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ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА КОГАЛЫМА

Ханты-Мансийского автономного округа – Югры

От «_05_»_сентября _ 2012 г
                                                   №2118
О внесении изменений в постановление 

Администрации города Когалыма

от 12.07.2012 №1713

В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 №131-ФЗ              «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации города Когалыма от 07.02.2012 №289 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», рассмотрев протест прокурора города Когалыма от 31.07.2012 №2233:

1. В постановление Администрации города Когалыма от 12.07.2012 №1713 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (далее – Постановление) внести следующие изменение:
1.1. Изложить приложение к Постановлению согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Управлению образования Администрации города Когалыма (Ю.М.Личкун) направить в юридическое управление Администрации города Когалыма текст постановления и приложение к нему, его реквизиты, сведения об источнике официального опубликования в порядке и в сроки, предусмотренные распоряжением Администрации города Когалыма от 04.10.2011 №198-р «О мерах по формированию регистра муниципальных правовых актов Ханты-Мансийского автономного округа - Югры», для дальнейшего направления в Управление государственной регистрации нормативных правовых актов Аппарата Губернатора Ханты-Мансийского автономного округа - Югры.

3. Опубликовать настоящее постановление и приложение к нему в газете «Когалымский вестник» и разместить на официальном сайте Администрации города Когалыма в сети Интернет (www.admkogalym.ru).
4. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя Главы города Когалыма О.В.Мартынову.

Глава города Когалыма




С.Ф.Какоткин

Согласовано: 

зам. Главы г.Когалыма


С.В.Подивилов

зам. Главы г.Когалыма


О.В.Мартынова

начальник УО




Ю.М.Личкун

начальник ЮУ




И.А.Леонтьева

начальник УИР



Т.К.Кузнецов

Подготовлено: 

ст.инспектор

 


А.А.Майорова

Разослать: О.В.Мартыновой, Ю.М.Личкуну, Т.К. Кузнецову, И.А.Леонтьевой, 

ООО «Новый век», ООО «Ваш консультант».


Приложение 

к постановлению Администрации
города Когалыма

от 05.09.2012 №2118
Административный регламент 

предоставления муниципальной  услуги

«Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»

1. Общие положения

1.1. 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества оказания муниципальной услуги, создания комфортных условий для ее заявителей; определяет сроки и последовательность осуществления административных процедур (действий) при ее оказании.

1.2.
Предметом регулирования настоящего Регламента являются взаимоотношения, возникающие между заявителем и должностным лицом при  приёме заявлений, постановке на учёт и зачислении детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады).

1.3.
Наименование муниципальной услуги: «Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (далее – муниципальная услуга).
1.4. 
Исполнители муниципальной услуги:

	Наименование исполнителя (структурных подразделений)
	Наименование

административной процедуры

	Управление образования Администрации города Когалыма (далее – Управление образования)
	Приём заявления и документов

	Управление образования
	проверка документов, регистрация заявления и постановка на учет

	Управление образования
	Выдача уведомления о постановке на учет

	Управление образования
	Выдача направления для зачисления ребёнка (детей) в дошкольные учреждения

	Муниципальные дошкольные образовательные учреждения города Когалыма (далее – дошкольное учреждение)
	Зачисление ребёнка (детей) в дошкольные учреждения


1.5. 
Заявителями на получение муниципальной услуги являются родители (законные представители) ребёнка в возрасте от рождения до 7 лет (далее - Заявитель), нуждающиеся в устройстве своего (их) ребёнка (детей) в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования.
1.5.1.
Внеочередным и первоочередным правом на получение муниципальной услуги (далее - льгота) пользуются Заявители, категории которых определены законодательством Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа - Югры и муниципальными правовыми актами города Когалыма.

Внеочередным правом пользуются:

· дети граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС; аварии на производственном объединении «Маяк» в 1957 году;

·  дети граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие аварии в 1957 году на производственном объединении «Маяк» и сбросов радиоактивных отходов в реку Теча;

· дети граждан, принимавших в составе подразделений особого риска непосредственное участие в испытаниях ядерного и термоядерного оружия, ликвидации аварий ядерных установок на средствах вооружения и военных объектах;

· дети прокуроров;

· дети судей;

· дети сотрудников Следственного комитета;

· дети погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами военнослужащих и сотрудников федеральных органов исполнительной власти, участвующих в выполнении задач по обеспечению безопасности и защите граждан Российской Федерации, проживающих на территории Южной Осетии и Абхазии;

· дети погибших (пропавших без вести), умерших ставших инвалидами военнослужащих и сотрудников органов внутренних дел Российской Федерации учреждений и органов уголовно исполнительной системы Государственной противопожарной службы Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям, ликвидации последствий стихийных бедствий, органов по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ, участвовавших в контртеррористических операциях и обеспечивавших правопорядок и общественную безопасность на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации;
· дети сотрудников дошкольных учреждений на период работы их родителей в дошкольных учреждениях.
Первоочередное право имеют:

· дети сотрудников правоохранительной службы по контролю за оборотом наркотических средств (в течение трех месяцев со дня обращения);

· дети родителей, имеющих трёх и более несовершеннолетних детей (далее - многодетная семья);

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

· дети, родители которых принимали участие в боевых действиях в условиях чрезвычайного положения и при вооруженных конфликтах;

· дети инвалиды;

· дети, родители которых являются инвалидами;

· дети из числа коренных малочисленных народов Севера;
· дети сотрудника полиции;
· дети сотрудника полиции, погибшего (умершего) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей; 
· дети сотрудника полиции, умершего вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции;
· дети гражданина Российской Федерации, уволенного со службы в полиции вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей и исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции;
· дети гражданина Российской Федерации, умершего в течение одного года после увольнения со службы в полиции вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей, либо вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции, исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции;
· дети, находящиеся на иждивении сотрудника полиции;

· дети, находящиеся под опекой;

· дети одиноких родителей;

дети, родители (один из родителей) которых обучаются в образовательных учреждениях на дневной (очной) форме обучения (студенты).

1.6.
Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.6.1. Информация об исполнителях муниципальной услуги.

1) 
Информация о месте нахождении Управления образования: 

улица Дружбы народов, 7, город Когалым, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, Тюменская область, 628481.

Номера телефонов Управления образования для справок: 

8(34667)93521, 8(34667)93647, тел./факс: 8(34667)25622, 8(34667)93647.

Адрес электронной почты Управления образования: 

uokogalym@admkogalym.ru
График (режим) работы Управления образования:

Понедельник – с 08.30 - 18.00 час.

Вторник – пятница с 8.30 до 17.00 час.

Перерыв: 12.30 – 14.00.

Выходной: суббота, воскресенье.

2) График (режим) работы должностного лица:

Вторник, четверг с 9.00 до 12.00 и с 14.00 до 16.00 час.

3)
Информация о месте нахождении, номерах телефонов для справок, адресах электронной почты и сайтах муниципальных дошкольных образовательных учреждений города Когалыма, предоставляющих муниципальную услугу, приведена в приложении 1 к настоящему Регламенту.

