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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление общедоступного бесплатного дошкольного образования в образовательных учреждениях городского округа «Город Губаха» Пермского края»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Административный регламент «Предоставление общедоступного бесплатного дошкольного образования в образовательных учреждениях городского округа «Город Губаха» Пермского края» (далее Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги; определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Наименование муниципальной услуги (далее Услуга) – предоставление общедоступного бесплатного дошкольного образования.

1.3. Настоящим Регламентом устанавливаются обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень доступности Услуги в целом, а также на каждом этапе ее предоставления, включая обращение за Услугой, его оформление и регистрацию, получение Услуги, и рассмотрение жалоб (претензий) получателей Услуги. 

1.4. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией городского округа «Город Губаха» через уполномоченный орган - управление образования администрации городского округа «Город Губаха» (далее Управление образования) и осуществляется через дошкольные образовательные учреждения городского округа «Город Губаха», реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (далее Учреждения). Перечень Учреждений приведен в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.
1.5. Настоящий Регламент распространяется на Услугу, оказываемую населению городского округа «Город Губаха», всеми видами и типами дошкольных учреждений. 
1.6. Разработчик Регламента, орган, ответственный за организацию предоставления Услуги – Управление образования администрации городского округа «Город Губаха».

1.7. Получателями муниципальной услуги являются граждане 
в возрасте от 2 месяцев до 7 лет (далее – Получатели).

1.8. Заявителями на получение муниципальной услуги являются родители (законные представители) Получателей (далее – Заявители).


1.9. Результат предоставления Услуги: получение общедоступного и бесплатного дошкольного образования в соответствии с действующим законодательством.

2. СТАНДАРТ 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление общедоступного бесплатного дошкольного образования в образовательных учреждениях городского округа «Город Губаха» Пермского края».

2.2. Предоставление Услуги осуществляется Управлением образования администрации городского округа «Город Губаха» и учреждениями, реализующими основную общеобразовательную программу дошкольного образования на территории городского округа «Город Губаха» 
2.3. Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление Услуги:

2.3.1. Конституция Российской Федерации;

2.3.2. Конвенция о правах ребенка; 

2.3.4. Закон Российской Федерации от 7 февраля 1992 г. № 2300-I «О защите прав потребителей»;
2.3.5. Закон РФ от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании»; 
2.3.6. Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;
2.3.7. Федеральный закон от 12.01.1996 №7-ФЗ «О некоммерческих организациях»;
2.3.8.Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;
2.3.9.Федеральный закон от 30.03.1999 № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»;
2.3.10. Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
2.3.11. Федеральный закон от 03.11.2006 № 174-ФЗ «Об автономных учреждениях»;
2.3.12. Федеральный закон от 05.12.2006 № 207-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в части государственной поддержки граждан, имеющих детей»;
2.3.13. Федеральный закон от 08.05.2010 № 83-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием правового положения государственных (муниципальных) учреждений»;
2.3.14. Правила пожарной безопасности для общеобразовательных школ профессионально-технических училищ, школ-интернатов, детских домов, дошкольных, внешкольных и других учебно-воспитательных учреждений ППБ-101-89;
2.3.15. Постановление Правительства РФ от 5 июля 2001 г. № 505 «Об утверждении Правил оказания платных образовательных услуг»;

2.3.16. Постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 9 июня 2003 г. № 131 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил СП 3.5.1378-03»
2.3.17. Постановление Правительства РФ от 30 декабря 2006 г. № 849 «О перечне затрат, учитываемых при установлении родительской платы за содержание ребенка в государственных и муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования»
2.3.18. Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 27 октября 2011 г. N 2562 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении» 
2.3.19. Постановление Правительства РФ от 2 сентября 2010 г. № 671 «О порядке формирования государственного задания в отношении федеральных государственных учреждений и финансового обеспечения выполнения государственного задания»
2.3.20. Санитарно-эпидемиологические правила и нормативы СанПиН 2.4.1.2660-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы в дошкольных организациях» (утв. постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 22 июля 2010 г. № 91) (с изменениями от 20 декабря 2010 г.)

