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МУНИЦИПАЛЬНОЕ  ОБРАЗОВАНИЕ

Ханты-Мансийского автономного округа -Югры

ГОРОДСКОЙ ОКРУГ  ГОРОД ПЫТЬ-ЯХ

Администрация города

 ПОСТАНОВЛЕНИЕ
От 15.12.2011









№ 291-па
О внесении изменения 
в постановление администрации города
от 25.08.2011 № 163-па
         В соответствии с  Федеральным Законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Федеральным законом                     от 09.02.2009 № 8-ФЗ  «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»,  постановлением администрации города от 08.10.2010 № 191-па «Об административных регламентах предоставления муниципальных услуг», в целях  повышения  качества исполнения и доступности муниципальной услуги, внести изменение в приложение к постановлению администрации города от 25.08.2011 № 163-па «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения,  реализующие основную образовательную программу  дошкольного образования (детские сады)»:
1. Приложение к постановлению изложить в следующей редакции (приложение).
2. Сектору по связям с общественными организациями и средствами массовой информации управления делами (Кулиш О.В.) опубликовать постановление в печатном средстве массовой информации «Официальный вестник».

3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.

4. Контроль за выполнением постановления возложить на первого заместителя главы администрации города Бойко В.П.
Глава

администрации города               



           Р.И.Стадлер
                                                                  
Приложение 
                                                                 
к постановлению администрации города  
                                  



 от 15.12.2011 № 291-па
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»
I. Общие положения

1.1 Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, создания необходимых условий для участников отношений, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении  муниципальной услуги.  
1.2 Предоставление муниципальной услуги  осуществляется в соответствии с:

-  
Конституцией  Российской  Федерации;  

-  
Конвенцией о правах ребенка, одобренной Генеральной Ассамблеей ООН                   
от  20.11.1989;
- 

Федеральным законом от 24.07.1998 № 124 – ФЗ «Об основных гарантиях прав 
ребенка в Российской Федерации»;

- 
Федеральным законом от 06.10.2003 № 131 – ФЗ «Об общих принципах 
организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- 
Федеральным законом от 10.07.1992 № 3266 – 1 «Об образовании»; 

-
Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения    
обращений граждан Российской Федерации»; 

-
Федеральным законом от 27.07.2010 № 210 «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг»;
- 
Федеральным законом от 27.07.2006 152-ФЗ «О персональных данных»;

- 
Федеральным законом от 07.02.2011 № 3 «О полиции»;

- 
Федеральным законом от 27.05.1998 № 76 «О статусе военнослужащих»;

- 
Федеральным законом от 24.04.2008 № 48 «Об опеке и попечительстве»;
-
Федеральным законом от 30.04.1999 № 82 «О гарантиях прав коренных 
малочисленных народов Российской Федерации»;
- 
Указом Президента Российской Федерации от 05.05.1992 № 431 «О мерах по 
социальной поддержке многодетных семей»;
- 
Указом Президента Российской Федерации от 02.10.1992 № 1157                                 
«О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов»;
- 

постановлением Правительства Российской Федерации от 12.09.2008 № 666               
«Об 
утверждении Типового положения о дошкольном образовательном 
учреждении»;

- 

постановлением Правительства Российской Федерации от 19.09.1997№ 1204                 
(с изменениями 23.12.2002) «Об утверждении Типового положения об 
образовательном учреждении для детей дошкольного и младшего школьного 
возраста»;
- 
Законом  Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 11.11.2005 № 107-оз  
«Об образовании в Ханты-Мансийском автономном округе - Югре»;

- 
Законом  Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 07.07.2004 № 45-оз  
«О поддержке семьи, материнства, отцовства и детства в Ханты-Мансийском 
автономном округе - Югре»;

-  
Уставом  города  Пыть - Яха; 
- 

постановлением администрации города от 20.10.2011 № 214-па «Об утверждении 

Положения о порядке предоставления мест в муниципальных дошкольных 
образовательных автономных учреждениях и в учреждении дошкольного и 
младшего школьного возраста начальной школы - детского сада «Аистенок» 
города Пыть-Ях»;
-

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ханты-
Мансийского автономного округа - Югры, муниципального образования 
городской округ город Пыть-Ях.