1.6.2.
Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется на русском языке с использованием средств телефонной, почтовой, факсимильной связи, электронной почты, информационно – телекоммуникационной сети Интернет.

1.6.3.
Адреса официальных сайтов, содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги, в информационно – телекоммуникационной сети Интернет: 

· федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru);

· региональная информационная система «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа – Югры» (86.gosuslugi.ru);

· официальный сайт Администрации города Когалыма в сети Интернет (www.admkogalym.ru);

· сайты дошкольных учреждений, приведенные в приложении 1 к настоящему Регламенту. 

1.6.4. 
Информирование Заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в следующей форме:

1) 
По телефону. 

При информировании в рамках предоставления муниципальной услуги по телефону должностное лицо Управления образования или дошкольного учреждения, сняв трубку, должно представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, наименовании органа (учреждения), куда поступил звонок.

При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же Заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги по телефону осуществляется в соответствии с графиком работы Управления образования или дошкольного учреждения. Разговор не должен продолжаться более 10 минут.

2) 
На информационных стендах. 

Информационные стенды расположены непосредственно в помещении Управления образования, дошкольных учреждений и должны содержать следующую обязательную информацию:

· место нахождения, график работы, номера телефонов для справок;

· краткое изложение процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде или блок – схема исполнения муниципальной услуги;

· срок предоставления муниципальной услуги и сроки выполнения отдельных административных действий;

· перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и предъявляемые к ним требования (образец заполнения заявления);

· перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

· порядок получения консультаций;

· порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;

· информация о платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги.

3) 
По электронной почте. 

Информация о предоставлении муниципальной услуги направляется на электронный адрес Заявителя в ответ на обращение, направленное в Управление образования по электронной почте, не позднее 15 рабочих дней с даты регистрации такого обращения в журнале регистрации обращений граждан.
4) При личном обращении (в устной форме).

Должностное лицо Управления образования осуществляет личный прием Заявителя в течение 10-15 минут. 

5) 
При обращении в письменной форме.

 Информация о предоставлении муниципальной услуги направляется в течение 15 рабочих дней с момента регистрации письменного обращения Заявителя в журнале регистрации обращений граждан.  

6)
На официальном сайте Администрации города Когалыма в сети Интернет (www.admkogalym.ru), сайтах дошкольных учреждений в режиме свободного доступа.

На официальном сайте Администрации города Когалыма в сети Интернет (www.admkogalym.ru) должна быть размещена информация о приёме заявлений, постановке на учёт и зачислении детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады).

На сайтах дошкольных учреждений должна быть размещена информация о приёме заявлений, постановке на учёт и зачислении детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады).

1.6.5. Информирование в рамках предоставления муниципальной услуги осуществляется должностными лицами Управления образования или дошкольных учреждений.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. 
Наименование муниципальной услуги: «Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)».
2.2. 
Наименование исполнителей муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется Управлением образования и следующими дошкольными учреждениями:

1) Муниципальные дошкольные образовательные учреждения города Когалыма:
· Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение центр развития ребенка - детский сад «Сказка»;
· Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение центр развития ребенка - детский сад «Буратино»;
· Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Чебурашка»;
· Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Березка»;
· Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Колокольчик»;
· Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Солнышко» комбинированного вида;
· Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Улыбка»;
· Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Родничок»;
· Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение центр развития ребенка - детский сад «Золушка»;
· Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Медвежонок»;
· Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Росинка»;
· Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение центр развития ребенка - детский сад «Маугли»;
· Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Почемучка».
2.3. 
Результатом предоставления муниципальной услуги является:
·  приём заявлений от Заявителя о постановке на учёт ребёнка (детей), нуждающихся в устройстве в дошкольные учреждения;

·  мотивированный отказ от приёма заявления;

·  постановка на учёт ребёнка (детей), нуждающегося в устройстве в дошкольные учреждения;

·  мотивированный отказ от постановки на учёт;
·  зачисление ребёнка в дошкольные учреждения;

·  мотивированный отказ от зачисления ребёнка в дошкольные учреждения.

2.4. 
Сроки предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется при личном обращении Заявителя в Управление образования, в дошкольные учреждения:
·  приём и регистрация заявления от Заявителя и постановка на учёт ребёнка (детей), нуждающегося в устройстве в дошкольные учреждения, осуществляется в рабочие дни согласно графику приёма Заявителей (пункт 1.6.1. настоящего Регламента) в течение 15 минут с момента получения заявления должностным лицом Управления образования, ответственным за осуществление данной административной процедуры;
·  зачисление ребёнка (детей) в дошкольные учреждения осуществляется ежегодно в порядке очереди в период комплектования (с 15 марта по 25 апреля текущего календарного года), либо при доукомплектовании (постоянно) на появившиеся свободные места.

2.5.
Нормативные правовые акты, регламентирующие предоставление муниципальной услуги:
	Нормативно-правовой акт
	источник 
официального опубликования

	Конституция Российской Федерации (статьи 33, 43)
	«Российская газета», № 7, 21.01.2009, «Собрание законодательства РФ», 26.01.2009, № 4, ст. 445, «Парламентская газета», № 4, 23-29.01.2009

	Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989 (статьи 13, 17, 28)
	«Сборник международных договоров СССР», выпуск XLVI, 1993

	Закон Российской Федерации от 10.07.1992 №3266-1 «Об образовании» (пункт 2 статьи 16, пункт 4 статьи 32, статьи 15, 26, 50, 52)
	«Российская газета», № 172, 31.07.1992

	Закон Российской Федерации от 24.07.1998 №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» (пункт 4 статьи 9)
	«Собрание законодательства РФ», 03.08.1998, № 31, ст. 3802, «Российская газета», № 147, 05.08.1998

	Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (подпункт 13 пункта 1 статьи 16, статья 32)
	«Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822, «Парламентская газета», №186, 08.10.2003, «Российская газета», № 202, 08.10.2003

	Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»
	«Российская газета», № 168, 30.07.2010, «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, № 31, ст. 4179

	Закон Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 11.11.2005 №107-оз «Об образовании в Ханты-Мансийском автономном округе - Югре» (статья 4.1, подпункт 4 пункта 1 статьи 4.3)
	«Собрание законодательства Ханты-Мансийского автономного округа-Югры», 30.11.2005, № 11, ст. 1292, «Новости Югры», № 139, 10.12.2005

	Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 27.10.2011 №2562 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении» (пункт 5, 31)
	«Российская газета», № 15, 26.01.2012

	Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 №1993-р                        «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде» (пункт 3 раздела I приложения 1)
	«Российская газета», № 247, 23.12.2009, «Собрание законодательства РФ», 28.12.2009, № 52 (2 ч.), ст. 6626

	Распоряжение Правительства Ханты – Мансийского автономного округа – Югры от 19.10.2010 №383-рп «Об организации перехода на предоставление первоочередных государственных и муниципальных услуг в электронном виде» (пункт 3 приложения 2)
	первоначальный текст документа опубликован не был.

