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администрация  снежинского  городского  округа

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

                             [image: image1.jpg]



от ___________________(______

Об утверждении административного 

регламента предоставления муниципальной 

услуги по приему заявлений, постановке на учет 

и зачислению детей в муниципальные дошкольные 

образовательные учреждения, реализующие 

основную общеобразовательную программу 

дошкольного образования


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь статьями 40, 41 муниципального образования «Город Снежинск»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:


1.Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные дошкольные образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования»


2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Известия Собрания депутатов и администрации города Снежинска».  


3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Снежинского городского округа                  С. В. Кириллова. 

Глава администрации 

Снежинского городского округа

    

   В. Б. Абакулов

СОГЛАСОВАНО

Начальник правового управления                        

А.А.Воронов

Заместитель главы администрации                   

С.В.Кириллов 

Начальник Управления образования       


Б.М.Беккер   


Рассылка:

в дело   – 2 экз.


Упр.образования  – 1 экз.

А.Н.Мухитдинов 22120

зам.начальника Упр.образования

га 1  09.02.2012
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   ПРИЛОЖЕНИЕ 

 






к постановлению администрации 








 Снежинского городского округа 

 





    
     от ____________ № _____

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, 

постановка на учет и зачисление детей в муниципальные дошкольные образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования»





1. Общие положения


1.1.Административный регламент  предоставления Управлением образования муниципальной услуги  по приему заявлений, постановки ни учет и зачисления детей в муниципальные дошкольные образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (далее – административный регламент) разработан в целях  повышения  оперативности и качества предоставляемой гражданам (далее – заявитель) услуги, создания комфортных отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков  и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении  полномочий по предоставлению данной услуги, снижения количества взаимодействий заявителей с должностными лицами.


1.2.Основанием для разработки и утверждения административного регламента является:


-Федеральный закон от  27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;


-постановление администрации Снежинского городского округа от 24.05.2011 г. № 570 «Об утверждении Порядка разработки, утверждения и проведения экспертизы  административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрации города Снежинска»

1.3. Основные понятия и термины, используемые в тексте административного регламента:

- Регламент – Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные дошкольные образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования».
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- Управление – Управление образования. 

- МДОУ – муниципальные дошкольные образовательные учреждения города Снежинска (перечень – приложение 1 к Регламенту).


- Заявитель – родитель (законный представитель) детей дошкольного возраста.


1.4..Информация об административном регламенте и предоставляемой  муниципальной услуге, размещена на официальном сайте органов местного самоуправления муниципального образования «Город Снежинск»  www.redhouse.snz.ru

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные дошкольные образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования» (далее – муниципальная услуга).

Орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги, – Управление образования. Ответственными исполнителями муниципальной услуги являются муниципальные дошкольные образовательные учреждения города Снежинска.

Полномочия Управления образования по предоставлению муниципальной услуги определены Положением о муниципальном казенном учреждении «Управление образования города Снежинска», утвержденным решением Собрания депутатов города Снежинска от 26.05.2011 № 94. 

2.2. Предоставление муниципальной услуги непосредственно осуществляет Управление. Информация о месте нахождения Управления, ответственного за организацию предоставления муниципальной услуги: 456770, Челябинская область, город Снежинск, ул. Ленина, дом 26;

график работы: 

понедельник – пятница – с 8.00 до 17.00, 

перерыв – с 12.00 до 13.00, 

выходные дни – суббота, воскресенье. 

Электронный адрес: snezh@edu.snz.ru
Сайт муниципального образования «Город Снежинск» Челябинской  области: www.redhouse.snz.ru
Номера телефонов, по которым производится информирование о порядке исполнения муниципальной услуги, размещены на сайте edusnz.vega-int.ru и в приложении 2 к Регламенту.