2.3.21. Методические рекомендации по формированию государственных заданий федеральным государственным учреждением и контролю за их выполнением, утвержденные приказом Минфина России и Минэкономразвития России от 29.10.2010 № 136н/526
2.3.22. Закон Пермского края от 18.02.2010 «О регулировании отдельных вопросов в сфере образования Пермского края»
2.3.23. Постановление администрации Губахинского муниципального района от 06.10.2008 № 1069 «Об утверждении методики расчёта стоимости муниципальных услуг»

2.3.24. Положение о порядке взимания платы за содержание детей в муниципальных учреждениях дошкольного образования, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования в Губахинском муниципальном районе, утверждённого решением Земского Собрания Губахинского муниципального района от 31.03.2011 №402
2.3.25. Положение о порядке комплектования детьми муниципальных дошкольных образовательных учреждений Губахинского муниципального района (утв. приказом начальника Управления образования ГМР от 07.04.2010 №42)
2.3.26. Иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Пермского края, администрации городского округа «Город Губаха», Управления образования.

2.4. Предоставление Услуги осуществляется на условиях ее частичной оплаты. Оплата Услуги производится дифференцированно в зависимости от вида, типа Учреждения и категории Получателей Услуги в размере, определяемом в соответствии с федеральным законодательством и нормативно-правовыми актами органов местного самоуправления.

Размер платы составляет не более 20% затрат на содержание ребенка в дошкольном учреждении.
Плата за предоставление Услуги вносится в срок, установленный договором между Заявителем и Учреждением.

2.5. Порядок информирования о правилах предоставления Услуги.

2.5.1. Сведения о месте нахождения, номера телефонов Управления образования размещены на сайте http://mcikt.ru, информация о месте нахождения Управления, номера телефонов, адреса электронной почты контактных лиц приведены в приложении 1 к настоящему Регламенту.

2.5.2. Информация, предоставляемая гражданам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной. 

2.5.3. Информационное обеспечение по предоставлению Услуги осуществляется Управлением образования и Учреждениями.

2.5.4. При необходимости получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги Заявители (законные представители) могут обратиться в Учреждение или Управление образования.

2.5.5. Основными требованиями к информированию граждан являются: 

· достоверность предоставляемой информации; 


· четкость в изложении информации; 




· полнота информации; 








· наглядность форм предоставляемой информации; 




· удобство и доступность получения информации; 




· оперативность предоставления информации.

2.5.6. Информирование граждан организуется следующим образом: 

· индивидуальное информирование; 

· публичное информирование; 






 2.5.7. Информирование проводится в форме: 




 

 - 
устного информирования; 








· письменного информирования;

· размещения информации на сайте. 




2.5.8. Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется сотрудниками Управления образования, а также Учреждениями при обращении граждан за информацией:

· при личном обращении;

· по телефону.

Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости с привлечением других специалистов. Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина сотрудник осуществляет не более 15 минут. 

 



В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, предлагает гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо через Интернет, либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования. 



Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы Управления образования или Учреждения. 

2.5.9. Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в Управление образования осуществляется путем почтовых отправлений.
Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией). 





Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения. 


2.5.10. Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио (далее СМИ). 



2.5.11. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещение на официальном Интернет - сайте МЦИКТ (http://mcikt.ru/), на официальных Интернет-сайтах Учреждений, путем использования информационных стендов, размещающихся в Учреждениях.

2.5.12. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций. 

Сотрудник, осуществляющий прием и (или) консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону, сотрудник Управления образования, а также Учреждения, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, название Управления образования или наименование Учреждения.


В конце информирования сотрудник, осуществляющий прием или консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать). 

2.6. Сроки предоставления Услуги (включая предварительные процедуры):

2.6.1. Срок непосредственного предоставления Услуги – с момента зачисления в Учреждение на период пребывания ребенка в Учреждении (или на период действия договора между Заявителем и Учреждением). 