	Устав города Когалыма (подпункт 12 пункта 1 статьи 6, подпункты 1, 2 пункта 5 статьи 28)
	«Когалымский вестник», № 32, 12.08.2005

	Постановление Администрации города Когалыма от 01.03.2012 №503                               «Об утверждении порядка осуществления контроля за деятельностью муниципальных бюджетных и казенных учреждений города Когалыма»
	«Когалымский вестник», № 10, 07.03.2012

	Решение Думы города Когалыма от 29.03.2012 №137-ГД «О предоставлении права на внеочередное получение места в муниципальных бюджетных дошкольных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования»
	«Когалымский вестник», № 14, 06.04.2012

	Положение о порядке комплектования и приёма детей дошкольного возраста в муниципальные бюджетные дошкольные образовательные учреждения города Когалыма, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования, утверждённое постановлением Администрации города Когалыма от 16.05.2012 №1151
	«Когалымский вестник», № 22, 01.06.2012


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

2.6.1.
Перечень документов, необходимых для приёма заявлений и постановки на учёт ребёнка (детей), нуждающихся в устройстве в дошкольные учреждения.
Заявитель при личном обращении в Управление образования предоставляет: 
	Документ
	Способ получения

	Заявление по форме согласно приложению 2 к настоящему Регламенту
	Предоставляет Заявитель

	Документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законного представителя)
	Предоставляет Заявитель

	Документ, подтверждающий прописку или регистрацию Заявителя в городе Когалыме 
	Предоставляет Заявитель

	Оригинал и копия свидетельства о рождении ребёнка (свидетельство о рождении ребёнка, частично или полностью составленное на иностранном языке, предоставляется в Управление образования с переводом на русский язык, заверенным нотариусом)
	Предоставляет Заявитель


Заявители, относящиеся к категориям граждан, которым места в дошкольные учреждения предоставляются во внеочередном или в первоочередном порядке, согласно законодательству Российской Федерации, законодательству Ханты-Мансийского автономного округа – Югры и органов местного самоуправления города Когалыма предоставляют оригинал и копию документа, подтверждающего данную принадлежность:

- категории граждан, которым места в дошкольных образовательных учреждениях предоставляются во внеочередном порядке:
	
	Документы
	Способ получения

	· Дети граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС;

· Дети граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие аварии в 1957 году на производственном объединении «Маяк»; 

· Дети граждан, принимавших в составе подразделений особого риска непосредственное участие в испытаниях ядерного и термоядерного оружия, ликвидации аварий ядерных установок на средствах вооружения и военных объектах.
	· Удостоверение участника ликвидации последствий катастрофы на Чернобыльской АЭС;

· Удостоверение получившего или перенесшего лучевую болезнь и другие заболевания, связанные с радиационным воздействием вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС, ставшего инвалидом; 

· Специальное удостоверение граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС;

· Удостоверение участника действий подразделений особого риска.
	Предоставляет Заявитель

	· Дети судей РФ
	· Служебное удостоверение
	Предоставляет Заявитель

	· Дети прокуроров РФ
	· Служебное удостоверение
	Предоставляет Заявитель

	· Дети сотрудников Следственного комитета
	· Служебное удостоверение
	Предоставляет Заявитель

	· Дети погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами военнослужащих и сотрудников федеральных органов исполнительной власти, участвующих в выполнении задач по обеспечению безопасности и защите граждан Российской Федерации, проживающих на территории Южной Осетии и Абхазии
	· Решение суда о признании гражданина безвестно отсутствующим или об объявлении гражданина умершим, справка руководителя федерального органа исполнительной власти, военного комиссара об обстоятельствах наступления гибели, инвалидности, приказов по воинской части (федеральному органу исполнительной власти) о факте пропажи военнослужащего (сотрудника) без вести, в связи с осуществлением задач по обеспечению безопасности и защите граждан Российской федерации, проживающих на территориях Южной Осетии и Абхазии.
	Межведомственный запрос

	· Дети погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами военнослужащих и сотрудников органов внутренних дел Российской Федерации, учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, Государственной противопожарной службы Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий, органов по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ, участвовавших в контртеррористических операциях и обеспечивавших правопорядок и общественную безопасность на территории Северо-Кавказкого региона Российской Федерации.
	· Решение суда о признании гражданина безвестно отсутствующим или об объявлении гражданина умершим, справка руководителя органа внутренних дел, Государственной противопожарной службы, уголовно-исполнительной системы, военного комиссара об обстоятельствах наступления гибели, инвалидности, приказов по воинской части (органам внутренних дел, Государственной противопожарной службе, уголовно-исполнительной системе) о факте пропажи военнослужащего (сотрудника) без вести, в связи с выполнением служебных обязанностей в воинских частях и органах, дислоцированных на постоянной основе, на территории Северо-Кавказкого региона Российской Федерации.
	Межведомственный запрос


- категория граждан, которым места в дошкольных образовательных учреждениях предоставляются в первоочередном порядке
	
	Документы
	Способ получения

	· Дети сотрудников правоохранительной службы по контролю за оборотом наркотических средств (в течение трех месяцев со дня обращения)
	· Служебное удостоверение
	Предоставляет Заявитель

	· Дети из многодетных семей
	· Удостоверение многодетной семьи
	Предоставляет Заявитель

	· Дети, родители (один из родителей) которых, находятся на военной службе
	· Военный билет либо удостоверение личности военнослужащего
	Предоставляет Заявитель

	· Дети, родители (один из родителей) которых, принимали участие в боевых действиях в условиях чрезвычайного положения и при вооружённых конфликтах
	· Удостоверение Ветерана боевых действий
	Предоставляет Заявитель

	· Дети - инвалиды
	· Справка федерального государственного учреждения медико-социальной экспертизы, подтверждающая факт установления инвалидности
	Предоставляет Заявитель

	· Дети, один из родителей которых является инвалидом
	· Справка федерального государственного учреждения медико-социальной экспертизы, подтверждающая факт установления инвалидности либо пенсионное удостоверение, выданное по инвалидности
	Предоставляет Заявитель

	· Дети из числа коренных малочисленных народов Севера
	· Свидетельство о рождение (личное родителей или ребёнка), в котором указана национальная принадлежность
	Предоставляет Заявитель

	· Дети, один из родителей которых является сотрудником полиции
	· Служебное удостоверение
	Предоставляет Заявитель

	· Дети сотрудников полиции, погибших (умерших) в связи с осуществлением служебной деятельности либо умерших до истечения одного года после увольнения со службы вследствие ранения (контузии), заболевания, полученных в период прохождения службы, а также детям сотрудников полиции, получивших в связи с осуществлением служебной деятельности телесные повреждения, исключающие для них возможность дальнейшего прохождения службы
	· Справка руководителя органа внутренних дел об обстоятельствах наступления случая гибели, в связи с осуществлением служебной деятельности либо ранения (контузии), заболевания, полученных в период прохождения службы либо телесных повреждений, исключающих возможность дальнейшего прохождения службы.
	Межведомственный запрос

	· Дети, находящиеся под опекой и попечительством  
	- Муниципальный правовой акт об установлении опеки
	Предоставляет Заявитель

	· Дети одиноких родителей
	- Свидетельство о рождении ребёнка, где в графе одного из родителей стоит прочерк.