1.3. Муниципальная услуга по организации приема заявлений, постановки на учет и зачисление детей в дошкольное образовательное учреждение носит заявительный характер.
- 

получателями муниципальной услуги являются родители (законные представители) детей в возрасте от 0 до 6 лет.
1.4. Порядок информирования о правилах и условиях предоставления муниципальной функции (услуги).
1.4.1. Информирование  о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

- 

непосредственно управлением по образованию администрации города (628380,                г. Пыть-Ях, мкр. 2, дом 7, тел/факс (3463) 42-23-36, 42-23-37, e-mail: obrazovanie_pyt@mail.ru, график работы: понедельник-пятница – с 9.00 до 18.00, обеденный перерыв – с 13.00 до 14.00, выходные дни – суббота, воскресенье);
-   
муниципальными  дошкольными образовательными  учреждениями;
- 
муниципальным образовательным учреждением для детей дошкольного и   младшего школьного возраста. 
Информация об учреждениях, предоставляющих услугу с указанием местоположения, графика работы, справочных телефонов, адресов электронной почты, сайтов учреждений приведена в приложении 1 к настоящему Регламенту.
1.4.2. Информирование о предоставлении  и исполнении муниципальной услуги,  осуществляется посредством:

- 
телефонной связи;

- 
электронной почты;

- 
размещения  в сети Интернет;
- 
размещения на информационных стендах учреждения;  
- 
размещения информации в СМИ;

- 

иным способом, позволяющим осуществлять информирование (на основании письменного обращения, при личном посещении).
1.4.3. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги:

Для получения информации по предоставлению муниципальной услуги заявитель вправе  обратится:

-  

в устной,  письменной форме или по телефону непосредственно в учреждение, предоставляющее услугу;

- 

через Интернет - сайты муниципальных дошкольных образовательных учреждений; 
-  
в адрес специалиста сектора реализации государственной образовательной политики управления по образованию, курирующего предоставление муниципальной услуги (628380, г. Пыть-Ях, мкр. 2, дом 7, тел. (3463) 42-23-37, e-mail: obrazovanie_pyt@mail.ru) - в рабочие дни с 9:00 до 18:00; обеденный перерыв: 13:00-14:00.

1.4.4. Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать сведения:

-  
о видах муниципальных  дошкольных образовательных учреждений;
-  

о действиях родителей (законных представителей), необходимых для 
получения муниципальной услуги;
-  
о порядке предоставления муниципальной услуги;
- 
о перечне документов, необходимых для постановки на учет и направления детей в муниципальные образовательные учреждения;
- 
о перечне категорий граждан, пользующихся правом на первоочередное получение места в муниципальном дошкольном образовательном учреждении;
-   
об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- 
о порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

1.4.5. По телефону предоставляется справочная информация всем обратившимся лицам. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалисты управления по образованию, курирующие предоставление муниципальной услуги и специалисты дошкольных образовательных учреждений, осуществляющие прием и консультирование граждан по вопросу постановки на учет и направления детей в муниципальные дошкольные образовательные учреждения подробно информируют граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонные звонки должен начинаться с информации о наименовании органа или учреждения, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего звонок. Время разговора не должно превышать 15 минут.
1.4.6. Если подготовка ответа требует  продолжительного  времени, специалист должен предложить родителю (законному представителю) один из вариантов дальнейших действий:

- 
изложить суть обращения в письменной форме;
- 
назначить другое удобное для посетителя время для консультации;
1.4.7. Письменные разъяснения даются в установленном порядке  (в срок до 30 дней) с момента регистрации обращения, при наличии письменного обращения родителя (законного представителя). Должностные лица готовят разъяснения  в пределах установленной им компетенции.
1.4.8.  В учреждениях, предоставляющих услугу, оборудуются информационные стенды, содержащие следующую обязательную информацию:
- 
перечень  документов, необходимых для оформления и зачисления в  дошкольное учреждение;

- 
образец заявления о приеме в дошкольное образовательное учреждение.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»
2.2. Муниципальная услуга предоставляется управлением по образованию  администрации города Пыть-Яха, муниципальными дошкольными образовательными учреждениями, муниципальным образовательным учреждением для детей дошкольного и младшего школьного возраста. 


Перечень учреждений, предоставляющих муниципальную услугу:
- 
муниципальное  дошкольное образовательное автономное учреждение детский сад общеразвивающего вида «Елочка» с приоритетным осуществлением деятельности по познавательно-речевому развитию детей; 
- 
муниципальное дошкольное образовательное автономное учреждение детский сад  «Родничок» комбинированного  вида; 
- 
муниципальное  дошкольное образовательное автономное учреждение детский сад общеразвивающего вида «Улыбка» с приоритетным осуществлением деятельности по социально – личностному развитию детей; 
- 
муниципальное  дошкольное образовательное автономное учреждение центр развития ребенка -   детский сад «Аленький цветочек»; 
- 
муниципальное  дошкольное образовательное автономное учреждение центр развития ребенка - детский сад "Фантазия»; 
- 
муниципальное образовательное учреждение для детей дошкольного и младшего школьного возраста начальная школа - детский сад «Аистенок».
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

-  
прием заявлений и постановка на учет в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования;
- 
зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования – издание приказа ДОУ о зачислении ребенка, заключение договора с родителями (законными представителями) об оказании услуг.