Сведения о местах нахождения, номерах телефонов для справок, адресах Интернет-сайтов и электронной почты образовательных 
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учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, размещены на сайте edusnz.vega-int.ru и в приложении 1 к Регламенту.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- постановка на учет ребёнка в МДОУ, расположенные на территории города Снежинска;

- выдача уведомления о включении ребенка в список очередности на получение места в МДОУ;

- зачисление ребёнка в МДОУ, расположенный на территории города Снежинска.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: 

1) постановка на очередь в детский сад – в день подачи заявления;

2) выдача уведомления о постановке на очередь – в течение 15 минут после регистрации заявления; 

3) зачисление в МДОУ – ежегодно с 01 июня или в течение года по мере появления свободных мест в детских садах.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

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

- Конституция Российской Федерации;

- Закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании»;

- Федеральный закон от 31.05.2002 № 62-ФЗ «О гражданстве Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 19.12.1993 № 4530-I «О вынужденных переселенцах»;

- Федеральный закон от 25.07.2002 № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации  предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Типовое положение об образовательном учреждении для детей дошкольного и младшего школьного возраста, утвержденное постановлением Правительства Российской Федерации от 19.09.1997 № 1204;

- Типовое положение о дошкольном образовательном учреждении, утвержденное постановлением Правительства Российской Федерации от 12.09.2008 № 666;

- Закон Челябинской области «О дополнительных мерах социальной - поддержки семей, имеющих детей, в Челябинской области», утвержденный 15.12.2011 № 251-ЗО;


-  Закон Челябинской области «О внесении изменений в Закон Челябинской области «О мерах социальной поддержки детей-сирот и 
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детей, оставшихся без попечения родителей, вознаграждении, причитающемся приемному родителю, и социальных гарантиях приемной семье», утвержденный 28.04.2011 № 108-ЗО
           - Устав муниципального образования «Город Снежинск»;  
 - Постановление администрации Снежинского городского округа от 24.05.2011 № 570 «Об утверждении Порядка разработки, утверждения и проведения экспертизы административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией города Снежинска»;

- иные правовые акты  Российской Федерации, регламентирующие правоотношения в сфере организации предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, дошкольного и дополнительного образования.

2.6. Для получения муниципальной услуги необходимо представить следующие документы:

- паспорт гражданина РФ;

- свидетельство о рождении ребенка;

- справку о регистрации ребенка в городе Снежинске;

- заключение врачебной (ясельной) комиссии ФГБУЗ ЦМСЧ № 15 ФМБА России;

- документы, подтверждающие льготные основания для приема ребенка в дошкольное образовательное учреждение.

2.7. Основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- отсутствие у МДОУ лицензии на осуществление образовательной деятельности;

- отсутствие свободного места в МДОУ;

- наличие у ребёнка медицинских показаний, препятствующих его пребыванию в МДОУ данного вида;

- при недостижении ребёнком на 01 сентября текущего года возраста одиннадцати месяцев 29 дней (за исключением приема в МБДОУ № 3);

- по достижении ребёнком школьного возраста (6 лет 11 месяцев 29 дней) на 01 сентября текущего года (в соответствии с письмом Министерства образования Российской Федерации от 21.03.2003 № 03-51-57ин/13-03 «Рекомендации по организации приема в первый класс»).

2.8. Приостановление предоставления муниципальной услуги возможно в случае возникновения форс-мажорных обстоятельств на срок, достаточный для устранения их последствий.

2.9. Управление осуществляет предоставление муниципальной услуги бесплатно.

2.10. Время ожидания заявителя в очереди для получения муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.11. Максимальный срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги – не более 30 минут.

Максимальный срок ожидания результатов предоставления муниципальной услуги – до 31 августа текущего года.
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Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, обязан принять все необходимые меры для предоставления полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости – с привлечением других специалистов. 

2.12. Здание, в котором расположено Управление, оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга.

2.13. Центральный вход в здание Управления оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании Управления и графике его работы.

2.14. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга:

1) соответствуют установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам;

2) имеют туалет со свободным доступом к нему в рабочее время;

3) включают места для ожидания, оборудованные стульями (не менее 5 мест), места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также места приема заявителей;

4) имеют места для информирования и заполнения необходимых документов, оборудованные информационными стендами, стульями и 

столами для оформления документов, обеспеченные образцами заполнения документов, бланками запросов и необходимыми канцелярскими принадлежностями;

5) имеют информационный стенд с размещенной информацией:

· перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· формой запроса о предоставлении муниципальной услуги и образец его заполнения;

· перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

· сведениями об оплате за предоставление муниципальной услуги;

· блок-схемами административного процесса по предоставлению муниципальной услуги;

· извлечениями из регламента.


2.15. Прием заявителей осуществляется в служебном кабинете соответствующих должностных лиц.


2.16. Кабинет приема заявителей оборудован информационными табличками с указанием:

1) номера кабинета;

2) фамилии, имени, отчества и должности специалиста;

3) графика приема.
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2.17. Рабочее место должностного лица оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством.