Если две графы заполнены, то справку ф.25, выданную ЗАГСом (где написано, что информация об одном из родителей написана со слов другого родителя)
	Предоставляет Заявитель

	· Дети, родители (один из родителей) которых обучаются в образовательных учреждениях на дневной (очной) форме обучения (студенты)
	- Справка с образовательного учреждения с указание формы обучения (очная)
	Предоставляет Заявитель


При подаче заявления в детский сад «Солнышко» в группы комбинированного вида (далее – детский сад «Солнышко»), дополнительно предоставляется:

	Документ
	Способ получения

	Заключение врачебной комиссии
	Предоставляет Заявитель


2.6.2. Перечень необходимых документов, предоставляемых Заявителем для зачисления ребёнка (детей) в дошкольное учреждение:

	Документ
	Способ получения

	Оригинал направления, выданного Заявителю Управлением образования
	Предоставляет Заявитель

	Документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законного представителя)
	Предоставляет Заявитель

	Оригинал и копия свидетельства о рождении ребёнка (свидетельство о рождении ребёнка, частично или полностью составленное на иностранном языке, предоставляется в Управление образования с переводом на русский язык, заверенным нотариусом)
	Предоставляет Заявитель


Для приёма детей в детский сад «Солнышко» дополнительно предоставляется:
	Документ
	Способ получения

	Копия заключения врачебной комиссии, которая выдаётся на руки Заявителю при получении направления Управлением образования
	Предоставляет Заявитель


2.6.3. Не допускается истребование должностным лицом Управления образования у Заявителя дополнительных документов, кроме указанных в пункте 2.6.1. Регламента, а также осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, если иное не установлено законодательством Российской Федерации или законодательством Ханты-Мансийского автономного округа-Югры.

По собственному желанию Заявитель может сам предоставить сведения и документы, получаемые путём межведомственных запросов, в этом случае из общего времени, отведённого на оказание услуги, будет исключена процедура межведомственных запросов. Если же Заявитель не предоставил документы, сведения по которым возможно получить в порядке межведомственного взаимодействия, то он должен указать в составе заявления наименование документа и его реквизиты, находящиеся в распоряжении Заявителя.

2.6.4. Не допускается истребование заведующим дошкольным учреждением у Заявителя дополнительных документов, кроме указанных в пункте 2.6.2. настоящего Регламента.

2.7. 
Основания для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Заявителю может быть отказано в приёме документов на постановку ребёнка на учёт в качестве нуждающегося в устройстве в дошкольное учреждение и зачислении в дошкольное учреждение в следующих случаях:

·  если документы подает лицо, не уполномоченное заявителем (законными представителями ребёнка) на осуществление таких действий; 

· не представление документов, указанных в п.2.6 настоящего Регламента;

· предъявления документов с истекшим сроком действия, отсутствием в них записей об органе, выдавшем документ, даты выдачи, подписи и фамилии должностного лица, оттиска печати, наличия в документах незаверенных исправлений, серьёзных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.
2.8. 
Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- несоответствие возраста ребёнка Заявителя, согласно п.1.5 настоящего Регламента;

· наличие медицинских противопоказаний к посещению ребёнком дошкольного учреждения (при зачислении ребёнка в дошкольное учреждение);
- добровольный письменный отказ Заявителя от предоставления услуги.

2.8.1. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, предусмотренным пунктом 2.8. настоящего Регламента, Заявителю направляется уведомление по форме согласно приложению 3 к настоящему Регламенту, с указанием причин отказа.

2.8.2. Основанием для прекращения предоставления муниципальной услуги является письменный отказ Заявителя, оформленный в свободной форме и предоставленный в Управление образования или дошкольное учреждение.

2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги отсутствует.
2.10.Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11.
Прием заявлений от Заявителя ведется должностным лицом Управления образования без предварительной записи, в порядке живой очереди.

Максимальный срок ожидания в очереди не должен превышать 30 минут.

Максимальный срок ожидания в общих городских списках очерёдности по осуществлению комплектования детьми муниципальных бюджетных дошкольных образовательных учреждений города Когалыма (далее – список очерёдности) с момента подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги (заявления о постановке на учёт) до получения результата предоставления муниципальной услуги (зачисление в дошкольное учреждение) зависит от наличия свободных мест в дошкольных учреждениях в соответствии с очередностью.
2.12.
Срок регистрации обращения Заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Обращение Заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в журнале регистрации заявлений родителей (законных представителей) о включении в общие городские списки очерёдности по осуществлению комплектования детьми муниципальных бюджетных дошкольных образовательных учреждений города Когалыма (далее - журнал регистрации заявлений) в день обращения в Управление образования.
Прием и регистрация обращений Заявителя в письменной или электронной форме осуществляется должностным лицом Управления образования, ответственным за прием и регистрацию данных документов.

2.13.
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны:

· соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам;

· включать места для ожидания, места для информирования Заявителей и заполнения необходимых документов, а также места для приема Заявителей.

Места для информирования и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами, для оформления документов, обеспечиваются бланками заявлений и необходимыми канцелярскими принадлежностями.
Информационные стенды размещаются в доступном для получателя муниципальной услуги месте.
Места для приема документов должны быть снабжены стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

Каждое рабочее место должностного лица, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, должно быть оборудовано телефоном и персональным компьютером.

При оборудовании помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается возможность беспрепятственной эвакуации всех Заявителей и должностных лиц в случае возникновения чрезвычайной ситуации.

2.14.
По вопросам предоставления муниципальной услуги могут предоставляться консультации (справки).

Консультации предоставляются должностными лицами Управления образования по следующим вопросам:

· необходимый перечень документов, предоставляемых для получения муниципальной услуги;

· порядок, сроки и место предоставления муниципальной услуги;

· порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефона или электронной почты.

Консультирование Заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.15. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

· доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

· минимальное количество взаимодействий Заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги;

· предоставление Заявителю возможности получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги; 

· бесплатность предоставления муниципальной услуги;

· размещение информации о предоставлении муниципальной услуги на официальном сайте Администрации города Когалыма в сети Интернет (www.admkogalym.ru). 
2.16. Показателями качества муниципальной услуги являются:

· соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

· соблюдение сроков ожидания в очереди при подаче и получении документов;

· отсутствие жалоб на решения, действия (бездействие), принятые (осуществленные) при предоставлении муниципальной услуги.

2.17.
 Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде.
При наличии технической возможности предусматривается подача Заявителем в электронной форме заявления и сканированных копий документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru).