2.6.2. Срок прохождения отдельных административных процедур:

· постановка на учёт детей дошкольного возраста, нуждающихся в устройстве в Учреждение, осуществляет специалист управления в присутствии родителей (законных представителей) при предоставлении документов (паспорт одного из родителя (законного представителя), подлинник свидетельства о рождении ребёнка, документ, подтверждающий имеющиеся у семьи льготы);

· выдача путёвок родителям (законным представителям) в Учреждения производится специалистом управления образования с июня по сентябрь и в течение года при наличии свободных мест. Выдача путёвок дублируется в «Журнале регистрации и выдаче детских путёвок»;

· прохождение ребенком медицинской комиссии и представление результатов медицинского обследования в Учреждение осуществляется с момента получения путевки до зачисления ребенка в Учреждение;

· зачисление ребенка в Учреждение и заключение договора на предоставление услуг между родителями (законными представителями) и Учреждением осуществляется согласно Уставу и (или) иным нормативно-правовым документом.


2.7. Приостановление предоставления Услуги.


Приостановление оказания Услуги носит заявительный характер. Заявления предоставляются родителями (законными представителями). 

Место за ребёнком, посещающим Учреждение, сохраняется на время:

· болезни;

· пребывания в условиях карантина;

· прохождения санаторно-курортного лечения;

· отпуска родителей (законных представителей) в летний период до 75 дней;

· иных случаях в соответствии с семейными обстоятельствами по заявлению родителей.


Оказание услуги может быть приостановлено Учреждением в случае возникновения чрезвычайных ситуаций.


2.8. Основания для отказа в предоставлении Услуги:

1. Невыполнение заявителем условий договора на оказание Услуги.

2. Заключение учреждения здравоохранения о медицинском состоянии ребенка, не позволяющем посещать Учреждение.

3. Отсутствие мест в Учреждениях.


2.9. Требования к местам предоставления Услуги.


Учреждение, предоставляющее Услугу, должно соответствовать Санитарно-эпидемиологическим требованиям к устройству, содержанию и организации режима работы в дошкольных организациях, правилам противопожарной безопасности, действующим на момент оказания Услуги.

 2.10. Документы, необходимые для предоставления Услуги оговорены разделом 3 настоящего Регламента и «Положением о порядке комплектования детьми муниципальных дошкольных образовательных учреждений Губахинского муниципального района».
3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

Процесс получения Услуги включает в себя предварительные процедуры и непосредственное предоставление Услуги.

3.1. Предварительные процедуры

3.1.1. Обращение родителей (законных представителей) в Управление образования для постановки на учёт ребёнка (детей) дошкольного возраста, нуждающегося (-ихся) в устройстве в Учреждение.

Регистрация детей для приёма в Учреждение осуществляется специалистом Управления образования в течение календарного года (в дни и часы приёма, указанные в Приложении 1) и доводится до сведения руководителей Учреждений.

3.1.2. Внесение специалистом Управления образования данных о ребёнке и родителях (законных представителях) осуществляется в электронном виде с указанием:

· регистрационного номера;

· сведений о детях: ФИО, пол ребёнка, дата рождения;

· наличия или отсутствия льготы по зачислению ребёнка в Учреждение;

· желаемого времени приёма ребёнка в Учреждение;

· сведений о родителях: ФИО матери, отца;

· адреса;

· телефона;

· даты постановки на очередь.

3.1.3. Непосредственно после занесения персональных данных в электронную базу, Заявителям выдаётся справка установленного образца о постановке на учёт.

3.1.4. Выдача Заявителям путевок в Учреждение.

Выдача Заявителям путевок осуществляется в соответствии с «Положением о порядке комплектования детьми муниципальных дошкольных образовательных учреждений Губахинского муниципального района».

Выдача путевок производится специалистом управления образования.
Критериями принятия решения о выдаче путевки являются:

· наличие прав на внеочередное и первоочередное получение путевки;

· порядок очереди по дате постановки на учёт в Учреждение;

· наличие мест в Учреждении;

· соответствие возраста ребенка условиям предоставления Услуги.

Факт выдачи путевки регистрируется в «Журнале регистрации и выдачи детских путёвок.

В течение двух недель со дня получения путёвки Заявителю необходимо обратиться в соответствующее Учреждение и зарегистрировать выданную путёвку. При нарушении срока регистрации выданная путёвка аннулируется.