2.18. Должностные лица, осуществляющие прием, обеспечены личными идентификационными карточками и настольными табличками.


2.19. Места для приема заявителей снабжены стулом, имеют место для письма и раскладки документов.


2.20. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.


2.21. Предусмотрена возможность беспрепятственной эвакуации всех заявителей и должностных лиц из помещения в случае возникновения чрезвычайной ситуации.


2.22. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

2.22.1. Информация о правилах предоставления муниципальной      услуги предоставляется бесплатно.

2.22.2. Информацию о порядке предоставления муниципальной   услуги можно получить:

1) непосредственно в Управлении при личном или письменном  обращении по адресу: город Снежинск, улица Ленина, 26;

2)  по электронной почте: snez@edu.snz.ru;
3) по телефону: 8 (35146) 32738 или 8 (35146) 22120;
4) в информационно-коммуникационной сети Интернет на сайте: edusnz.vega-int.ru;
5) на едином портале государственных и муниципальных услуг.
2.23. Должностные лица Управления осуществляют прием    запросов и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, в соответствии со следующим графиком:


понедельник – пятница –  с 9.00 до 12.00
   с 13.00 до 18.00.

2.24. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги   может публиковаться в средствах массовой информации и в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.п.).


2.25. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на едином портале государственных и муниципальных услуг.


2.26. Консультации по вопросам предоставления муниципальной    услуги осуществляются должностными лицами Управления, предоставляющими муниципальную услугу.  
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2.27. Консультации предоставляются по следующим вопросам:
1)  время и порядок приема запросов о предоставлении муниципальной услуги;
2)  порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;
3)  порядок обжалования действий (бездействий) и решений, принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.28. Консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.


2.29. При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностные лица Управления подробно и в вежливой форме информируют заявителя по интересующим его вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании структурного подразделения Управления, в которое позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего звонок.


2.30. При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован на другое должностное лицо, либо обратившемуся заявителю должен быть сообщен номер телефона, по которому он может получить необходимую информацию.


2.31. С момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги при личном обращении в Управление, либо посредством телефонной связи или электронной почты.

Для получения заявителем сведений о ходе предоставления муниципальной услуги ему сообщается ее дата и номер полученной при подаче запроса. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (на какой стадии выполнения какой административной процедуры) находится рассмотрение запроса.
2.32. Показатели доступности и качества:

- своевременность предоставления услуги;

- полнота предоставления услуги;

- доступность услуги для всех категорий заявителей, в том числе для лиц с ограниченными физическими возможностями.

2.33. Муниципальная услуга не оказывается в многофункциональном центре.

2.34.  Для предоставления муниципальной  услуги в электронной форме информация о приеме заявлений, постановке на учет и зачислении детей в МДОУ размещена на сайте edusnz.vega-int.ru в разделе «Дошкольное образование». Доступ к информации свободный.
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3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.

3.1. Процесс получения муниципальной услуги включает в себя ряд процедур:

- прием (регистрация) заявления у Заявителя;

- постановка  ребёнка на учёт для зачисления в МДОУ;

- рассмотрение заявления;

- зачисление в МДОУ;

- выдача результата (письмо-уведомление) предоставления муниципальной услуги;

- информирование Заявителя об отказе в приёме заявления.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 3 к Регламенту.

Предоставление муниципальной услуги осуществляет персонал МДОУ в соответствии со штатным расписанием, соответствующим типу и виду МДОУ. Ответственный за оказание муниципальной услуги – руководитель МДОУ.

3.2. Управление образования формирует общий банк данных о детях, нуждающихся в предоставлении места в МДОУ. 

3.3. Руководители  МДОУ проводят регистрацию направленных в них детей по утвержденным начальником Управления спискам и 

письмам-уведомлениям для родителей (законных представителей).

3.4. Заявления  от родителей (законных представителей) о выделении места в МДОУ с приложением документов, подтверждающих льготу на первоочередное зачисление в дошкольное образовательное учреждение, регистрируются специалистом по комплектованию Управления по дате их подачи в журнале регистрации заявлений родителей (законных представителей) о выделении места в МДОУ (далее – журнал регистрации заявлений) по форме согласно приложению 4 к Регламенту. 

Журнал регистрации заявлений ведется на бумажном и электронном носителях.

