Проект

Административный регламент муниципальной услуги

«Предоставление дошкольного образования, воспитания и содержание ребенка в дошкольном образовательном учреждении 

на территории муниципального образования «Город Воткинск»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент «Предоставление  дошкольного образования, воспитания и содержание ребенка в дошкольном образовательном учреждении на территории муниципального образования «Город Воткинск» (далее по тексту - Регламент) разработан в целях повышения качества оказания данной услуги и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги;

 1.2. Предметом регулирования Регламента являются правоотношения по  зачислению детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (далее - Учреждения) и предоставление дошкольного образования, воспитания и содержание ребенка в Учреждении.

1.3. Заявителями на получение муниципальной услуги имеют право быть физические лица, являющиеся родителями (законными представителями) детей в возрасте от 2 месяцев до 7 лет (при наличии соответствующих условий), имеющие намерение определить своего ребенка в Учреждение (далее по тексту - Заявители);

1.4 . Муниципальная услуга предоставляется Учреждениями следующих видов:

.детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по одному из направлений развития детей (реализует основную общеобразовательную программу дошкольного образования в группах общеразвивающей направленности с приоритетным осуществлением деятельности по развитию детей по одному из таких направлений, как познавательно-речевое, социально-личностное, художественно-эстетическое 
или физическое);

центр развития ребенка - детский сад ( реализует основную общеобразовательную программу дошкольного образования в группах общеразвивающей направленности с приоритетным осуществлением деятельности по развитию детей по нескольким направлениям  таким, как познавательно-речевое , социально-личностное, художественно-эстетическое и физическое);

детский сад (реализует основную общеобразовательную программу дошкольного образования в группах общеразвивающей направленности);

      детский сад комбинированного вида (реализует основную общеобразовательную программу дошкольного образования в группах общеразвивающей и компенсирующей направленности);

      детский сад присмотра и оздоровления (реализует основную общеобразовательную программу дошкольного образования в группах оздоровительной направленности с приоритетным осуществлением деятельности по проведению санитарно- гигиенических, профилактических и оздоровительных мероприятий и процедур).

          1.5. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

1.5.1. Организацию предоставления муниципальной услуги осуществляет Управление образования Администрации города Воткинска.

Ответственным структурным подразделением за предоставление муниципальной услуги является Учреждение.

1.5.2. Информация о предоставлении Услуги осуществляется посредством:

- телефонной связи;

- информационных стендов, размещаемых в каждом Учреждении;

- личного обращения Заявителей непосредственно в Учреждение и (или) Отдел дошкольного воспитания;

-тематических публикаций и телепередач;

- письменных запросов Заявителей;

- размещения информации на сайте муниципального образования «Город Воткинск» Адрес сайта: http://www.votkinsk.ru;

- электронной почты Отдела дошкольного воспитания (odw91@mail.ru);

1.5.3. 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.


1.5.4.Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется специалистами Отдела дошкольного воспитания и (или) должностными лицами Учреждения при обращении граждан за информацией по предоставлению муниципальной услуги.

1.5.5. Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы Отдела дошкольного воспитания, Учреждения.

1.5.6. Публичное устное информирование осуществляется  с привлечением средств массовой информации.

1.5.7. Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в Отдел дошкольного воспитания или Учреждение осуществляется путем почтовых отправлений.

1.5.8. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации, размещения на официальном сайте администрации «Город Воткинск», путем использования информационных стендов в Учреждениях.

1.5.9 Информационные стенды в Учреждениях, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги месте и  содержат следующую обязательную информацию:

 адрес Администрации города Воткинска, в т.ч. адрес официального сайта;

 номера телефонов, адрес электронной почты Управления образования, Отдела дошкольного воспитания, Учреждения; график приема граждан специалистами Отдела дошкольного воспитания, должностными лицами Учреждения;

 перечень документов, предоставляемых Заявителем для зачисления его ребенка в Учреждение;

       Устав, лицензию на право ведения образовательной деятельности и иные нормативно-правовые документы и локальные акты, регламентирующие деятельность Учреждения.

1.4.10. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются должностными лицами Учреждения и (или) специалистами Отдела дошкольного воспитания Управления образования.