3.1.5. Для начала посещения Учреждения необходимо предоставить медицинскую карту о состоянии здоровья ребёнка, поступающего в Учреждение. Прохождение ребенком медицинского обследования осуществляется в медицинских учреждениях в соответствии с действующими нормативно-правовыми актами учреждений здравоохранения.

3.1.6. Представление результатов медицинского обследования в Учреждение производится после получения путевки.

3.1.6. Зачисление ребенка в Учреждение на основании письменного заявления родителя (законного представителя) и заключения договора на предоставление Услуги между Заявителями и Учреждением.

Зачисление детей в Учреждение осуществляется по письменному заявлению Заявителя. К письменному заявлению прилагаются документы, указанные в «Положение о порядке комплектования детьми муниципальных дошкольных образовательных учреждений Губахинского муниципального района».

Зачисление детей в Учреждение осуществляется при наличии свободных мест, оформляется приказом руководителя Учреждения. Дети зачисляются согласно очерёдности в строгом соответствии электронному журналу учёта детей, нуждающихся в устройстве в Учреждение.

При зачислении ребенка в Учреждение между Заявителем и Учреждением заключается договор. Договор составляется в 2-х экземплярах, при этом один экземпляр договора выдается Заявителю, второй остается в Учреждении.

При подписании договора руководитель обязан ознакомить Заявителя с уставом Учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности и другими документами, регламентирующими организацию процесса предоставления Услуги в Учреждении.

3.1.7. После заключения договора ребёнок получает право на образовательную услугу, присмотр и уход в Учреждении в соответствии с основной общеобразовательной программой Учреждения, оказывающим услугу.

3.1.8. Перевод ребёнка в другое Учреждение.

Для перевода ребёнка в другое Учреждение Заявители должны самостоятельно найти родителей (законных представителей) другого ребёнка, желающих произвести обмен местами в дошкольных учреждениях.

Вариант обмена местами должен предполагать соответствие возрастных групп переводимых детей и соответствие видов таких групп.

3.2. Непосредственное предоставление Услуги - обеспечение государственных гарантий прав граждан на получение общедоступного и бесплатного дошкольного образования

3.2.1. Основанием для оказания Услуги является договор на предоставление Услуги между Заявителями и Учреждением, включающий в себя взаимные права, обязанности и ответственность сторон. 

3.2.2. Ответственный за оказание Услуги – руководитель Учреждения. 

3.2.3. Предоставление Услуги осуществляют следующие виды персонала: 

1)  административно-управленческий персонал (заведующий Учреждением, заместитель заведующего Учреждения, старшие воспитатели и т.д.);

2)  педагогический персонал (воспитатели, педагоги дополнительного образования и т.д.), 

3)  медицинский персонал (медсестры, врачи), 

4)  младший обслуживающий персонал (младшие воспитатели, дворники, уборщики служебных помещений, повара, кастелянши, сторожа и т.д.).

Состав персонала определяется в соответствии со штатным расписанием, соответствующем типу и виду Учреждения.

3.2.4. Требования к квалификации и опыту персонала:

	· воспитатель
	Высшее или среднее педагогическое образование

	
	

	· музыкальный руководитель
	Высшее или среднее педагогическое и среднее специальное или профессиональное образование

	· инструктор по физической культуре
	Высшее или среднее педагогическое и среднее профессиональное образование

	· учитель-логопед
	Высшее профессиональное образование

	· педагог-психолог
	Высшее профессиональное образование

	Требования к стажу работы 
	нет

	Периодичность повышения квалификации 
	не менее 1 раза в 5 лет


3.2.5. Прочие требования к персоналу:

· работники дошкольного Учреждения обязательно проходят профилактические медицинские осмотры в соответствии с существующими нормами;

· сотрудники Учреждения должны давать исчерпывающие ответы на вопросы родителей (законных представителей), касающиеся содержания образовательной программы учреждения, используемых технологий и методов, иные вопросы, связанные с организацией обучения, воспитания и содержания детей в учреждении;

· персонал Учреждения, ни при каких обстоятельствах, не должен повышать голос на детей, за исключением случаев предупреждения о грозящей им опасности;

· сотрудник Учреждения не должен публично наказывать детей за нарушение установленных правил поведения и иные проступки, а также использовать методы, унижающие достоинство ребёнка (ставить в угол, оскорблять, применять насилие);

· работники Учреждения не должны требовать от детей ответов на вопросы, связанные с их личной и семейной жизнью, а также другие вопросы, не имеющие отношения к образовательному процессу;

· при обнаружении сотрудниками Учреждения случаев физического и морального насилия по отношению к детям в семье, немедленно принимают меры к пресечению данных нарушений.