Журнал регистрации заявлений на бумажном носителе должен быть прошнурован, пронумерован и скреплен печатью и подписью начальника Управления.

3.5. В Управлении формируются и ведутся следующие списки очередности:

-  внеочередной (в месячный срок) – для учета детей, родители (законные представители) которых имеют право на внеочередное  предоставление их детям мест в МДОУ согласно действующему законодательству;





9

- первоочередной (при наличии мест) – для учета детей, родители (законные представители) которых имеют право на первоочередное  предоставление их детям мест в МДОУ согласно действующему законодательству;

- общий – для учета детей, родители (законные представители) которых не имеют права на первоочередное  предоставление их детям  мест в МДОУ.

3.6. В день подачи родителями (законными представителями) заявления дети включаются в соответствующие списки очередности по дате подачи этого заявления и входящему регистрационному номеру.

Родителям(законным представителям) вручается уведомление о включении ребенка в список очередности на получение места в МДОУ по форме согласно приложению 5 к Регламенту с указанием индивидуального кода ребенка, который будет использоваться при размещении информации о комплектовании МДОУ на информационном стенде в помещении и на официальном интернет-сайте Управления.

Индивидуальный код ребенка (далее по тексту – ИКР) включает в себя входящий регистрационный номер, дату подачи заявления родителями (законными представителями), вид списка очередности, номер МДОУ.

3.7. Списки очередности ежегодно составляются на бумажном и электронном носителях и обновляются по состоянию на 01 сентября текущего года.

3.8.  Исключение ребенка из списка очередности производится в следующих случаях:

- по заявлению родителей (законных представителей);

- при достижении ребенком на 01 сентября текущего года возраста               6 лет 11 месяцев 29 дней.

3.9. В случае утраты или возникновения права на льготу родители (законные представители) сообщают об этом в Управление в течение 5 рабочих дней со дня утраты (возникновения) указанного права.

При утрате (возникновении) у родителей (законных представителей) права на льготу (с предоставлением подтверждающего документа, предусмотренного действующим законодательством) и уведомлении об этом Управления, дети переводятся в соответствующий список очередности по дате подачи  заявления (дата первичного обращения) и входящему регистрационному номеру.

3.10. Распределение мест в МДОУ осуществляется в соответствии со списками очередности по возрастным категориям, по дате подачи родителями (законными представителями) заявлений и входящему регистрационному номеру в следующем порядке:

 вне очереди – в соответствии с льготным списком;
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 в первую очередь – в соответствии с льготным списком;

 во вторую очередь – в соответствии с общим списком.

3.11. 01 сентября текущего года специалист по комплектованию Управления составляет списки детей, зачисленных в МДОУ на новый учебный год, списки проверяются и утверждаются комиссией по распределению мест в МДОУ, состав и порядок работы которой определяется приказом начальника Управления. 

3.12. Родители (законные представители) в любое время вправе отказаться от получения места в МДОУ путем подачи соответствующего заявления на имя начальника Управления (приложение 6 к Регламенту).
3.13. При высвобождении мест в МДОУ в течение текущего года комиссия по распределению мест в МДОУ принимает решение о распределении высвобождающихся мест в соответствии со списками очередности. 


4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

4.1. Мероприятия по контролю за предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме плановых и оперативных проверок.

Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Управления на текущий год.

Оперативные проверки проводятся в случае поступления в Управление обращений физических или юридических лиц с жалобами на

нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.

4.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется заместителем начальника Управления, курирующим вопросы дошкольного образования Управления.

4.3. Для проведения проверки Управлением создается комиссия в составе председателя и членов комиссии. Число членов комиссии по проверке не может быть менее 3 человек.

4.4. К проверкам могут привлекаться специалисты Управления, работники органов местного самоуправления, работники МДОУ, прошедшие соответствующую подготовку, а также других служб, осуществляющих функции контроля и надзора на территории города Снежинска.

4.5. Для выбора МДОУ, включаемых в план-график контрольной деятельности, используются следующие критерии:

- дата проведения последнего планового мероприятия по контролю в отношении данного МДОУ;

- количество выявленных нарушений законодательства в области образования за предшествующий 5-летний период, полнота и своевременность устранения выявленных нарушений.
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4.6. При проведении мероприятия по контролю у руководителей МДОУ могут быть затребованы следующие документы и материалы:

-
лицензия на право ведения образовательной деятельности;

-
документы, регламентирующие структуру управления деятельностью МДОУ;

-
документы, регламентирующие прием в МДОУ;

-
документы, регламентирующие осуществление образовательного процесса;

-
документы, регламентирующие отчисление воспитанников из МДОУ;

-
документы, регламентирующие деятельность МДОУ в части охраны и укрепления здоровья воспитанников;

-
документы, регламентирующие деятельность педагогических организаций (объединений), методических объединений, повышение квалификации педагогических работников;

-
иные локальные акты, изданные в пределах компетенции МДОУ.