1.4.11.Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- о действиях Заявителей, являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги;

- о порядке предоставления муниципальной услуги;

- о перечне документов для предоставления муниципальной услуги;

- о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

- о графике приема получателей муниципальной услуги;

- об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

1.4.12. Консультации предоставляются в течение всего срока предоставления муниципальной услуги.

1.4.13. Место нахождения, график работы, справочные телефоны Учреждений, предоставляющих услугу, органов ответственных за организацию предоставления муниципальной услуги  приведены в Приложении № 1 к настоящему Регламенту.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление дошкольного образования, воспитания и содержание ребенка в дошкольном образовательном учреждении на территории муниципального образования «Город Воткинск»;

2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу – Администрация города Воткинска.

В соответствии с п.3 ст.7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» органы, предоставляющие муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом МО «Город Воткинск».

    2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- зачисление ребенка в Учреждение (предварительная процедура); 

 - непосредственное предоставление услуги общедоступного бесплатного дошкольного образования, воспитания и содержание детей в Учреждении в соответствии с действующим законодательством.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги (включая предварительные процедуры).

2.4.1. Зачисление ребенка в Учреждение и заключение договора на предоставление услуг между Заявителем и Учреждением осуществляется в момент обращения Заявителя с учетом административных процедур, указанных в настоящем Регламенте.
Зачисление ребенка в Учреждение производится после прохождения ребенком медицинского обследования и представления результатов медицинского обследования в Учреждение.

2.4.4. Зачисление и комплектование групп вновь поступившими воспитанниками осуществляется ежегодно с 1 июня по 31 августа.

В случае доукомплектования Учреждений при наличии свободных мест – в течение учебного года.
2.4.5. Зачисление ребенка в Учреждение оформляется приказом. С Заявителем заключается договор, включающим в себя взаимные права, обязанности и ответственность сторон, возникающие в процессе воспитания, обучения, развития, присмотра, ухода и оздоровления детей, длительность пребывания ребенка в Учреждении, а также расчет размера заработной платы, взимаемой с родителей (законных представителей) за содержание ребенка в Учреждении.

         2.4.6. Срок непосредственного предоставления услуги по предоставлению дошкольного образования, воспитания и содержание ребенка в Учреждении- с момента зачисления ребенка, на период его пребывания  в Учреждении.

2.5. Муниципальная услуга оказывается в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:


- Конституцией Российской Федерации;


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


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


- Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов Российской Федерации»;


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


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


- Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации;


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


- Постановлением Правительства Российской Федерации от 12.03.1997 № 288 «Об утверждении Типового положения о специальном (коррекционном) образовательном учреждении для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья»;


- Постановлением Правительства Удмуртской республики от 03 мая 2011 года « О порядке разработки и утверждения государственных услуг  и исполнения государственных функции по осуществлению регионального государственного контроля (надзора) в Удмуртской Республике»;

- Постановлением Администрации города Воткинска от 29.09.2010 года №1831 « Об утверждении Положения о порядке постановки на учет, регистрации детей дошкольного возраста для распределения и выдачи путевок в муниципальные дошкольные образовательные учреждения города Воткинска Удмуртской Республики».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1.Исчерпывающий перечень документов для зачисления ребенка в Учреждение:

путевка, выданная в Отделе дошкольного воспитания;

документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законных представителей);

медицинское заключение.

Прием детей в Учреждение осуществляется по письменному заявлению родителей (законных представителей) при наличии вышеперечисленных документов.

.Для зачисления ребенка с ограниченными возможностями здоровья в группу компенсирующей направленности (детский сад комбинированного вида) необходимо предоставить помимо вышеназванных документов заключение психолого - медико-педагогической комиссии.

Для зачисления детей с туберкулезной интоксикацией в детский сад присмотра и оздоровления необходимо предоставить помимо вышеуказанных документов направление и заключение врача-фтизиатра.

        Дети с ограниченными возможностями здоровья, дети - инвалиды принимаются в группы компенсирующей  направленности Учреждения только с согласия родителей (законных представителей). 