3.2.6. Содержание образовательного процесса в конкретном Учреждении определяется соответствующей программой образования. Учреждение самостоятельно в выборе программы из комплекса вариативных программ, рекомендованных государственными органами управления образованием, внесении изменений в них, а также разработке собственных (авторских) программ в соответствии с федеральными государственными требованиями.

 3.2.7. Режим работы групп, длительность пребывания в них воспитанников, а также учебные нагрузки воспитанников определяются уставом Учреждения и не должны превышать нормы предельно допустимых нагрузок, определенных на основе действующих во время оказания услуги Санитарно-эпидемиологических требований к устройству, содержанию и организации режима работы в дошкольных образовательных организациях. 

3.2.8. Предоставляемая муниципальная услуга должна соответствовать требованиям, установленным административным регламентом предоставления муниципальной услуги

«Обеспечение государственных гарантий прав граждан на получение общедоступного и бесплатного дошкольного образования».

3.2.9. Выполнение указанных требований не освобождает оказывающее муниципальную услугу Учреждение от установленной законодательством ответственности за соблюдение иных, утверждённых в установленном порядке норм и правил.

4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Регламента осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.

4.1.1.Внутренний контроль проводится руководителем Учреждения и его заместителями. 

4.1.2. Внешний контроль осуществляют:

· Управление образования администрации городского округа «Город Губаха» согласно плану основных мероприятий на текущий год;

· Роспотребнадзор по городскому округу «Город Губаха» (по плану);

· Отдел Государственного пожарного надзора по городскому округу «Город Губаха» (по плану);

· иные надзорные органы (по плану).

4.2. Проверки могут быть плановыми и оперативными. 

4.2.1. Плановые проверки проводятся в соответствии с планами Управления образования и других надзорных органов. 

4.2.2. Оперативные проверки проводятся в случае поступления в Управление образования обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.
4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги по обеспечению гражданам округа государственных гарантий прав граждан на получение общедоступного и бесплатного дошкольного образования осуществляется специалистами Управления образования.
 4.4. При проведении мероприятий по контролю Учреждением предоставляются следующие документы и материалы:

· лицензия на право ведения образовательной деятельности;

· документы, регламентирующие структуру управления деятельностью учреждения; 

· документы, регламентирующие прием в учреждение;

· документы, регламентирующие осуществление образовательного процесса;

· документы, регламентирующие отчисление детей из учреждения, 

· документы, регламентирующие деятельность учреждения в части охраны и укрепления здоровья детей;

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

·  локальные акты, изданные в пределах компетенции учреждения.

4.5. Контроль осуществляется на основании приказа начальника Управления образования.

4.6. Результаты проверки предоставления муниципальной услуги по обеспечению гарантий прав граждан на получение общедоступного и бесплатного дошкольного образования доводятся до учреждений в письменной форме. 

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

5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) СПЕЦИАЛИСТОВ, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМИ РЕШЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий, бездействия специалистов или работников Учреждения, принятых приказов в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном и судебном порядке.

5.2. Заявитель вправе обратиться в Управление образования либо 
в Учреждение с требованием о предоставлении информации и документов, связанных с предоставлением муниципальной услуги, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы на действия (бездействие), решения, приказы и др.
5.3. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие), решения и приказы в досудебном порядке.

Действия (бездействие) специалистов образовательных учреждений обжалуются руководителю Управления образования либо руководителю Учреждения.

Действия (бездействие) специалистов Управления образования обжалуются руководителю Управления образования.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является письменное обращение (жалоба) Заявителя.

Письменные обращения не рассматриваются при отсутствии в них:

фамилии автора письменного обращения;

сведений об обжалуемом действии (бездействии), решении 
(в чем выразилось, кем принято);

подписи автора письменного обращения;

почтового адреса или адреса электронной почты, по которому должен быть направлен ответ.