В случае отсутствия мест в дошкольном образовательном учреждении ведется          учет детей, поставленных в очередь; зачисление осуществляется в порядке         очередности по дате подачи документов. 
2.4. Ежегодно проводится комплектование групп возрастной категории с 2 до 3 лет. Комплектование детей старше 3-х лет проводится только при наличии свободных мест.
2.5.   Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
-  
Конституция  Российской  Федерации;  

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

Федеральный  закон от 24.07.1998 № 124 – ФЗ «Об основных гарантиях прав 
ребенка в Российской Федерации»;

- 

Федеральный  закон от 06.10.2003 № 131 – ФЗ «Об общих принципах 
организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- 

Федеральный закон от 10.07.1992 № 3266 – 1 «Об образовании»; 

-
Федеральный  закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения    
обращений граждан Российской Федерации»; 

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

- 
Федеральный  закон от 27.07.2006 152-ФЗ «О персональных данных»;

- 
Федеральным  закон от 07.02.2011 № 3 «О полиции»;

- 
Федеральным  закон от 27.05.1998 № 76 «О статусе военнослужащих»;

- 
Федеральным  закон от 24.04.2008 № 48 «Об опеке и попечительстве»;
-

Федеральным законом от 30.04.1999 № 82 «О гарантиях прав коренных 
малочисленных народов Российской Федерации»;

- 

Указ Президента Российской Федерации от 05.05.1992 № 431 «О мерах по 
социальной поддержке многодетных семей»;
- 

Указ Президента Российской Федерации от 02.10.1992 № 1157 «О 
дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов»;
- 

постановление Правительства Российской Федерации от 12.09.2008 № 666 «Об 
утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении»;

- 

постановление Правительства Российской Федерации от 19.09.1997№ 1204  «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении для детей дошкольного и младшего школьного 
возраста»;

- 
Закон  Ханты-Мансийского автономного округа-Югры от 11.11.2005 № 107-оз  
«Об образовании в Ханты-Мансийском автономном округе-Югре»;

- 
Закон  Ханты-Мансийского автономного округа-Югры от 07.07.2004 № 45-оз  «О 
поддержке семьи, материнства, отцовства и детства в Ханты-Мансийском 
автономном округе-Югре»;

-  
Устав  города  Пыть-Яха; 
- 

постановление администрации города от 20.10.2011 № 214-па «Об утверждении 
Положения о порядке предоставления мест в муниципальных дошкольных 
образовательных автономных учреждениях и в учреждении дошкольного и 
младшего школьного возраста начальной школы-детского сада «Аистенок» 
города Пыть-Ях».
2.6. 
Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Для предоставления муниципальной услуги один из родителей (законных представителей) ребёнка (далее - заявитель) должен обратиться в дошкольное  образовательное учреждение со следующими документами:

2.6.1.
Заявлением на имя директора учреждения (согласно приложению 2 к Регламенту) 
для регистрации в списках очерёдности на предоставление мест для детей в 
образовательных учреждениях и представить следующие документы:
-
копию свидетельства о рождении ребёнка;
-
копию паспорта одного из родителей (законных представителей) ребёнка;

-
справка о регистрации по месту жительства ребенка;
-
справка из дошкольного образовательного учреждения по месту жительства 
ребенка, что ребенок не состоит в списках очередности (в случае, если родители 
ребенка изъявили желание подать заявление в дошкольное образовательное 
учреждение для постановки на учет ребенка и зачисления будущего воспитанника 
в дошкольное образовательное учреждение на территории другого микрорайона 
города).
2.6.2.
При зачислении в образовательное учреждение:

-
уведомление о распределении путевки;
-
копию документа, подтверждающего принадлежность к льготной категории;

-          медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка;

-
справка о регистрации по месту жительства ребенка;
-
оригиналы свидетельства о рождении и паспорта одного из родителей.