2.6.2. Исчерпывающий перечень документов для предоставления дошкольного образования, воспитания и содержание в Учреждении:

- приказ о зачислении ребенка в Учреждение;

        - договор на предоставление муниципальной услуги между Заявителем и Учреждением;

       2.6.3. В соответствии с п.п. 1,2 ст.7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» органы, предоставляющие муниципальные услуги не вправе требовать от Заявителя:


- предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;


- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по зачислению ребенка в Учреждение.


- отсутствие документов, предусмотренных п. 2.6 настоящего Регламента или предоставление документов не в полном объеме;


- заявление на зачисление ребенка в Учреждение подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия;


- предоставление родителями (законными представителями) медицинского заключения о состоянии здоровья ребенка, препятствующее его пребыванию в Учреждении:

- отсутствие мест в Учреждении;

- возраст получателя муниципальной услуги не соответствует возрастным категориям

   2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в  предоставлении услуг дошкольного образования, воспитания и содержание в Учреждении:

      Приостановление предоставления услуги, как правило, носит заявительный характер (заявления предоставляются родителями, законными представителями). При этом место в Учреждении сохраняется за ребенком: 

на период болезни ребенка, домашнего режима;
         в случае наложения карантина в детском саду и (или) в семье;

санаторно-курортного лечения ребенка;

отпуска родителей (законных представителей).

Предоставление услуги может быть приостановлено Учреждением в случае возникновения чрезвычайных ситуаций.
Отчисление детей из Учреждения проводится в следующих случаях:

    по заявлению родителей (законных представителей);

    по медицинским показаниям;

    по соглашению сторон.

2.9. Муниципальная услуга оплачивается в размере, предусмотренным действующим законодательством и нормативно-правовыми актами органов местного самоуправления.

Размер родительской платы за содержание ребенка в Учреждении, не может превышать 20 процентов затрат на содержание ребенка в Учреждении. С родителей, имеющих трех и более несовершеннолетних детей-10 процентов указанных затрат. За содержание детей с ограниченными возможностями здоровья, посещающих Учреждение, а также детей с туберкулезной интоксикацией, находящихся в указанных Учреждениях, родительская плата не взимается.

Плата за предоставление услуги вносится путем перечисления на лицевой счет Учреждения в срок, установленный договором между Заявителем и Учреждением.
2.10. Время ожидания граждан в очереди при индивидуальном устном информировании о предоставлении услуги, при подаче  документов  на предоставление услуги Заявителями (зачисление в Учреждение) не может превышать 30 минут.

2.11. Срок приема  и регистрации документов при личном обращении Заявителя не может превышать 30 минут.

2.12. Требование к местам представления услуги:

Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников Учреждения. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Места предоставления муниципальной услуги должны иметь туалет со свободным доступом к нему в рабочее время.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают в себя места для ожидания, приема Заявителей, которые оборудованы стульями (креслами) и столами и обеспечиваются бумагой и канцелярскими принадлежностями (для записи информации).

Прием Заявителей осуществляется в служебных кабинетах должностных лиц, ведущих прием.

Кабинеты приема Заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества, должности, время приема.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о Заявителе одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного Заявителя.

Одновременный прием двух и более Заявителей не допускаются.

Рабочее место должностного лица Учреждения в помещении для приема Заявителей оборудовано телефоном, персональным компьютером с обеспеченным доступом к электронным справочно-правовым системам, печатающим устройством.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.13.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

- возможность получения информации по электронной почте и через сайт МО  «Город Воткинск»

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на едином портале государственных и муниципальных услуг.

2.13.2. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги

- отсутствие жалоб со стороны Заявителей на качество предоставления муниципальной услуги, действие (бездействие) должностных лиц, участвующих в предоставлении услуги.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

3.1. Последовательность административных процедур.

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

         - зачисление Получателя в Учреждение на основании выданной Отделом дошкольного воспитания  путевки.

-  предоставление дошкольного образования, воспитания и содержание ребенка в Учреждении. 

3.1.2. Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги показана в блок-схеме, являющейся приложением № 2 к настоящему Регламенту.

         3.2. Зачисление воспитанника в Учреждение.