4.7. Контроль осуществляется на основании приказа начальника Управления.

4.8. Результаты проверки предоставления муниципальной услуги доводятся до руководителей МДОУ в письменной форме. 

4.9. Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений Регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Управления, предоставляющего муниципальную услугу, а также работников Управления при предоставлении муниципальной услуги.

 
5.1. Заявители могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего  административного  регламента (далее - жалоба), устно или письменно как к начальнику Управления образования, так и к главе администрации, либо его заместителю, курирующему вопросы  образования. 


В письменной жалобе  рекомендуется указать:


- фамилию, имя, отчество заявителя (а также фамилию, имя, отчество уполномоченного представителя, в случае обращения с жалобой представителя);


- почтовый адрес и контактные телефоны;

-предмет жалобы.
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Письменная жалоба должна быть подписана лично заявителем или его представителем. Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать оскорбительных выражений.

Письменная жалоба должна  быть рассмотрена в течение 30 дней с момента ее поступления.


Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных специалистов, не могут направляться для рассмотрения этим специалистам. Повторные обращения по ранее уже рассмотренному вопросу не рассматриваются. В случае поступления повторных обращений  заявителю направляется уведомление о ранее данных ответах.


Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, к специалисту, допустившему нарушения, применяются меры  ответственности, предусмотренные действующим законодательством.

Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, предпринятых в соответствии с принятым решением.


Обращение заявителя считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращении вопросов.


При несогласии с принятым по жалобе решением заявитель вправе обратиться с иском в судебные органы. 

ПРИЛОЖЕНИЕ 1 
 к административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка 

на учет и зачисление детей в муниципальные дошкольные 

образовательные учреждения, реализующие основную 

общеобразовательную программу дошкольного образования»




Перечень МДОУ города Снежинска

	№

п/п
	Наименование  МДОУ
	Фактический адрес МДОУ
	Телефоны МДОУ
	E-mail МДОУ

	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение Снежинского городского округа «Детский сад  общеразвивающего вида № 2»
	456770, Россия,     Челябинская  область, город  Снежинск,

ул. Дзержинского, 37
	8 (35146) 37083                 
	

	2.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад комбинированного вида                             № 3» 
	456770, Россия,    Челябинская  область,                      город Снежинск,                                  ул. Ленина, 6
	8 (35146) 32136
	

	3.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад  общеразвивающего вида 

№ 4»
	456770, Россия,       Челябинская  область,                       город Снежинск,                                     ул. Дзержинского, 8
	8 (35146) 32953              
	dou04.mmc74351.edusite.ru

	4.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад  общеразвивающего вида 

№ 5»
	456770, Россия,     Челябинская  область,                     город Снежинск,                                       ул. Васильева, 30
	8 (35146) 32062
	dou05.mmc74351.edusite.ru

	5.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад комбинированного вида 

 № 6»
	456770, Россия,         Челябинская  область,                    город  Снежинск,                                   ул. Зеленая,  6
	8 (35146) 32356      
	dou06.mmc74351.edusite.ru

	6.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад  общеразвивающего вида 

№ 7»
	456770, Россия,                       Челябинская  область,                     город Снежинск,                                            ул. Свердлова, 28
	8 (35146) 32991
	

	7.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад  компенсирующего вида 

№ 8»
	456770, Россия,           Челябинская  область,                     город Снежинск,                                            ул. Ленина, 24
	8 (35146) 32592
	

	8.
	Муниципальное бюджетное  дошкольное образовательное учреждение «Детский сад комбинированного вида № 9» 
	456770, Россия,            Челябинская  область,                  город Снежинск,                            ул. Кирова, 1
	8 (35146) 21185
	

	9.
	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение Снежинского городского округа «Детский сад комбинированного вида  

№ 13» 
	456770, Россия,                      Челябинская  область,                 город Снежинск,                             ул. Чуйкова, 14
	8 (35146) 72251                 
	madou13.vega-int.ru