Если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу любого должностного лица, а также членов его семьи, письменное обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов, а Заявителю, направившему письменное обращение, сообщено 
о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ 
на него не дается, о чем сообщается в течение 3 дней с момента регистрации обращения Заявителю, направившему письменное обращение, если его фамилия и почтовый адрес или адрес электронной почты поддаются прочтению.

Если в письменном обращении Заявителя содержится вопрос, 
на который Заявителю многократно давались письменные ответы 
по существу в связи с ранее направляемыми письменными обращениями, 
и при этом в них не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководителем Управления образования (руководителем Учреждения) может быть принято решение о безосновательности очередного письменного обращения и прекращении переписки с Заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется Заявитель, направивший письменное обращение в течение трёх дней.

Если ответ по существу поставленного в письменном обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, Заявителю, направившему письменное обращение, сообщается 
о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса 
в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.5. По результатам рассмотрения письменного обращения руководителем Управления образования (руководителем образовательного учреждения) принимается решение об удовлетворении требований обратившегося либо об отказе в его удовлетворении.

5.6. Если в результате рассмотрения письменного обращения оно признано обоснованным, то руководителем Управления образования (руководителем Учреждения) принимается решение 
о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации специалиста Управления образования или специалиста образовательного учреждения, ответственного за действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента и повлекшие за собой жалобу обратившегося.

5.8. Письменные жалобы Заявителей рассматриваются с учетом времени подготовки ответа в срок, не превышающий 30 дней с момента получения жалобы, в соответствии с порядком, установленным Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
5.9. Обратившийся вправе обжаловать действия (бездействие) Специалистов, решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в суде в порядке, установленном Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации.

Приложение 1 

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление общедоступного бесплатного дошкольного образования в образовательных учреждениях городского округа «Город Губаха» Пермского края»
Управление образования 

администрации городского округа «Город Губаха»
	ФИО
	должность
	телефон
	юридический адрес
	электронный адрес

адрес блога

	Баскакова Светлана Владимировна
	начальник управления образования 
	3 11 31
	618250, Россия, Пермский край, г. Губаха, ул.Космонавтов, 9
	gubaha-upr@mail.ru
http://baskakova.wordpress.com

	Оглезнева Ирина Борисовна
	начальник отдела общего и дополнительного образования
	 4 88 26
	
	oglezneva-gub@mail.ru

http://baskakova.wordpress.com


	Корнеенкова Ольга Борисовна
	Ведущий специалист по начальному и общему образованию
	4 88 29
	
	zav_ok_20@mail.ru
http://okorneenkova.wordpress.com/

	Дядькина

Марина

Валентиновна
	Ведущий специалист по дошкольному образованию
	4 88 26
	
	dyadkina.marina@yandex.ru


Приложение 2 

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление общедоступного бесплатного дошкольного образования в образовательных учреждениях городского округа «Город Губаха» Пермского края»

Список

 учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, 

«Предоставление общедоступного бесплатного дошкольного образования в образовательных учреждениях городского округа «Город Губаха» Пермского края»

	наименование учреждения
	ФИО руководителя
	телефон
	юридический и электронный адреса

	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение Центр развития ребенка -детский сад № 1
	Кожукова Земфира Алексеевна


	3 03 63

3 03 63

	618250, Россия, Пермский край, г.Губаха, пр. Ленина, 47в

ds1.gubaha@mail.ru


	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад № 2»
	Кустрей 

Галина Михайловна
	4 80 54

3 71 11
	618250, Россия, Пермский край, г.Губаха, пр. Ленина, 55а

ds2.gubaha@mail.ru


	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад № 3»
	Плехова 

Надежда Николаевна
	4 13 36

4 01 13
	618250, Россия, Пермский край, г.Губаха, ул. Жданова, 3

ds3.gubaha@mail.ru

	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение Центр развития ребенка - детский сад № 6
	Феткулова Валентина Петровна
	4 43 46