3.2.1. Основанием для начала данной административной процедуры является путевка в Учреждение, выданная Заявителю в Отделе дошкольного воспитания.

3.5.2. В ходе исполнения административной процедуры руководитель Учреждения:

- проверяет и регистрирует путевку, выданную в Отделе дошкольного воспитания, а также следующие документы:

- документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законных представителей);

- медицинское заключение ребенка;

-принимает от Заявителя письменное заявление о зачислении его ребенка в Учреждение (образец заявления представлен в Приложении №3) к настоящему Регламенту.

- знакомит Заявителя  с уставом Учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности и иными документами, регламентирующими деятельность Учреждения.

- заключает договор между Учреждением и Заявителями, включающий взаимные права, обязанности и ответственность сторон. Договор заключается в двух экземплярах, при этом один экземпляр договора выдается Заявителю, второй остается в Учреждении.

3.5.3. Результатом исполнения административной процедуры является зачисление ребенка Заявителя в Учреждение и издание приказа о зачислении.
3.6. Предоставление дошкольного образования, воспитания и содержание ребенка в Учреждении.

 3.6.1.Юридическим фактом, являющимся основанием для предоставления услуги является договор на предоставление услуги между Заявителями и Учреждением, включающий в себя взаимные права, обязанности и ответственность сторон, возникающие в процессе обучения, воспитания, присмотра и ухода в Учреждении.
         3.6.2.Предоставление услуги осуществляют следующие виды персонала Учреждения:

административно-управленческий персонал (заведующий Учреждения, заместитель заведующего Учреждения по хозяйственной работе);

педагогический персонал ( воспитатели, музыкальные руководители, инструктор по физической культуре, учителя-логопеды и т.д.);

медицинский персонал (медсестры, врачи);

         учебно-вспомогательный персонал (помощники воспитателей);
         служащие (заведующий хозяйством, делопроизводитель);

         рабочие (шеф-повар, повар, кладовщик, кастелянша).

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

3.6.3.Ответственный за предоставление услуги-  руководитель Учреждения.

 3.6.4.Содержание образовательного процесса в Учреждении определяется  образовательной программой дошкольного образования, разрабатываемой принимаемой и реализуемой им самостоятельно в соответствии с федеральными государственными требованиями к структуре основной общеобразовательной программы дошкольного образования и условиям ее реализации, установленными федеральными органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной

политики и нормативно- правовому регулированию в сфере образования, и с учетом особенностей психофизического развития и возможностей детей.

        3.6.5. Учреждение создает условия для реализации гарантированного права гражданам Российской Федерации на получение общедоступного и бесплатного дошкольного образования.

        3.6.6.Основными задачами Учреждения являются:

охрана жизни и укрепление физического и психического здоровья детей;

обеспечение познавательно-речевого, социально-личностного, художественно-эстетического и физического развития детей;

воспитание с учетом возрастных категорий детей гражданственности, уважения к правам и свободам человека. Любви к окружающей природе, Родине, семье;

осуществление необходимой коррекции недостатков в физическом и (или) психическом развитии детей (в группах компенсирующей направленности);

взаимодействие с семьями детей для обеспечения полноценного развития детей;

оказание консультативной и методической помощи родителям (законным представителям) по вопросам воспитания, обучения и развития детей.

3.6.7.Режим работы групп, длительность пребывания в них детей, а также учебной нагрузки воспитанников определяются Уставом  Учреждения и не должны превышать нормы предельно допустимых нагрузок, определенных санитарно-эпидемиологическими требованиями и нормативами к устройству, содержанию и организации режима работы в 

дошкольных организациях.

        Режим работы Учреждений:

        пятидневная рабочая неделя;

режим работы групп- 12 часов в день, с 7 часов утра до 19 часов вечера; выходные – суббота, воскресение и праздничные дни.
Детский сад присмотра и оздоровления (№ 26)-круглосуточный режим работы; выходные – суббота, воскресение и праздничные дни.
4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами настоящего Регламента осуществляется лицами, ответственными за организацию работы  по исполнению муниципальной услуги в отношении подчиненных специалистов и сотрудников Учреждения, предоставляющих муниципальную услугу.