	10.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад комбинированного вида  

№ 14» 
	456770, Россия,             Челябинская область,              город Снежинск,                              ул. Свердлова, 27
	8 (35146) 32572    
	montessori-snz.ru/

	11.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад комбинированного вида  № 15» 
	456770, Россия,           Челябинская область,                  город Снежинск,                                ул. Ломинского, 15
	8 (35146) 71497
	

	12.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад  общеразвивающего вида № 18»
	456770, Россия,             Челябинская область,                   город Снежинск,                               ул. Дзержинского, 34
	8 (35146) 37164                
	

	13.
	 Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад  общеразвивающего вида № 20»
	456770, Россия,          Челябинская область,                 город Снежинск,                                 ул. 40 лет Октября, 32
	8 (35146) 35583
	

	14.
	 Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад  компенсирующего вида № 21»
	456770, Россия,          Челябинская область,                    город Снежинск,                          ул. Васильева, 33
	8 (35146) 39543
	

	15.
	 Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад комбинированного вида  № 23» 
	456770, Россия,           Челябинская область,                    город Снежинск,                                         ул. Васильева, 42
	8 (35146) 32097
	

	16.
	 Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад  компенсирующего вида № 24»
	456770, Россия,            Челябинская область,                  город Снежинск,                                 ул. 40 лет Октября, 22
	8 (35146) 32909                
	

	17.
	 Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад  компенсирующего вида № 25»
	456770, Россия,                     Челябинская область,                   город Снежинск,                         ул. Ленина, 17-а
	8 (35146) 32982
	

	18.
	 Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад  компенсирующего вида № 26»
	456770, Россия,                            Челябинская область,                  город Снежинск,                          ул. Победы, 20
	8 (35146) 23554
	

	19.
	 Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад  общеразвивающего вида № 27»
	456770, Россия,                            Челябинская область,                 город Снежинск,                         ул. Свердлова, 19-а
	8 (35146) 32542
	

	20.
	 Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад  общеразвивающего вида № 28»
	456770, Россия,                              Челябинская область,                  город Снежинск,                                ул. Васильева, 37
	8 (35146) 31547
	

	21.
	 Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение Снежинского городского округа «Детский сад  компенсирующего вида № 29»
	456770, Россия,                               Челябинская  область,              город  Снежинск,                               ул. Ленина, 54
	8 (35146) 35767      
	dou29.mmc74351.edusite.ru

	22.
	 Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Центр развития ребенка - Детский сад  № 30»
	Россия,  456770,              Челябинская область,             город Снежинск,                            ул. Феоктистова, 40
	8 (35146) 24383                
	

	23.
	 Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение Снежинского городского округа «Детский сад  общеразвивающего вида № 31»
	Россия,  456770,        Челябинская область,          город Снежинск,          ул. Комсомольская,24
	8 (35146) 23636                 
	dou31.mmc74351.edusite.ru


ПРИЛОЖЕНИЕ 2 
 к административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка 

на учет и зачисление детей в муниципальные дошкольные 

образовательные учреждения, реализующие основную 

общеобразовательную программу дошкольного образования»




   Режим приема граждан




в Управлении образования 

Адрес Управления образования:

456670, Челябинская область, город Снежинск, ул. Ленина, дом 26

Телефоны:

- начальник Управления: 3-27-89;

- заместитель начальника Управления: 2-21-20; 

- специалист по комплектованию (дошкольное образование):                3-27-38; 

Адрес электронной почты Управления: snezh@edu.snz.ru
Часы работы: 

Начальник Управления образования

Заместитель начальника 

понедельник – пятница – с 08.00 до 17.00.

Перерыв:

с 12.00 до 13.00.

Часы работы специалиста по комплектованию:

понедельник – пятница с 09.00 до 18.00.

Перерыв:

с 12.00 до 13.00.

Запись на личный прием начальника Управления осуществляется через секретаря по телефону 3-27-89 ежедневно в указанные часы работы Управления образования.