2.18.
 Особенности предоставления муниципальной услуги на базе многофункционального центра (далее - МФЦ).
Муниципальная услуга может быть оказана на базе МФЦ. Многофункциональный центр осуществляет взаимодействие с Управлением образования и дошкольными учреждениями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, осуществляет информирование Заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, ведет прием и выдачу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, производит обработку персональных данных, связанных с представлением муниципальной услуги.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

· 3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· приём заявления и документов от Заявителя о постановке на учёт ребёнка (детей), нуждающихся в устройстве в дошкольные учреждения;

·  проверка документов, регистрация заявления и постановка на учёт ребёнка (детей), нуждающегося в устройстве в дошкольные учреждения;

·  выдача Заявителю уведомления о постановке на учет ребенка, нуждающегося в устройстве в дошкольные учреждения;

·  выдача направления для зачисления ребёнка (детей) в дошкольные учреждения;

· зачисление ребёнка (детей) в дошкольные учреждения.

Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении 4 к настоящему Регламенту.

3.2.
Приём заявления от Заявителя о постановке на учёт ребёнка (детей), нуждающихся в устройстве в дошкольные учреждения.

3.2.1.Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение Заявителя в Управление образования с заявлением о постановке на учёт ребёнка, нуждающегося в устройстве в дошкольное учреждение, с предоставлением документов, указанных в пункте 2.6.1. настоящего Регламента.

3.2.2.Должностное лицо Управления образования, ответственное за приём заявления и документов:
·  принимает Заявителя лично;
·  знакомится с представленным Заявителем документом, удостоверяющим его личность;
·  проверяет правильность заполнения заявления и предоставленные документы;
·  проверяет наличие или отсутствие оснований для отказа в приеме заявления в соответствии с пунктом 2.7. настоящего Регламента. В случае отсутствия причин для отказа в предоставлении муниципальной услуги должностное лицо Управления образования переходит к исполнению следующей административной процедуры.
3.2.3.Приём заявления от Заявителя о постановке на учёт ребёнка (детей), нуждающихся в устройстве в дошкольные учреждения, осуществляется в день обращения Заявителя в Управление образования в течение 10-15 минут. 
3.2.4.В день приема заявления должностное лицо Управления образования выполняет одно из следующих действий:

·  при наличии свободных мест выдает Заявителю направление для зачисления ребенка в дошкольное учреждение по форме согласно приложению 5 к настоящему Регламенту;

·  при отсутствии в дошкольных учреждениях свободных мест принимает заявление о постановке на учёт ребёнка, нуждающегося в устройстве в дошкольное учреждение.
3.2.5.Результатом исполнения данной административной процедуры при личном обращении Заявителя является:

·  при наличии свободных мест в дошкольных учреждениях выдача Заявителю направления для зачисления ребенка в дошкольное учреждение;
·  при отсутствии в дошкольных учреждениях свободных мест прием заявления о постановке на учёт ребёнка (детей), нуждающихся в устройстве в дошкольные учреждения.
3.3. Постановка на учёт ребёнка (детей), нуждающегося в устройстве в дошкольные учреждения.
3.3.1.Должностное лицо Управления образования, ответственное за прием заявлений и документов:

а) 
регистрирует заявление о постановке на учёт ребёнка, нуждающегося в устройстве в дошкольное учреждение, в журнале регистрации заявлений;

б) 
вносит данные о ребёнке в электронную базу списков очерёдности;

в)
выдает Заявителю уведомление о постановке на учёт ребёнка, нуждающегося в устройстве в дошкольное учреждение, с указанием даты регистрации заявления и сроков явки Заявителей для рассмотрения вопроса о зачислении ребёнка в дошкольное учреждение (далее - уведомление), согласно приложению 6 к настоящему Регламенту.
3.3.2.Основанием для постановки на учёт ребёнка, в качестве нуждающегося в устройстве в дошкольное учреждение, является предоставление документов Заявителем должностному лицу Управления образования, ответственному за процедуру постановки на учёт ребенка, нуждающегося в устройстве в дошкольное учреждение.
Регистрация заявления о постановке на учёт ребёнка, нуждающегося в устройстве в дошкольное учреждение, осуществляется должностным лицом Управления образования, ответственным за предоставление административной процедуры, в журнале регистрации заявлений в течение 10-15 минут с момента приема заявления и проверки документов, по дате подачи заявления родителями (законными представителями) при строгом соблюдении очерёдности поданных заявлений.

Журнал регистрации заявлений ведется на бумажном носителе.
3.3.3.После регистрации заявления в журнале регистрации заявлений должностное лицо Управления образования вносит данные о ребенке в электронную базу списков очередности, включающую в себя:

·  внеочередной список, для учета детей, родители (законные представители) которых имеют право на внеочередное предоставление их детям мест в дошкольных учреждениях согласно пункту 1.5.1 настоящего Регламента;
·  первоочередной список, для учета детей, родители (законные представители) которых имеют право на первоочередное предоставление их детям мест в дошкольных учреждениях согласно пункту 1.5.1 настоящего Регламента;

·  общий список для учета детей, родители (законные представители) которых не имеют права на внеочередное и первоочередное предоставление их детям мест в дошкольных учреждениях;

·  список в детский сад «Солнышко» при наличии заключения врачебной комиссии.
3.3.4.В случае утраты основания права на льготу, родители (законные представители) сообщают об этом в Управление образования в течение 5 рабочих дней со дня утраты основания указанного права.
3.3.5.Выдача должностным лицом Управления образования Заявителю уведомления о постановке на учёт ребёнка, нуждающегося в устройстве в дошкольное учреждение. 
После регистрации заявления в журнале регистрации заявлений и внесения данных о ребенке в электронную базу списков очередности, Заявителю выдается уведомление о постановке на учёт ребёнка, нуждающегося в устройстве в дошкольное учреждение, по форме, согласно приложению 6 к настоящему Регламенту, с указанием даты регистрации заявления и сроков явки Заявителей для рассмотрения вопроса о зачислении ребёнка в дошкольное учреждение (далее - уведомление).
3.3.6.Результатом исполнения данной административной процедуры является постановка на учёт ребёнка (детей), нуждающегося в устройстве в дошкольные учреждения, и выдача Заявителю уведомления. 

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 15 минут с момента регистрации заявления.
3.4.
Зачисление ребёнка (детей) в дошкольные учреждения.

3.4.1.Комплектование дошкольных учреждений осуществляется Управлением образования с учётом требований действующих нормативных правовых актов Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа – Югры и Положения о порядке комплектования и приема детей дошкольного возраста в муниципальные бюджетные дошкольные образовательные учреждения города Когалыма, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования, утвержденного постановлением Администрации города Когалыма от 16.05.2012 №1151.
Зачисление ребёнка (детей) в дошкольные учреждения осуществляется строго в соответствии со списками очерёдности согласно пункту 3.3.3. настоящего Регламента. 