.4.2. Текущий контроль осуществляется как в плановом порядке, так и путем проведения внеплановых контрольных проверок.

  4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностными лицами, ответственными за организацию исполнения муниципальной услуги, проверок полноты и качества исполнения муниципальной услуги, соблюдения и исполнения положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, выявления и обеспечения устранения выявленных нарушений, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения Заявителей, содержащие жалобы на действия (бездействие) должностных лиц Отдела дошкольного воспитания Управления образования и (или) Учреждения, участвующих в исполнении  муниципальной услуги.

4.4.Перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять текущий контроль, устанавливается приказом начальника Управления образования.

4.4.Должностные лица Отдела дошкольного воспитания и Учреждения, принимающие участие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков, полноту, доступность и правильность выполнения процедур, установленных настоящим административным Регламентом.

Персональная  ответственность должностных лиц закрепляется в  их  должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательных и иных нормативно- правовых актов Российской Федерации.

4.5.Периодичность проведения плановых проверок определяется начальником Управления образования Администрации города Воткинска.

4.6. По результатам проведенных проверок в случае  выявления нарушений виновные лица могут привлекаться к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5.2. Обжаловать нарушение требований Регламента по предоставлению муниципальной услуги может любое лицо, являющееся Заявителем на получение муниципальной услуги. Заявители на получение муниципальной услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления указанной муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц Управления образования и (или) Учреждения,  участвующих в ее оказании, во внесудебном  и в судебном порядке.

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

5.4. Жалоба на действия (бездействие) и решения должностных лиц Управления образования и (или) Учреждения (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме по адресам, указанным в Приложении № 1 к  настоящему Регламенту. Требования для подачи жалобы  в электронном виде аналогичны требованиям, предъявляемым для подачи жалобы в письменной форме.

5.5. Жалоба, поступившая в письменной форме, в том числе, по электронной почте, регистрируется в журнале входящих документов. Письменные обращения не рассматриваются при отсутствии в них:

- фамилии автора письменного обращения;

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

5.6. 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 7 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 может быть принято решение о безосновательности очередного письменного обращения и прекращении переписки с Заявителем по данному вопросу. О данном решение уведомляется Заявитель, направивший письменное обращение.

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.

5.7. В случае если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в муниципальный орган в соответствии с его компетенцией.

5.8. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование муниципального органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее- при наличии), почтовый адрес или электронный адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменном обращению документы и материалы либо их копии.

5.9. Жалоба может быть подана также в форме устного личного обращения к должностному лицу на личном приеме Заявителей.

Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия Заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в журнале личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ.

Письменные обращения граждан, поступившие в Управлении образовании любым способом, подлежат обязательной регистрации в течение 3 дней с момента поступления.

В случае поступления обращения в день, предшествующий праздничным или выходным дням, регистрация их может производиться в рабочий день, следующий за праздничными или выходными днями.

5.10. Письменная жалоба и жалоба, направленная по электронной почте, должны быть рассмотрены в течение 30 дней со дня их регистрации. Срок рассмотрения указанной жалобы может быть продлен начальником Управления образования, но не более чем еще на 30 дней, о чем сообщается лицу, подавшему эту жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.

5.11. Должностное лицо Управления образования, рассмотревшее жалобу, направляет Заявителю сообщение о принятом решении в течение 30 дней со дня регистрации жалобы по почтовому и (или) электронному адресу, указанному Заявителем в жалобе.

5.12. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы приняты необходимые меры, даны письменные ответы (в том числе в электронной форме ) или дан устный ответ с согласия Заявителя.
5.13. В соответствии с главой 25 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации Заявителем может быть подано заявление в суд по месту его жительства или по месту нахождения органа государственной власти, должностного лица, решение, действие(бездействие) которых оспариваются.
Приложение № 1

	Наименование

учреждений
	Юридический

адрес
	Время работы
	Часы приема
	Телефон

	Управление образования Администрации

г. Воткинска
	г. Воткинск,

ул. Ленина, д. 7
	с 8-30 до 17-30

обед

с 12-00 до 13-00
	Четверг

с 14-00 до 17-00
	тел. приемной

5-26-09



	Отдел дошкольного воспитания Управления образования Администрации г. Воткинска
	г. Воткинск,

ул. Свободы,
д.56
	с 8-00 до 17-00

обед

с 12-00 до 13-00
	Четверг

с 14-00 до 17-00
	тел. приемной

3-88-35


Сведения о работе специалистов отдела дошкольного воспитания Управления образования.