    
ПРИЛОЖЕНИЕ 3 

 к административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка 

на учет и зачисление детей в муниципальные дошкольные 

образовательные учреждения, реализующие основную 

общеобразовательную программу дошкольного образования»


ПРИЛОЖЕНИЕ 4

 к административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка 

на учет и зачисление детей в муниципальные дошкольные 

образовательные учреждения, реализующие основную 

общеобразовательную программу дошкольного образования»

Журнал* регистрации общей очередности

	№

п/п
	Дата                                          регист-

рации

заявле-

ния
	ФИО

ребенка
	Дата

рожде-ния
	Домашний адрес,

телефон
	ФИО

родителей,

(законных представи-

телей)
	Предполагае-

мая дата поступ-ления по запросу родителей

(закон-

ных предста-вителей)
	Дата выдачи путевки в МДОУ

№_
	Рос-

пись в получе-

нии

путев-

ки
	Приме- чание

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


* журнал регистрации должен быть прошнурован, пронумерован и заверен печатью Управления
ПРИЛОЖЕНИЕ 5

 к административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка 

на учет и зачисление детей в муниципальные дошкольные 

образовательные учреждения, реализующие основную 

общеобразовательную программу дошкольного образования»

Журнал* регистрации льготной очередности**

	№

п/п
	Дата регист-рации

заявле-

ния
	Ф.И.О.

ребенка
	Дата

рожде-ния
	Домаш-

ний адрес,

телефон
	Ф.И.О.

родителей

(законных представи-

телей)
	Предпо-

лагаемая дата поступле-ния по запросу родителей

(закон-

ных предста-вителей)
	Льготы для

получения места

в МДОУ и основания для их предостав-

ления
	Дата

выдачи

путевки

в МДОУ

№___
	Роспись в получе-нии путевки
	Приме-чание

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


* журнал регистрации должен быть прошнурован, пронумерован и заверен печатью Управления
** отдельно по внеочередному и первоочередному приему

ПРИЛОЖЕНИЕ 6

 к административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка 

на учет и зачисление детей в муниципальные дошкольные 

образовательные учреждения, реализующие основную 

общеобразовательную программу дошкольного образования»

Журнал* регистрации поступления и отчисления

детей  МДОУ  № ____

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество ребенка
	Дата выдачи путевки Управлением образования
	Договор с родителями (законными представителями)

№ договора, дата
	Приказ о зачислении ребенка

№, дата
	Приказ об отчислении ребенка

№, дата

	
	
	
	
	
	



*журнал регистрации должен быть прошнурован, пронумерован и заверен печатью МДОУ






ПРИЛОЖЕНИЕ 7

к административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка 

на учет и зачисление детей в муниципальные дошкольные 

образовательные учреждения, реализующие основную 

общеобразовательную программу дошкольного образования»

Уведомление

о регистрации ребенка в журнале учета очередности 

на зачисление детей в МДОУ

(наименование МДОУ)

Номер уведомления ________________________________________________

Настоящее уведомление выдано ______________________________________

__________________________________________________________________

(Ф.И.О. родителя, законного представителя)

в том, что _________________________________________________________

(Ф.И.О. ребенка, дата рождения)

зарегистрирован (а) в журнале учета очередности на зачисление детей в МДОУ № ______,

« ​​​​​​​____  » _______________ _______ г. в _________________________ список

очередности под № ______________________________.

                                          (регистрационный номер)

Индивидуальный код ребенка (ИКР): _________________________________


ИКР будет использоваться при размещении информации о комплектовании муниципальных дошкольных образовательных учреждений на информационном стенде в помещении  и на официальном интернет-сайте Управления.


Для подтверждения потребности в зачислении ребенка в дошкольное учреждение, а также в случае изменения данных о ребенке и (или) родителях (законных представителях) родителю (законному представителю) предлагается повторно посетить  специалиста по комплектованию Управления (кааб. № 13-А)  в период с 01 марта т.г. по 01 апреля т.г.

Специалист по комплектованию 

Управления образования 

(исполняющий обязанности)                                                                            __________________/_____________________/ 

                                                                                        (подпись,                (Ф.И.О.)







печать)                   

 Дата составления и вручения уведомления                       « ____ » ___________ 20____ г.                                            

ПРИЛОЖЕНИЕ  8

 к административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка 

на учет и зачисление детей в муниципальные дошкольные 

образовательные учреждения, реализующие основную 

общеобразовательную программу дошкольного образования»

Форма списка распределения детей по каждому МДОУ

	№

п/п
	Ф.И.О.