2.7. 
Основанием для отказа в приеме  документов для получения муниципальной слуги является:
- 
не предоставление заявителем документов, подтверждающих принадлежность к категории родителей (законных представителей);
-          нечитаемость предоставленных документов;
-
несоответствие возраста ребенка условиям предоставления муниципальной услуги.
2.8. 
Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- 
предоставление родителями (законными представителями) документов, не соответствующих установленным требованиям;
  - 
наличие  медицинских  противопоказаний, не позволяющих посещать дошкольное образовательное учреждение (при зачислении);
2.9. 
Размер платы за предоставление муниципальной услуги – услуга оказывается бесплатно.
2.10. 
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, получение результата – не более 30 минут.
2.11. Регистрация заявления родителя (законного представителя) о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в Журнале учета будущих воспитанников день подачи заявления.
2.12. Места исполнения муниципальной услуги должны соответствовать  санитарно–эпидемиологическим правилам и нормативам, требованиям пожарной безопасности (СанПиН 2.4.1.2660-10).
2.13. Здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны содержать места для информирования, ожидания и приема заявителей. Места ожидания должны быть оборудованы информационными стендами, местами для сидения, столами, канцелярскими принадлежностями для возможности заполнения документов. 


На информационных стендах должны быть размещены сведения:
-   
о перечне предоставляемых услуг;

- 

о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-  
образец заполнения заявления;

- 

адреса, номера телефонов и факса, график работы учреждения, адрес электронной почты управления по образованию;

-   
другая необходимая информация.
2.14. 
Показатели доступности и качества муниципальной услуги: 

2.14.1. Показатели доступности:
- 

размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации города, сайтах муниципальных образовательных учреждений.
2.14.2. Показатели качества: 

-   
отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц в ходе предоставления муниципальной услуги.
2.15.
Иные требования – нет.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур
3.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административного действия  является личное обращение родителя (законного представителя) по вопросу  предоставления муниципальной услуги.
3.2. Оказание муниципальной услуги включает в себя ряд административных процедур:
-     
прием  и регистрация заявления и документов от заявителя руководителем образовательного учреждения (приложение 2 к Регламенту);

- 
рассмотрение заявлений и регистрация детей в Журнале (Книге) учета будущих воспитанников муниципальных дошкольных образовательных учреждений (приложение 3 к Регламенту), передача сведений в управление по образованию для внесения изменений в электронные списки очередности, размещенные на сайте управления по образованию;

-  
проведение перерегистрации очереди детей, зарегистрированных в Журнале (Книге) учета будущих воспитанников муниципальных дошкольных образовательных учреждений;

- 
составление и утверждение списков будущих воспитанников муниципальных дошкольных образовательных учреждений на новый учебный год; 

- 
выдача родителям (законным представителям) детей уведомлений о предоставлении места в муниципальных дошкольных образовательных учреждениях (приложение 4 к Регламенту);
-    
выписка путевки  родителям (законным представителям) на предоставление места в учреждении (приложение 5 к Регламенту);

-    
регистрация путевки.

Блок – схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 6 к Регламенту.
3.3. Прием и регистрация обращения (заявления) родителей (законных представителей) о постановке в очередь для поступления в муниципальное дошкольное образовательное автономное учреждение, реализующее общеобразовательную программу дошкольного образования, производится руководителями учреждений. Регистрация заявления производится в день  обращения родителей (законных представителей).
3.3.1. Родители (законные представители) подают заявление в избранное ими дошкольное образовательное учреждение с предоставлением документов, перечень которых определен пунктом 2.6. Регламента.
3.3.2. Руководитель учреждения, в присутствии заявителя рассматривает  представленные документы и принимает решение о регистрации ребенка в Журнале (Книге) будущих воспитанников (постановке на учет) либо об отказе в принятии на учет. 

Родителю (законному представителю) выдается уведомление о постановке на учет в качестве будущих воспитанников, сообщается информация о сроках проведения перерегистрации либо отказе в постановке на учет. 
Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно  

           превышать 15 минут. 
3.3.3 В конце каждого месяца дошкольное образовательное учреждение передает сведения в управление по образованию для внесения изменений в электронные списки очередности, размещенные на сайте управления по образованию.
3.3.4. Перерегистрация детей, зарегистрированных в Журнале (Книге) учета будущих воспитанников муниципальных дошкольных образовательных учреждений производится в период с марта по апрель каждого календарного года. 
По результатам перерегистрации производится формирование списков очередности будущих воспитанников по возрасту для предоставления в управление по образованию.

