также осуществляться по факту обращения получателя муниципальной услуги. 

4.3. Оперативный контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляет руководитель дошкольного образовательного учреждения на основании плана работы образовательного учреждения путём проведения выборочных проверок соблюдения исполнителями положений настоящего административного регламента. 

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия из числа педагогических работников дошкольного образовательного учреждения и представителей родительской общественности. 

4.4. Результаты деятельности комиссий оформляются в виде актов (справок), в которых отмечаются недостатки в предоставлении муниципальной услуги и предложения по их устранению. 

4.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя выявление и устранение нарушений при рассмотрении, принятии решений и подготовке ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Управления по социальной политике, специалистов Отдела образования, должностных лиц дошкольного образовательного учреждения, участвующих в предоставлении  муниципальной услуги.

4.6. Должностные лица, специалисты, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за полноту и качество оказания муниципальной услуги, за соблюдение и исполнение положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.7.  В случае выявления нарушений положений настоящего административного регламента виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок

обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также муниципальных служащих, должностных лиц

5.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципальных служащих, должностных лиц, а также принимаемого ими решения при оказании муниципальной услуги, в том числе с использованием средств сети Интернет http://www.adm.anadyr.ru:

- муниципальными служащими Управления по социальной политике, специалистами Отдела образования, должностными лицами дошкольного образовательного учреждения - заместителю Главы Администрации городского округа Анадырь - начальнику Управления по социальной политике;

- начальником Управления по социальной политике – Главе Администрации городского округа Анадырь.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является отказ в предоставлении муниципальной услуги, предоставление муниципальной услуги ненадлежащего качества, неисполнение исполнителем муниципальной услуги. 

5.3. В письменном обращении заявитель в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего должностного лица, а также фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя, полное наименование для юридического лица, почтовый адрес или адрес электронной почты, по которому должны быть направлены ответ либо уведомление о переадресации обращения, излагается суть обращения, ставится личная подпись заинтересованного лица и дата.

5.4. Исчерпывающим перечнем оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не даётся:

- в жалобе не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи;

- текст жалобы не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, а также сообщается по телефону или факсимильной связи, по электронной почте (при наличии такой информации и если указанные данные поддаются прочтению);

- жалоба повторяет текст предыдущего обращения, на которое заинтересованному лицу давался письменный ответ по существу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. В случае поступления такой жалобы заинтересованному лицу направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов.

5.5. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление письменного обращения с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе оказания муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента (далее – жалоба).

5.6. Срок рассмотрения жалобы (претензии) устанавливается в количестве 30-ти  календарных дней.

Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением.

5.7. Заинтересованные лица могут обжаловать в судебном порядке действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе в порядке досудебного обжалования, в установленном законодательством Российской Федерации порядке в соответствии с подведомственностью дел, установленной процессуальным законодательством Российской Федерации.

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ 1

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Содержание и воспитание воспитанников»


Сведения

о должностных лицах муниципальных бюджетных дошкольных образовательных учреждений городского округа Анадырь, ответственных за непосредственное предоставление

муниципальной услуги

	№ п/п
	Образовательное

учреждение
	ФИО

руководителя

(заведующего)
	Адрес
	Контактная

информация

	1
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад комбинированного вида «Золотой ключик» города Анадыря»
	Мельникова

Лидия 

Викторовна
	г. Анадырь, 

ул. Горького, 

дом 8
	т. 8 (42722) 2- 29- 44 
zolotoy_anadyr@rambler.ru

	2
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад комбинированного вида «Сказка» города Анадыря»
	Дуньчик 

Инна 

Александровна
	г. Анадырь, 

ул. Беринга, 

дом 7 (корпус №1);

ул. Строителей, дом 7 (корпус № 2)
	т. 8 (42722) 2-13-02, 2-13-96 

 DSskazka@yandex.ru

	3
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад общеразвивающего вида «Ладушки» города Анадыря»
	Постнова

Юлия

Викторовна
	г. Анадырь, 

ул. Тевлянто, 

дом 15
	т.8 (42722) 2-62-45

Laduschki87region@yandex.ru

	4
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад общеразвивающего вида «Парус» города Анадыря»
	Сагатаева

Оксана 

Тимофеевна
	г. Анадырь, 

ул. Ленина, 

дом 49
	т.8 (42722) 2-03-56, 2-01-35

sadparus@gmail.com

	5
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад «Оленёнок» села Тавайваам»
	Юрах

Наталия

Владимировна
	с. Тавайваам, 

ул. Колхозная, 

дом 4
	т.8 (42722) 2-41 – 64
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по предоставлению муниципальной услуги

«Содержание и воспитание воспитанников»


Заявление

о зачислении ребёнка в образовательное учреждение

	Заведующему ____________________________

_________________________________________    

наименование образовательного учреждения

_________________________________________

ФИО заведующего


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу зачислить в ______ группу  дошкольного образовательного учреждения моего ребёнка _____

_____________________________________________________________________________________

ФИО ребёнка

Дата рождения ребёнка:  «__________» _____________________________ 20________ г.

Место рождения ребёнка:  ______________________________________________________________

Свидетельство о рождении ребёнка: серия _________________, № ___________________,

Выдан(о) _____________________________________________________________________________

«_____________» _____________________________ 20_________г.

Адрес регистрации ребёнка: _____________________________________________________________

Адрес проживания ребёнка: _____________________________________________________________

Заявители на предоставление муниципальной услуги:

Мать ребёнка (ФИО): ___________________________________________________________________                                                                                 

Место работы: ________________________________________________________________________

Контактные телефоны: _________________________________________________________________

Отец ребёнка (ФИО): ___________________________________________________________________

Место работы: ________________________________________________________________________

Контактные телефоны: _________________________________________________________________

Иной законный представитель ребёнка (ФИО) ______________________________________________

Место работы: ________________________________________________________________________

Контактные телефоны: _________________________________________________________________

Ознакомление с документами, регламентирующими организацию образовательного процесса, а также согласие на обработку своих персональных данных и персональных данных ребёнка подтверждаю.

Дата _______________________                                                Подпись __________________________
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Блок-схема

предоставления муниципальной услуги по содержанию и воспитанию воспитанников
















Получение направления Комиссии по распределению мест 


в муниципальные бюджетные дошкольные образовательные учреждения городского округа Анадырь для зачисления ребёнка в дошкольное образовательное учреждение 


(отдел образования Управления по социальной политике Администрации городского округа Анадырь)





Приём, регистрация и рассмотрение документов руководителем дошкольного образовательного учреждения для зачисления ребёнка в списочный состав воспитанников образовательного учреждения








Да





Нет





Проверка заявления и представленных документов


 на соответствие требованиям п.2.6.1.


Регламента  








Направление заявителю мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги





Рассмотрение 


заявления по существу





Издание руководителем  образовательного учреждения приказа о зачислении 


ребёнка в дошкольное образовательное учреждение





Выдача заявителю документа, 


содержащего перечень предоставленных документов, контактные телефоны дошкольного образовательного учреждения для получения необходимой информации по вопросам предоставления 


муниципальной услуги





Организация деятельности дошкольного образовательного учреждения 


по содержанию и воспитанию воспитанников
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