	Местонахождение
	Время работы
	Часы приема
	Телефон

	г. Воткинск,

 ул. Свободы, д. 56.
	с 8-00 до 17-00

обед

с 12-00 до 13-00
	четверг

с 14-00 до 17-00

обед

с 12-00 до 13-00
	              3-88-35

              3-87-18

3-85-86




Муниципальные дошкольные образовательные учреждения

детские сады города Воткинска.

	№№


	Наименование учреждений
	Юридический

адрес
	Телефоны
	Режим работы учреждения

	1


	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение Центр развития ребенка – детский сад № 1 города Воткинска Удмуртской Республики
	г. Воткинск,

ул. Спорта,33
	5-24-31
	7.00 - 19.00

	2


	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида № 2 города Воткинска Удмуртской Республики
	г. Воткинск,

ул. Володарского,

11 а
	5-19-61
	7.00 - 19.00

	3
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по развитию по познавательно-речевому направлению № 4 города Воткинска Удмуртской Республики
	г. Воткинск,

ул. Ленинградская, 19 а
	3-94-54
	7.00 - 19.00

	4
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение Центр развития ребенка – детский сад № 5
	г. Воткинск,

ул.

1905 года , 11
	3-34-45
	7.00 - 19.00


	5


	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение Центр развития ребенка – детский сад № 6
	г. Воткинск,

ул. Мира, 27б


	4-56-54
	7.00 - 19.00

	6
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 8
	г. Воткинск,

Школьная, 19
	3-74-17
	7.00 - 19.00

	7
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад  комбинированного вида № 9
	г. Воткинск,

ул. Гастелло, 2а
	3-46-21
	7.00 - 19.00

	8


	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад  комбинированного вида № 11
	г. Воткинск,

Дзержинского, 10
	4-09-85
	7.00 - 19.00

	9


	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по развитию детей по физическому направлению № 13
	г. Воткинск,

ул. Бебеля, 29


	5-23-09
	7.00 - 19.00

	10
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 14
	г. Воткинск,

ул. Казенова, 2


	5-13-47
	7.00 - 19.00

	11
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного  вида № 15
	г. Воткинск,

ул. Володарского, 3а


	5-13-85
	7.00 - 19.00

	12
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 18
	г. Воткинск,

ул. Гоголя, 2


	5-30-28
	7.00 - 19.00

	13
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 19
	г. Воткинск,

Вогульская, 22
	6-64-65
	7.00 - 19.00

	14
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение Центр развития ребенка – детский сад № 20
	г. Воткинск,

ул. Королева, 19а
	3-68-15
	7.00 - 19.00

	15
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по развитию детей по художественно-эстетическому направлению № 22
	г. Воткинск,

ул. Гастелло, 7


	3-28-89
	7.00 - 19.00

	16
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по развитию детей по познавательно-речевому направлению № 24
	г. Воткинск,

ул. Кунгурцева, 6
	5-56-57
	7.00 - 19.00

	17
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад присмотра и оздоровления № 26
	г. Воткинск,

ул. Рабочая, 7


	3-50-70
	7.00 - 19.00

	18
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по развитию детей по художественно-эстетическому направлению № 30
	г. Воткинск,

ул. Кунгурцева,4


	5-57-17
	7.00 - 19.00

	19


	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 33
	г. Воткинск,

ул. Маяковского, 45
	6-63-62
	7.00 - 19.00

	20
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по развитию детей по художественно-эстетическому направлению № 35
	г. Воткинск,

ул. Мичурина, 4


	5-77-12
	7.00 - 19.00

	21


	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад  комбинированного вида № 36
	г. Воткинск,

ул. Мичурина, 3
	5-57-60
	7.00 - 19.00

	22


	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение Центр развития ребенка – детский сад № 38
	г. Воткинск,