 Информация о проведении перерегистрации размещается в СМИ.
Уточненные списки очередности не позднее мая месяца размещаются на информационных стендах для родителей и на сайтах учреждений, предоставляющих муниципальную услугу. 
3.3.5. В случае, если родители (законные представители) детей, посещающих дошкольные образовательные учреждения, желают зарегистрироваться в другом муниципальном дошкольном образовательном учреждении, регистрация производится по дате обращения, без учета номера очередности в предыдущем учреждении.
3.3.6. Очередность  на получение путевки  рассматривается и утверждается комиссией по зачислению детей в муниципальные дошкольные образовательные учреждения с 10 по 25 мая ежегодно. 
3.3.7. В первоочередном порядке в муниципальные дошкольные образовательные учреждения  принимаются:

- 

дети-инвалиды и дети, родители (законные представители), один из родителей (законных представителей)  которых являются инвалидами 1 и 2 группы;

-  
дети из многодетных семей;

-  
дети – сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей;

- 

дети, родители (один из родителей, законных представителей) которых находятся на военной службе;

-  

дети, родители (законные представители) которых обучаются в образовательных учреждениях  на дневной форме обучения;
-  
дети из числа коренных малочисленных народов Севера;

- 
другие  категории  детей, предусмотренные Законодательством Российской Федерации.
3.3.8. О решении комиссии родители (законные представители) уведомляются администрацией муниципального дошкольного образовательного учреждения письменно, в срок до 09 августа. Уведомление родители (законные представители) получают лично в дошкольном образовательном учреждении либо уведомление направляется по почте;  

На основании уведомления родители (законные представители) обращаются в медицинское учреждение для прохождения ребенком медицинского обследования.
3.3.9.  Путевка  на предоставление места  выписывается руководителем дошкольного образовательного учреждения с 10 августа по 10 сентября на основании протокола комиссии по зачислению детей. 
В этот же срок, руководителем дошкольного образовательного учреждения путевки на предоставление места в  дошкольном образовательном учреждении регистрируются в управлении по образованию.
3.3.10.  Родители (законные представители) при получении уведомления о предоставление места в дошкольное образовательное учреждение должны зарегистрироваться в учреждении в течение 10 рабочих дней со дня выдачи путевки. 
В случае неявки родителей (законных представителей) в указанные сроки на регистрацию без уважительной причины место их ребенка переходит в порядке очереди другому ребенку.
3.3.11.  Прохождение ребенком медицинской комиссии и предоставление результатов медицинского обследования в дошкольное образовательное учреждение осуществляется в срок с момента получения путевки до зачисления ребенка в учреждение.
3.3.12.  При приеме детей учреждение обязано издать приказ о зачислении ребенка, заключить с родителем договор оказания услуг, ознакомить родителей (законных представителей) с Уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса. 

.         
 
IV. Формы контроля  за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги обеспечивает управление по образованию администрации города.
4.2. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводится  заведующим и специалистами  сектора реализации государственной образовательной политики управления по образованию, курирующими предоставление муниципальной услуги. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав родителей (законных представителей), рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц дошкольных образовательных учреждений.
4.3. Проверки могут быть плановыми и оперативными.

4.3.1. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий управления по образованию на текущий год, утвержденные начальником управления по образованию.

4.3.2. Оперативные проверки проводятся в случае поступления в управление по образованию обращений заявителей с жалобами на нарушение их прав и законных интересов в течение 15 дней с момента поступления жалобы.
4.4. 
По результатам проведенных проверок должностные лица, ответственные за 

предоставление услуги, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц

5.1. Заявители муниципальной услуги вправе обратиться с обращением (жалобой) на решение или действие (бездействие), осуществляемое в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.2. Рассмотрение обращений заявителей осуществляется в соответствии с действующим законодательством в течение 30 дней.
5.3. Обжаловать нарушение требований Регламента предоставления муниципальной услуги может любое лицо, являющееся получателем муниципальной услуги.. Представлять интересы вышеуказанных лиц могут правозащитные организации.