4 42 19
	618255, Пермский край,  г. Губаха, ул.Чернигина, 7

ds6.gubaha@mail.ru


	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад № 8»
	Долгушина 

Вера

Васильевна
	4 44 72

4 41 29
	618255, Пермский край, г. Губаха, ул.Мира,49

ds8.gubaha@mail.ru

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад № 9»
	
	4 21 90

4 20 57
	618250, Пермский край, г. Губаха, пр. Октябрьский, 7в

gub_detsad9@mail.ru


	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад № 10»
	Иванова

Ирина Евгеньевна


	4 22 75

4 22 70


	618250, Россия, Пермский край, г. Губаха, пр. Свердлова, 8в

ds10.gubaha@mail.ru

	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад № 14»
	Гурьянова Наталья Геннадьевна


	4 31 07

4 00 87
	618250, Россия, Пермский край, г. Губаха, ул. Дегтярёва, 14а

ds14.gubaha@mail.ru


	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад № 33»
	Орлова Галина Григорьевна


	4 65 36
	618262, Россия, Пермский край, г.Губаха, ул. 2-я Коммунистическая

ds33.gubaha@mail.ru

	Муниципальное образовательное учреждение для детей дошкольного и младшего школьного возраста прогимназия «Надежда»
	Мельникова

Светлана Николаевна
	4 21 95

4 81 37
	618250, Россия, Пермский край, г. Губаха, пр. Свердлова, 6

№adezhda.gubaha@mail.ru


	Дошкольное структурное подразделение муниципального общеобразовательного учреждения «Средняя общеобразовательная школа № 25»
	Смирнова

Татьяна Вениаминовна
	2 44 07

2 44 20
	618250, Россия, Пермский край, г.Губаха Широковское городское поселение, ул. Пионеров, 9

sh25.gubaha@mail.ru



Приложение 3 

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление общедоступного бесплатного дошкольного образования в образовательных учреждениях городского округа «Город Губаха» Пермского края»

Заведующему _______________________

                                               наименование учреждения

____________________________________

                                         ФИО руководителя

ФИО заявителя ______________________

____________________________________

проживающей (-его) по адресу

____________________________________

серия, номер паспорта ________________

дата и место выдачи __________________

____________________________________

телефон         ________________________

                                              домашний, сотовый

Заявление

Прошу принять моего (-ю) (сына, дочь) __________________________________________









ФИО ребёнка _____________________________________________________________________________

серия, номер, дата и место выдачи Свидетельства о рождении ребенка
_____________________________________________________________________________

в ____________________________________________________________________________

название образовательного учреждения

Дата рождения ребёнка ____________

Мама ________________________________________________________________________


 



ФИО полностью
Место работы _________________________________________________________________






место работы, должность, телефон

Папа _________________________________________________________________________






 ФИО полностью

Место работы _________________________________________________________________






место работы, должность, телефон

Адрес прописки _______________________________________________________________

Даю согласие на сбор, систематизацию, хранение и передачу персональных данных о себе и несовершеннолетнем(их) ребенке (детях): фамилия, имя, отчество; регистрация по месту проживания; серия, номер, дата и место выдачи паспорта, свидетельства о рождении. Не возражаю против проверки представленных мною данных. 

С уставом, лицензией и др. учредительными документами ДОУ №__ ознакомлен(а).

«___» _____________20__ г.                         ______________________(инициалы, фамилия) 
Приложение № 4

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление общедоступного бесплатного дошкольного образования в образовательных учреждениях городского округа «Город Губаха» Пермского края»

БЛОК – СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление общедоступного бесплатного дошкольного образования в образовательных учреждениях городского округа 
«Город Губаха» Пермского края»






Выдача путевки.
Основание: льгота, вакансия, время приема



[image: image1.emf] 

Н аправление  на прохождение   медкомиссии  от заведующего ДОУ   медкомиссии медкомиссии   











Заявитель





Постановка на учет в электронный журнал. Выдача Справки с регистрационным номером





Направление на прохождение медкомиссии от заведующего ДОУ медкомиссиимедкомиссии 





Причина отказа:





Направление на прохождение медкомиссии от заведующего ДОУ медкомиссиимедкомиссии 





Зачисление на основании документов