3.4.2. Порядок зачисления ребёнка (детей) в дошкольное учреждение:
·  комплектование дошкольных учреждений на 01 сентября нового учебного года (в течение года при наличии мест);

·  выдача должностным лицом Управления образования Заявителю направления на зачисление ребёнка в дошкольное учреждение и регистрация направления в журнале регистрации выданных направлений на зачисление детей в муниципальные бюджетные дошкольные образовательные учреждения города Когалыма (далее - журнал учета выдачи направлений);
·  регистрация направления у заведующего дошкольным учреждением;
·  зачисление ребёнка в дошкольное учреждение.
3.4.3.
Комплектование дошкольных учреждений производится:
·  с 15 марта по 25 апреля текущего года в соответствии с количеством высвобождаемых мест на новый учебный год;
·  с 10 мая  при наличии невостребованных мест, распределяемых в период с 15 марта по 25 апреля текущего года, до полного укомплектования групп дошкольных учреждений;
·  в течение учебного года по мере высвобождения мест в дошкольных учреждениях. 
3.4.4.
В дошкольные учреждения принимаются дети в возрасте от 1 года 6 месяцев до 7 лет, которые постоянно или временно проживают и зарегистрированы на территории города Когалыма. При создании соответствующих условий для реализации образовательного процесса допускается открытие групп для детей раннего дошкольного возраста и приём детей в указанные группы в возрасте с 2-х месяцев до 1 года 6 месяцев. 

3.4.5.
Выдача направления на зачисление ребёнка в дошкольное учреждение осуществляется должностным лицом Управления образования согласно номеру очерёдности и дате постановки на учёт. Регистрация выданных направлений производится в журнале выдачи направлений.
В соответствии с решением Думы города Когалыма от 29.03.2012 №137-ГД внеочередным правом на получение направления на зачисление ребёнка в дошкольное учреждение пользуются Заявители, работающие в дошкольном учреждении. Данное направление выдается на период работы Заявителя в дошкольном учреждении без выбытия ребёнка из списков очередников.
3.4.6.
Выданное направление Заявитель обязан зарегистрировать в дошкольном учреждении в течение 10 календарных дней со дня его получения. 
В случае если Заявитель не обратился в дошкольное учреждение для регистрации направления без уважительной причины в течение одного месяца,  направление Управлением образования аннулируется, и на место этого ребёнка принимается другой, следующий по очереди ребёнок. При аннулировании направления Заявителю  предоставляется право повторной подачи заявления для постановки на учёт ребёнка, как нуждающегося в устройстве в дошкольное учреждение.

3.4.7.
Для зачисления ребёнка (детей) в дошкольное учреждение Заявитель предоставляет документы согласно п.2.6.2 настоящего регламента:
3.4.8. Ребёнок считается зачисленным (принятым) в дошкольное учреждение с момента издания приказа о его зачислении, изданного в течение 3 дней со дня предоставления Заявителем медицинского заключения о состоянии здоровья ребенка.
3.4.9.
При зачислении ребёнка в дошкольное учреждение заведующий обязан ознакомить Заявителя с уставом дошкольного учреждения и другими документами, регламентирующими организацию деятельности дошкольного учреждения.

3.4.10.
 При зачислении ребёнка в дошкольное учреждение в обязательном порядке в двух экземплярах заключается договор о взаимоотношениях дошкольного учреждения с Заявителем с выдачей одного экземпляра Заявителю.
3.4.11.
В случае получения Заявителем по результатам медицинской комиссии отрицательного заключения о невозможности посещения ребенком дошкольного учреждения по состоянию здоровья, выданное направление возвращается Заявителем в Управление образования. По желанию Заявителя ребёнок может быть оставлен в очереди по дате подачи первоначального заявления, и после прохождения лечения в период следующего комплектования дошкольных учреждений получить, в порядке очереди и при наличии свободных мест, новое направление. 
4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. 
Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме проведения текущего контроля, документарных и выездных проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

4.2.
Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется непосредственно при предоставлении муниципальной услуги конкретному Заявителю.

Текущий контроль проводит начальник отдела дошкольного образования Управления образования или начальник Управления образования.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверки своевременности, полноты и качества выполнения административных процедур в рамках предоставления муниципальной услуги, установленных настоящим Регламентом или иными правовыми актами.

4.3 
Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав Заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на действия (бездействие) должностных лиц Управления образования, дошкольных учреждений, принятые решения.

4.4.
Документарные и выездные проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся должностными лицами Управления образования на основании приказа начальника Управления образования.

4.5. При документарных и выездных проверках могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки).

4.6. 
Организация документарной проверки.

4.6.1.
Предметом документарной проверки являются сведения, содержащиеся в представляемых дошкольными учреждениями отчетах о результатах деятельности учреждения по предоставлению муниципальной услуги.

4.6.2.
Документарные проверки проводятся по месту нахождения Управления образования.

4.6.3. По итогам анализа представленных документов должностное лицо, проводящее документарную проверку, составляет справку, в которой отражаются:

· оценка соответствия качества фактически предоставляемых муниципальных услуг требованиям законодательства Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальных правовых актов города Когалыма, настоящего Регламента;

· заключение и (или) предложения по вопросам дальнейшей деятельности дошкольного учреждения. 

4.7. 
Организация выездной проверки.

4.7.1. Предметом выездной проверки являются:

· соблюдение дошкольными учреждениями стандартов качества оказания муниципальной услуги;

· наблюдение за процессом оказания дошкольными образовательными муниципальной услуги.

4.7.2. Выездная проверка проводится по месту нахождения дошкольного учреждения. Продолжительность выездной проверки не должна превышать 20 рабочих дней.

4.7.3. Выездные проверки могут быть плановыми и внеплановыми.

Плановые выездные проверки проводятся в соответствии с годовым планом работы Управления образования, не чаще одного раза в два года. План выездных проверок согласовывается с комитетом по управлению муниципальным имуществом, утверждается приказом Управления образования до 30 декабря года, предшествующего году, в котором планируется проведение выездных проверок, и размещается на официальном сайте Администрации города Когалыма в сети Интернет (www.admkogalym.ru).
Внеплановые выездные проверки проводятся в случае:

· получения от органов государственной власти, органов прокуратуры и иных правоохранительных органов информации о предполагаемых или выявленных нарушениях законодательства Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, муниципальных правовых актов города Когалыма, настоящего Регламента;

· обнаружения в представленных дошкольным учреждением документах нарушений законодательства Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, муниципальных правовых актов города Когалыма, связанных с предоставлением муниципальной услуги, настоящего Регламента;

· поступления от Заявителей обращений с жалобами на нарушения законодательства Российской Федерации, их прав и законных интересов, в том числе на качество предоставления муниципальной услуги, а также поступления сведений из средств массовой информации.

4.7.4. По результатам выездной проверки в течение 5 рабочих дней со дня ее завершения составляется акт, в котором отражаются все действия, осуществленные в ходе выездной проверки, выявленные нарушения и (или) недостатки. Акт подписывается всеми должностными лицами, проводившими проверку. 

В случае выявления нарушений и (или) недостатков Управление образования в день составления акта направляет дошкольному учреждению предложения об устранении нарушений и (или) недостатков, отраженных в акте проверки, с указанием сроков их устранения.

Дошкольное учреждение, которому было направлено предложение об  устранении нарушений и (или) недостатков, отраженных в акте проверки, должно исполнить его в установленные сроки, и направить отчет в Управление образования об устранении нарушений и (или) недостатков с приложением документов, подтверждающих устранение нарушений и (или) недостатков.