ребенка
	Число

месяц

год

рожден.
	Домашний

адрес
	Социальные

показания

(если имеются)
	Дата подачи заявления

№ заявления
	Предпо- читаемое

МДОУ
	Подпись

родителя

(законного

представителя)

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


ПРИЛОЖЕНИЕ 9

 к административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка 

на учет и зачисление детей в муниципальные дошкольные 

образовательные учреждения, реализующие основную 

общеобразовательную программу дошкольного образования»

Форма персональной путевки по устройству ребенка в МДОУ






П У Т Е В К А










М_ДОУ №______

Фамилия, имя, отчество ребенка _____________________________________ 

_________________________________________________________________

Дата рождения ____________________________________________________ 

Ф.И.О. матери ____________________________________________________

Ф.И.О. отца _______________________________________________________

Место работы матери  ______________________________________________

Место работы отца _________________________________________________ 

Домашний адрес ___________________________________________________ 

Дата выдачи___________________________________ 

Подпись__________________________


Путевка действительна в течение 10 дней со дня выдачи

ПРИЛОЖЕНИЕ 10

 к административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка 

на учет и зачисление детей в муниципальные дошкольные 

образовательные учреждения, реализующие основную 

общеобразовательную программу дошкольного образования»

Форма направления на врачебную комиссию (ясельную комиссию) 

ФБГУЗ ЦМСЧ №15 ФМБА России

Направление

на медицинское обследование


Прошу обследовать ребенка ____________________________________

__________________________________________________________________

Дата рождения _____________________________________, проживающего по ул._____________________________________________________________

___________________ на предмет его устройства в дошкольное учреждение.

Дата направления___________________ 

Специалист Управления образования _________________________________

Заключение детской комиссии: __________________________________________________________________

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

Дата _______________________                               

Подпись врача __________________________


Направление действительно 20 дней

ПРИЛОЖЕНИЕ 11

 к административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка 

на учет и зачисление детей в муниципальные дошкольные 

образовательные учреждения, реализующие основную 

общеобразовательную программу дошкольного образования»

Письмо – уведомление для родителей (законных представителей)


Уважаемый (ая) ______________________________________________


Сообщаю о том, что Вашему ребенку ____________________________

__________________________________________________________________

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

выделено место в МДОУ №_____


Прошу Вас получить в Управлении образования (адрес: Ленина, 26, комната № 13-А) ___________________________________________________ 

    




               (дата, время)
направление на ясельную комиссию.

Направление на ясельную комиссию действительно 30 (тридцать) дней.

Справки по телефону: 3-27-38

____________________________

            (Ф.И.О. специалиста)

Начальник Управления
образования 



Б. М. Беккер

ПРИЛОЖЕНИЕ 12

 к административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка 

на учет и зачисление детей в муниципальные дошкольные 

образовательные учреждения, реализующие основную 

общеобразовательную программу дошкольного образования»

Уважаемый  Борис Михайлович!


Сообщаю Вам о том, что я отказываюсь от предоставленного места моему ребенку  ____________________________________________________





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

__________________________________________________________________

в МБДОУ (МАДОУ) _______________________________________________.


Прошу Вас по возможности предоставить место в МБДОУ (МАДОУ) ____________________.
«____»_____________201___г.


  ___________________

                                                                                               (подпись)

ПРИЛОЖЕНИЕ 13

 к административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка 

на учет и зачисление детей в муниципальные дошкольные 

образовательные учреждения, реализующие основную 

общеобразовательную программу дошкольного образования»

Форма отчета руководителей М_ДОУ о зачисленных детях












КОПИЯ

ПРИКАЗ


На основании путевки, выданной Управлением образования, и медицинской карты ребенка 


ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Зачислить ребенка __________________________________________,                                              «____» ___________ 201___года рождения, в группу №_______ __________возраста в МДОУ ________________________________________ с «_____» _______________ 201___ г.

Заведующий

____________________

 (______________)

Регистрация заявлений о приёме в Управлении по установленной форме





Передача списков детей в МДОУ, писем-уведомлений для родителей (законных представителей)





Выдача направления родителям (законным представителям) на врачебную (ясельную) комиссию





Утверждение списков распределения детей по каждому МДОУ





Приём заявлений и документов от родителей (законных представителей) о приёме ребёнка в МДОУ





Оформление персональных путевок на устройство детей в МДОУ





Зачисление ребёнка в МДОУ, издание приказа руководителем МДОУ 


о его зачислении





Получение отчетов от руководителей МДОУ о зачисленных детях



