ул. Пугачева, 14
	5-92-22
	7.00 - 19.00

	23


	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по развитию детей по физическому направлению № 39
	г. Воткинск,

ул. Ленинградская, 17а
	5-48-52
	7.00 - 19.00

	24


	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад  комбинированного вида № 40
	г. Воткинск,

ул. Королева, 25
	3-07-19
	7.00 - 19.00

	25


	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад  комбинированного вида № 41
	г. Воткинск,

ул. Королева, 5
	3-44-39
	7.00 - 19.00

	26


	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение Центр развития ребенка – детский сад № 42
	г. Воткинск,

ул. Луначарского, 28
	4-45-15
	7.00 - 19.00

	27


	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад  комбинированного вида № 43
	г. Воткинск,

ул. Ленинградская, 5
	5-43-93
	7.00 - 19.00

	28


	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по развитию детей по познавательно-речевому направлению № 44
	г. Воткинск,

ул. Песчаная, 44а
	3-19-56
	7.00 - 19.00

	29


	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад  комбинированного вида № 45
	г. Воткинск,

ул. Лермонтова, 8
	3-50-48
	7.00 - 19.00

	30


	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по развитию детей по художественно-эстетическому направлению № 47
	г. Воткинск,

ул. Ленинградская, 14
	5-45-77
	7.00 - 19.00

	31


	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 50
	г. Воткинск,

ул. 1905 года, 9
	3-34-70
	7.00 - 19.00


Приложение № 2

Блок - схема последовательности действия при предоставлении муниципальной услуги

«Предоставление дошкольного образования, воспитания и содержание ребенка в дошкольном образовательном учреждении на территории муниципального образования 

«Город Воткинск»
Приложение № 3

Заведующему Муниципальным 

бюджетным дошкольным образовательным

учреждением детским садом 

_____ г. Воткинска УР

______________________

(Ф.И.О. руководителя)

________________________

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

______________________

(домашний адрес, телефон)

заявление

Прошу зачислить моего ребенка ____________________________________________

______________________________________________________________________________

(Ф.И.О. ребенка, дата рождения)

в группу ___________ направленности
в Муниципальное  бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад _______________

__________города Воткинска Удмуртской Республики с______________________________

(число, месяц, год)

Дата______________                                                       Подпись__________________

С уставом образовательного учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, основными образовательными программами, реализуемыми в данном образовательном учреждении, и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса, ознакомлен(а).

С обработкой моих персональных данных и персональных данных моего ребенка согласен

Дата______________                                                       Подпись__________________

Паспортные данные родителей

(законных представителей):______________________________________________________

______________________________________________________________________________

Дата______________                                                       Подпись__________________
Выдача путевки в Учреждение в отделе дошкольного воспитания Управления образования Администрации города Воткинска





Прохождение ребенком медицинского обследования. 


Осуществляется в медицинских учреждениях в соответствии с действующими нормативно-правовыми актами учреждений здравоохранения.





Представление результатов медицинского обследования в Учреждение


Результат медицинского обследования должен быть заверен печатью медицинского учреждения и соответствовать условиям оказания Услуги








Зачисление ребенка в Учреждение на основании путевки, выданной в отделе дошкольного воспитания, заявления родителя (законного представителя), медицинского заключения, документа, удостоверяющего личность одного из родителей (законных представителей).





Непосредственное предоставление услуги.


Содержание образовательного процесса в дошкольном образовательном учреждении определяется образовательной программой дошкольного образования, разрабатываемой, принимаемой и реализуемой им  самостоятельно в соответствии с  федеральными государственными требованиями к структуре основной общеобразовательной программы дошкольного образования и условиям ее реализации, установленными федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования, и с учетом особенностей психофизического развития и возможностей детей.


Режим работы групп, длительность пребывания в них детей, а также учебные нагрузки воспитанников определяются Уставом Учреждения и не должны превышать нормы предельно допустимых нагрузок, определенных санитарно-эпидемиологическими требованиями и нормативами к устройству, содержанию и организации режима работы дошкольных организаций.





Конец