В случае если дошкольное учреждение не устранило нарушения и (или) недостатки в установленный срок или представленный отчет не подтверждает факт устранения выявленных нарушений и (или) недостатков, Управление образования рассматривает вопрос о привлечении должностных лиц дошкольного учреждения, ответственных за устранение нарушений и (или) недостатков, к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

4.8. Должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность:

· за соблюдение последовательности административных процедур и сроков их выполнения, установленных настоящим Регламентом;

· за достоверность и полноту информации, представляемой Заявителю;

· за определение оснований предоставления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги;
· за устранение нарушений и (или) недостатков, выявленных в ходе проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

4.9. 
Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям законности, непрерывности и действенности (эффективности).

Все плановые проверки, должны осуществляться регулярно. По результатам проверок, анализа соблюдения установленных требований предоставления муниципальной услуги, должны быть осуществлены необходимые меры по устранению выявленных нарушений и (или) недостатков в предоставлении муниципальной услуги.

Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения информации о ней по телефону, по письменным обращениям, по электронной почте, на официальном сайте дошкольного учреждения.

Граждане, их объединения и организации вправе информировать Управление образования и дошкольные учреждения о качестве и полноте предоставляемой муниципальной услуги.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц
5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) Управления образования или дошкольного учреждения, должностного лица Управления образования или дошкольного учреждения, а также обжалование решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставлении муниципальной услуги.

5.2. 
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются: 

·  нарушение срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

·  нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

·  требование у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

·  отказ в приеме у Заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

·  отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами;

·  затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы;

·  отказ исполнителя муниципальной услуги в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Допущенные опечатки и ошибки должны быть устранены должностным лицом Управления образования или муниципального образовательного учреждения, оказывавшим муниципальную услугу, в течение 1 рабочего дня с момента личного обращения заявителя с документами, имеющими опечатки и ошибки.

5.3.
Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба, направленная в Управление образования или в дошкольное учреждение.
5.3.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме.

5.3.2.
Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта Администрации города Когалыма в сети Интернет (www.admkogalym.ru), региональной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа – Югры» (86.gosuslugi.ru), федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru), официальных сайтов дошкольных учреждений, указанных в Приложении 1 к настоящему Регламенту, а также может быть принята при личном приеме Заявителя.

5.3.3. 
Жалоба должна содержать:

·  наименование органа или дошкольного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), должность лица органа или дошкольного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

·  фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства Заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ Заявителю;

·  сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа или  дошкольного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа или образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу;

·  доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа или дошкольного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа или дошкольного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие его доводы, либо их копии;

·  личную подпись и дату.

5.3.4. Жалоба подлежит обязательной регистрации в журнале регистрации жалоб в течение одного дня с момента поступления в Управление образования или дошкольное учреждение.

5.4.
Заявитель вправе по письменному заявлению, в том числе в электронном виде, запросить и получить в Управлении образования и (или) дошкольном учреждении информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.5. 
Жалоба на действия (бездействие) должностного лица дошкольного учреждения и (или) решения, принятые (осуществляемые) им в ходе предоставления муниципальной услуги, подается заведующему дошкольного учреждения.

Жалоба на действия (бездействие) заведующего дошкольного учреждения и (или) решения, принятые (осуществляемые) им в ходе предоставления муниципальной услуги, подается начальнику Управления образования.

Жалоба на действия (бездействие) должностного лица Управления образования и (или) решения, принятые (осуществляемые) им в ходе предоставления муниципальной услуги, подается начальнику Управления образования. 

Жалоба на действия (бездействие) начальника Управления образования и (или) решения, принятые (осуществляемые) им в ходе предоставления муниципальной услуги, подается заместителю Главы города Когалыма. 

5.6. Жалоба, поступившая в Управление образования или дошкольное учреждение, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации в журнале регистрации жалоб, а в случае обжалования отказа в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного пунктом 5.2 настоящего Регламента срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации в журнале регистрации жалоб. 

5.7. По результатам рассмотрения жалобы Управление образования или дошкольное учреждение принимает одно из следующих решений:

·  удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Управлением образования или дошкольным учреждением опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата Заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах, установленных законодательством Российской Федерации;

· отказать в удовлетворении жалобы.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, Заявителю в письменной или электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. 
Если в результате рассмотрения жалобы она признана обоснованной, то соответствующим должностным лицом принимается решение о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации должностного лица, ответственного за действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента и повлекшие за собой жалобу Заявителя.

5.9.
 Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие), решения, принятые (осуществленные) при предоставлении муниципальной услуги, в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в Прокуратуру города Когалыма.
5.11.При рассмотрении жалоб на нарушение прав граждан при предоставлении муниципальных услуг нормы Федерального закона от 02.05.206 №59ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации» и постановления Администрации города Когалыма от 01.02.2012 № 256 «Об утверждении Положения о работе с обращениями граждан в Администрации города Когалыма» не применяются.

__________________________
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Информация о месте нахождении, номерах телефонов для справок, 
адресах электронной почты и сайтах муниципальных дошкольных образовательных учреждений города Когалыма, предоставляющих муниципальную услугу
	№

п/п
	Полное наименование учреждения 
	Ф.И.О. руководителя
	Почтовый адрес учреждения
	Телефон, факс
	Адрес

 электр. Почты
	Адрес WWW – сайта ОУ

	1. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение центр развития ребенка - детский сад «Сказка»
	Ермолина
Ольга Владимировна
	628481, г. Когалым
ул. Дружбы народов, д.20
	т. 8(34667)20288
	ermolina.skazka2012@mail.ru
	skazka.kolokolchik86.caduk.ru

	2. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение центр развития ребенка - детский сад «Буратино»
	Мокан
Домна 
Георгиевна
	628481, г. Когалым
ул. Повха, д.10
	т. 8(34667)22807
	buratino8456@mail.ru
	buratino.kolokolchik86.caduk.ru

	3. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Чебурашка»
	Калямина
Ирина
Петровна
	628486, г. Когалым
ул. Молодежная, д.8
	т. 8(34667)23777
	deti.1971@mail.ru
	ds3kogalym.ucoz.ru

	4. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Березка»
	Атаджанова Любовь Александровна
	628481, г. Когалым
ул. Кирова д.11
	т. 8(34667)47322
	bereska_11@mail.ru
	bereska11.kolokolchik86.cadik.ru

	5. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Колокольчик»
	Иващук
Алла
Васильевна
	628486, г. Когалым
ул. Мира, д.20
	т. 8(34667)22767
	detsad.kolokolch@yandex.ru
	kolokolchik86.caduk.ru

	6. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Солнышко» комбинированного вида
	Давыдова Людмила Васильевна
	628484, г. Когалым
ул. Молодежная д.26/1
	т. 8(34667)21316
	Sonechko.Kog2012@yandex.ru
	sonechko14-kv1988.edusite.ru.