5.4. Лицо, подающее жалобу на нарушение требований предоставления муниципальной услуги (далее - заявитель), может обжаловать нарушение Регламента следующими способами:

- 
указание на нарушение требований Регламента сотруднику учреждения, оказывающего услугу;

- 
жалоба на нарушение требований Регламента должностному лицу учреждения, оказывающего услугу;

-  
жалоба на нарушение требований Регламента в управление по образованию администрации города Пыть-Яха;

5.5. Обращение (жалоба) подается в письменной форме либо при личном приеме на имя начальника управления по образованию по адресу: 628380, г. Пыть-Ях, мкр. 2, дом 7, тел/факс (3463) 42-23-36, 42-23-37, e-mail: obrazovanie_pyt@mail.ru.
5.6. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации  в журнале  регистрации обращений граждан управления по образованию. Срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 дней со дня регистрации такого обращения.
5.7. В исключительных случаях, а также, в случае направления запроса должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения  документов и материалов,  начальник управления по  образованию или иное уполномоченное должностное лицо, вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя (получателя муниципальной услуги), в течение 7 дней.
5.8. Заявитель (получатель муниципальной услуги) в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество и должность соответствующего должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.
5.9. Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны:
- 
наименование должности, фамилия, имя и отчество специалиста, решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации);
- 
суть (обстоятельства) обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель (получатель муниципальной услуги) считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;
-
иные сведения, которые заявитель (получатель муниципальной услуги) считает необходимым сообщить.
5.10. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель (получатель муниципальной услуги) прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.
5.11. Управление по образованию, обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя (получателя муниципальной услуги), направившего обращение. 
5.12. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) на действия (бездействия), осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной услуги должностное лицо управления по  образованию:
-   
признает правомерными действия (бездействия) в ходе исполнения муниципальной услуги;
-
признает действия (бездействия) неправомерными и определяет меры, которые должны быть приняты в целях устранения допущенных нарушений.
5.13. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, подписывается начальником управления по образованию, либо уполномоченным на то лицом и направляется заявителю (получателю муниципальной услуги).
5.14. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя (получателя муниципальной услуги), направившего обращение, и почтовый (электронный) адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
5.15. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю (получателю муниципальной услуги), направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
5.16.
Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю (получателю муниципальной услуги), направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
5.17.
Заявители (получатели муниципальной услуги) вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц управления по образованию, в судебном порядке.
5.18. Заявители (получатели муниципальной услуги) могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц общеобразовательных учреждений, управления по  образованию, некорректном поведении или нарушении служебной этики:
-         по номерам телефонов, находящимся на информационных стендах учреждений 

  образования;
-
на Интернет-сайтах (при наличии) и по электронной почте органов и учреждений, предоставляющих муниципальную услугу.
5.19. Сообщение заявителя (получателя муниципальной услуги) должно содержать следующую информацию:
-
фамилию, имя, отчество гражданина, которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;
- 
наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя (получателя государственной услуги);

-
суть нарушения прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия).

5.20. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы.
Приложение  1 к Регламенту
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Прием заявлений, постановка на учет 
и зачисление детей в образовательные учреждения, 
реализующие основную образовательную программу 
дошкольного образования (детские сады)»
Информация о местонахождении, графиках работы, номерах телефонов для справок, адресах электронной почты, Интернет-сайтах муниципальных дошкольных образовательных учреждений городского округа город Пыть-Ях, участвующих в предоставлении услуги
	№ 
	Наименование образовательного учреждения 
	Почтовый 

адрес 
	ФИО директора, контактный телефон
	График работ по предоставлению муниципальных услуг 
	Адрес сайта 
	Адрес электронной почты 

	1.
	Муниципальное дошкольное образовательное автономное учреждение детский сад общеразвивающего вида «Елочка» с приоритетным осуществлением деятельности по познавательно-речевому развитию детей 
	г. Пыть-Ях,                                    мкр 2 а, ул. Железнодорожная д. 5


	Толстых Наталья Степановна,

8 (3463) 

42-06-32, 

44-62-58


	с понедельника по пятницу:                                              с 8:00 до 17:00 перерыв 

на обед                      с 12:00 до 13:00                                                                           


	elochka.mmc-pytyach.ru


	elsecretar@rambler.ru



	2.
	Муниципальное дошкольное образовательное автономное учреждение детский сад «Родничок»  комбинированного  вида

	г. Пыть-Ях, 

мкр.2, дом 6 а


	Стробыкина Татьяна Матвеевна, 8(3463) 

45-50-17, 

46-24-59
	с понедельника по пятницу:                                              с 8:00 до 17:00 перерыв 

на обед                      с 12:00 до 13:00                                                                           
	rodnichok.mmc-pytyach.ru


	zav-rodnichok@yandex.ru



	3.
	Муниципальное  дошкольное образовательное автономное  учреждение детский сад общеразвивающего вида «Улыбка» с приоритетным осуществлением деятельности по социально – личностному развитию детей 
	г. Пыть-Ях                                  мкр. 1, д. 16 а