	7. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Улыбка»
	Эмир-Суинова Наталья Ибрагимовна
	628484, г. Когалым
ул. Ленинградская д.55
	т. 8(34667)22217
	ulybka_15@mail.ru
	ulybka.kolokolchik86.caduk.ru

	8. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Родничок»
	Бирюкова Светлана Александровна
	628486, г. Когалым
ул. Прибалтийская д.7
	т. 8(34667)22877
	rodnichokds18@mail.ru
	rodnichokds18.kolokolchik86.caduk.ru

	9. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение центр развития ребенка -детский сад «Золушка»
	Гладкова 
Любовь Алексеевна
	628484, г. Когалым
ул. Ленинградская 
д. 63
	т. 8(34667)20420
	gladkovala@rambler.ru
	zolushka.kolokolchk86.caduk.ru

	10. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Медвежонок»
	Артамкина 
Марина Владимировна
	628485, г. Когалым
ул. Бакинская д. 43
	т. 8(34667)40928
	artamkina_marina@mail.ru
	dsmedveg.ucoz.ru

	11. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Росинка»
	Шевцова Валентина Валентиновна
	628484, г. Когалым
ул. Бакинская д. 45
	т. 8(34667)40659
	Rosinka-21@mail.ru
	rosinka21.kolokolchik86.caduk.ru

	12. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение центр развития ребенка -детский сад «Маугли»
	Немзорова 
Ирина Анатольевна
	628481, г. Когалым
ул. Дружбы народов
д. 41-А
	т. 8(34667)29004
	crrmaugli@yandex.ru
	maugli.caduk.ru

	13. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Почемучка»
	Евсюкова 
Ирина Александровна
	628481, г. Когалым
ул. Дружбы народов 
д. 23
	т. 8(34667)22265
	po4emu4ka23@yandex.ru
	po4emu4ka.edusite.ru
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	Начальнику управления образования

Администрации города Когалыма

	

	от
	ФИО руководителя

	ФИО полностью



	адрес по месту регистрации:
	г. Когалым

	улица
	
	дом
	
	, квартира
	

	адрес по месту проживания:
	г. Когалым

	улица
	
	дом
	
	, квартира
	

	дом.тел.
	

	сот.тел. мамы
	

	сот.тел. папы
	

	место работы
	

	


Заявление

	Прошу рассмотреть вопрос о предоставлении места в муниципальном бюджетном дошкольном образовательном учреждении города Когалыма моему (моей) сыну (дочери)

	

	Ф.И.О. полностью

	

	дата рождения ребёнка

	Указать наименование желаемого дошкольного учреждения 

(в какой детский сад желали бы водить ребёнка)
	

	Указать желаемую дату поступления в дошкольное учреждение 

(в каком учебном году желали бы получить место)
	на 01 сентября 201___-201___ учебного года

	Указать отношение к льготной категории 
	

	

	Внимание!!! В случае изменения сведений, указанных в заявлении, обязуюсь в 10-ти дневный срок сообщить в управление образования Администрации города (смена фамилии, номера телефона и т.д.)

С порядком комплектования детьми дошкольного возраста муниципальных бюджетных  дошкольных образовательных учреждений города Когалыма ознакомлен(а).

Согласен (согласна) на обработку и хранение персонифицированных данных (в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 №152 «О персональных данных»)

Уведомление о включении моего ребёнка в списки очерёдности получил(а).

Подпись заявителя_______________



Способ информирования родителей (необходимо отметить):

· Телефонный звонок (номер телефона ________________________________________)

· Почта (Адрес_____________________________________________________________)

· Электронная почта (Электронный адрес______________________________________)

	«
	
	»
	
	20
	
	г.
	
	/
	

	подпись родителя

(законного представителя)
	расшифровка подписи


	Специалист, принявший заявление
	
	
	

	
	подпись
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         Кому__________________

                  (ФИО заявителя)

	от
	
	20
	
	г.
	№
	


Об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

«Приём заявлений, постановка на учет 

и зачисление детей в образовательные учреждения, 

реализующие основную образовательную программу 

дошкольного образования (детские сады)»

Уважаемый(ая)____________________________________!

Рассмотрев представленные Вами документы на получение муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)», сообщем следующее: согласно п. 2.8 части 2 административного регламента предоставления данной муниципальной услуги, данная услуга не может быть предоставлена Вам в связи с _________________________________________ ___________________________________________________________________.

Начальник Управления образования _________________\________________

                           




подпись

ФИО
Исполнитель 

(фамилия, имя, отчество, должность)

телефон
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Блок-схема последовательности административных процедур
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	НАПРАВЛЕНИЕ    
	№
	
	

	на зачисление ребёнка в муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение города Когалыма

	
	
	
	

	на 
	«01»
	сентября
	20__-20__ учебного года

	

	Дата выдачи
	«
	
	»
	
	20
	
	год

	

	Заведующему МБДОУ детский сад «
	
	»

	

	Направляется
	

	Ф.И.О. ребёнка полностью



	
	г.р.,     в группу с  
	
	

	число, месяц, год рождения                                            возрастная группа



	

	Основание на выдачу направления:
	

	

	

	Начальник управления образования

Администрации города Когалыма
	
	\ 

	

	          М.П.

	

	Ответственное лицо 

	управления образования Администрации города Когалыма
	
	\ 

	

	Направление действительно для регистрации в МБДОУ

 в течение 10 дней со дня выдачи

	Заполняется  МБДОУ

	Ф.И.О., место работы родителей:

	Мать
	

	
	

	
	сот.тел
	

	

	Отец
	

	
	

	
	сот.тел
	

	

	Домашний адрес
	
	дом.тел.
	

	
	

	

	Произведён обмен с МБДОУ  детский сад  «
	
	»

	Ребенок
	

	Ф.И.О., число, месяц, год рождения
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	Уведомление

	Ваш ребёнок
	
	ВКЛЮЧЕН 

	в списки очерёдности по осуществлению приёма детей в муниципальные бюджетные дошкольные образовательные учреждения города Когалыма «_____»___________ 201___ г.


	  Для рассмотрения решения вопроса о зачислении ребёнка в дошкольное учреждение необходимо обратиться в Управление образования Администрации города Когалыма кабинет № 401 с «___» ____ 201___ г. по «__»____ 201___ г., согласно Вашему заявлению.

	В случае изменения сведений, указанных в заявлении, сообщите в 10-ти дневный срок в кабинет № 401 (в часы приёма) или по телефону 93-647 (смена фамилии, адреса, номера телефона и т.д.)

Ответственное лицо Управления образования, принявшее заявление
 _________/________________

подпись                       ФИО                                  




__________________
� EMBED MSPhotoEd.3 ���





Входящий № ________





от «____»________201__ г.





Оформляется на общем бланке Управления образования или муниципального образовательного учреждения





Обращение Заявителя





Отказ в приеме заявления от Заявителя 


(в день поступления обращения) 





Прием заявления от Заявителя 


(в день поступления обращения) 





Выдача направления для зачисления в дошкольное учреждение 





Проверка документов Заявителя, регистрация и постановка на учет ребёнка внесение в списки очерёдности (электронную базу)





Выдача Заявителю уведомления о постановке на учет ребенка, нуждающегося в устройстве в дошкольные учреждения





Комплектование дошкольных учреждений в соответствии с количеством высвобождаемых мест на новый учебный год





Выдача направления и зачисление в дошкольное учреждение
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