	Татарская Елена Ивановна,

8(3463) 

42-25-02,

46-05-93
	с понедельника по пятницу:                                              с 8:00 до 17:00 перерыв 

на обед                      с 12:00 до 13:00                                                                           
	ulybka.mmc-pytyach.ru


	ulybka_pyt@mail.ru



	4.
	Муниципальное  дошкольное образовательное автономное учреждение центр развития ребенка -   детский сад «Аленький цветочек» 
	г. Пыть-Ях                                          мкр. 5, д 34
	Цыс Людмила Ивановна, 8(3463) 

46-59-02, 

42-63-74
	с понедельника по пятницу:                                              с 8:00 до 17:00 перерыв
на обед                      с 12:00 до 13:00
	alenkii-cvetoche. mmc- pytyach.ru


	alenkii-cvetoche@mail.ru



	5.
	Муниципальное  дошкольное образовательное автономное учреждение центр развития ребенка - детский сад "Фантазия»
	г. Пыть-Ях                                 мкр. Пионерный, ул. Магистральная,

д. 57
	Степанок Лидия Ивановна.
 8(3463) 
42-63-45, 
46-51-16
	с понедельника по пятницу:                                              с 8:00 до 17:00 перерыв

на обед                      с 12:00 до 13:00
	fantazia.mmc-pytyach.ru

	mdou_fantaziya@mail.ru



	6
	Муниципальное образовательное учреждение для детей дошкольного и младшего школьного возраста начальная школа – детский сад «Аистенок»
	г. Пыть-Ях                                   мкр. 7
	Бабенышева Ольга Викторовна. 

8(3463) 
44-72-37


	с понедельника по пятницу:                                              с 8:00 до 17:00 перерыв 

на обед                      с 12:00 до 13:00                                                                           
	aist.mmc-pytyach.ru

	aistenok-gpz@ mail.ru




Приложение  2 к Регламенту

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Прием заявлений, постановка на учет 

и зачисление детей в образовательные учреждения, 

реализующие основную образовательную программу 

дошкольного образования (детские сады)»

	
	Директору  муниципального дошкольного     образовательного автономного учреждения (директору НШ-детский сад «Аистенок»)____________________________,
(Ф.И.О. руководителя)
____________________________________________
(Ф.И.О. заявителя)

проживающего по адресу:_____________________,

                                                                   (адрес по прописке)

_____________________________________,

(фактический адрес)

телефон:____________________________________,


Заявление

Прошу поставить на учет для направления в муниципальное дошкольное образовательное автономное учреждение (НШ-детский сад «Аистенок»)  моего ребенка ___________________________________, «____»_____  ____года рождения.

 


          (ФИО ребенка)

Имею льготу для получения места в муниципальном дошкольном образовательном учреждении, так как являюсь ______________________________________________.

К заявлению прилагаю:

1. копию свидетельства о рождении ребенка;

2. ______________________________________________________________________
(наименование документа, подтверждающего право на первоочередной прием ребенка в муниципальное дошкольное образовательное учреждение)

	«___»______________ 20___ г
	
	
	

	
	подпись заявителя
	
	Ф.И.О.


Согласие на размещение персональных данных

Я, _____________________________________________________________, даю согласие на размещение персональных данных моего ребенка
____________________________________________, «____»_____  ____года рождения,

(ФИО ребенка)

в Единой электронной базе данных о детях, проживающих на территории города Пыть-Яха и нуждающихся в получении мест в МДОАУ (НШ-детский сад «Аистенок»). Срок действия согласия ограничен датой получения направления в муниципальное дошкольное образовательное учреждение. 

	«___»______________ 20___ г
	
	
	

	
	подпись заявителя
	
	Ф.И.О.


Ребенок __________________________________________________________________
  







Ф.И.О.
поставлен (а) на очередь № __________ от _____________________________________

(дата постановки на учет)
Ф.И.О., подпись уполномоченного должностного лица

Приложение 3 к Регламенту

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Прием заявлений, постановка на учет 

и зачисление детей в образовательные учреждения, 

реализующие основную образовательную программу 

дошкольного образования (детские сады)»

Журнал (Книга) учета будущих воспитанников

	№ п/п
	Дата подачи заявления
	Ф.И.О. ребенка
	Дата рождения
	Ф.И.О.

родителя (законного представителя)
	адрес/ телефон
	Льгота
	Отметка о выделении путевки
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	наименование
	документы 
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


                                                                                                   Приложение 4 к Регламенту

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Прием заявлений, постановка на учет 

и зачисление детей в образовательные учреждения, 

реализующие основную образовательную программу 

дошкольного образования (детские сады)»

Управление по образованию администрации г. Пыть-Ях

Уведомление 

о регистрации ребенка в «Книге учета будущих воспитанников» муниципального дошкольного образовательного автономного учреждения или в учреждении дошкольного и младшего школьного возраста начальной школы – детского сада «Аистенок»

__________________________________________________________________,
реализующего комплексную образовательную программу дошкольного образования
Настоящее уведомление выдано ___________________________________________________
(Ф.И.О. родителя (законного представителя))

в том, что  ______________________________________________________________________
(Ф.И.О. ребенка, дата рождения)
записан(а) в «Книге учета будущих воспитанников» муниципального дошкольного образовательного автономного учреждения или в учреждении дошкольного и младшего школьного возраста начальной школы – детского сада «Аистенок».

Дата подачи документов

«_____»__________20_____г.   регистрационный № ________________ общей очереди

Перерегистрация возрастной очереди с 15 марта по 30 апреля текущего года (согласно таблицы)
с __________________________   по _________________________
Директор ___________________________
___________________________

                         Подпись                                                                      Расшифровка подписи
М.П.

Отметка о получении родителем (законным представителем) уведомления:
Родитель  ___________________________
___________________________

                         Подпись                                                                      Расшифровка подписи
Дата  «____» ________________ 20 ___ год

Таблица
	Дата прохождения перерегистрации
	Информация 

об возрастной очереди (№ очереди)
	Ф.И.О. 

родителя
	Подпись 

родителя

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


                                                                                                   Приложение 5 к Регламенту

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Прием заявлений, постановка на учет 

и зачисление детей в образовательные учреждения, 

реализующие основную образовательную программу 

дошкольного образования (детские сады)»

П У Т Е В К А  № ____

Муниципальное дошкольное образовательное автономное учреждение или  учреждение дошкольного и младшего школьного возраста начальной школы – детского сада «Аистенок»__________________________________________________
Ф.И.О. директора ________________________________________________________  

Выдана _________________________________________________________________ 

(Ф.И.О. ребенка, дата рождения)

Ф.И.О. отца______________________________________________________________ 
Место работы, должность__________________________________________________                                                
Ф.И.О.  матери   __________________________________________________________
Место работы,  должность _________________________________________________                                               
Домашний адрес _________________________________________________________
	 «___»______________ 20___ г
	
	
	

	
	подпись
	
	Ф.И.О. директора


М.п.
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Корешок путевки  № ___

Муниципальное дошкольное образовательное автономное учреждение или  учреждение дошкольного и младшего школьного возраста начальной школы – детского сада «Аистенок»__________________________________________________
Ф.И.О. директора_________________________________________________________  

Выдана__________________________________________________________________ 

(Ф.И.О. ребенка, дата рождения)
Ф.И.О. отца______________________________________________________________ 
Место работы, должность __________________________________________________                                               
Ф.И.О.  матери   __________________________________________________________
Место работы,  должность _________________________________________________                                               
Домашний адрес _________________________________________________________
	«___»______________ 20___ г
	
	
	

	
	подпись
	
	Ф.И.О. директора


М.п.

                                                                                                    Приложение 6 к Регламенту

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Прием заявлений, постановка на учет 

и зачисление детей в образовательные учреждения, 

реализующие основную образовательную программу 

дошкольного образования (детские сады)»

БЛОК – СХЕМА

последовательности действий при выполнении административных процедур




Начало





 



                                                            


















Мотивированное решение


об отказе по обращению заявителя





Прием документов от заявителя





Регистрация ребенка в Журнале учета будущих воспитанников 


 (в день подачи заявления)





Директор


МДОАУ, НШ-ДС «Аистенок»








до 15 мин





Проведение  перерегистрации очереди детей (ежегодно март, апрель)





наличие мест в группах,  соответствующего возраста и направленности                         да














Директор


МДОАУ, 


НШ-детский 


сад «Аистенок»








Составление списков будущих воспитанников по возрастной очереди


(апрель)





Утверждение списков по комплектованию (май)





Комиссия по зачислению





Выдача уведомлений о предоставлении места





Выписка путевки родителям 


(законным представителям) 


(с 10 августа  по 10 сентября)





Директор


МДОАУ, 


НШ-ДС «Аистенок»








Регистрация путевки 


на предоставление места 








Управление по образованию








