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	Российская Федерация
Республика Карелия
 
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПИТКЯРАНТСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
 
от 30 июня 2012 года № 768-н
г. Питкяранта
 
Об утверждении административного регламента
предоставления муниципальной услуги «Постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)»
 
В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года № 1993-р, постановлением администрации Питкярантского муниципального района от 24 февраля 2011 года № 172-н «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», в целях повышения качества предоставления муниципальных услуг в сфере образования и доступности для потребителей необходимой информации, администрация Питкярантского муниципального района
 
П О С Т А Н О В Л Я Е Т:
 
1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)».
2. Опубликовать настоящее постановление в официальном информационном бюллетене «Ведомости Питкярантского муниципального района» и разместить на официальном сайте администрации Питкярантского муниципального района».
 
 
Глава администрации
Питкярантского муниципального района О.А. Старикова
 
	

Утвержден
постановлением администрации
Питкярантского муниципального района
от __________________ 2012 г. № __


 
 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Постановка на учёт
и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие
основную общеобразовательную программу дошкольного
образования (детские сады)»
 
 
1. Общие положения
 
1.1. Предметом регулирования настоящего административного регламента является постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады).
1.2. Настоящий регламент разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги.
1.3. Муниципальная услуга носит заявительный характер. Заявителями на получение муниципальной услуги являются родители (законные представители) детей в возрасте от 1 года до 7 лет включительно (далее – Заявители), проживающие на территории Питкярантского муниципального района.
Дети младенческого возраста, от 2-х месяцев до 1 года включительно, принимаются в муниципальные дошкольные образовательные учреждения (далее – МДОУ), при наличии соответствующих условий для развития и воспитания.
 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
 
2.1.Наименование муниципальной услуги – постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады).
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – администрация Питкярантского муниципального района.
Информация об органе, предоставляющем муниципальную услугу, учреждениях, предоставляющих муниципальную услугу и осуществляющих образовательный процесс, учреждении, осуществляющем постановку на учёт и комплектование контингента МДОУ, указана в приложении №1 к настоящему Регламенту.
2.3.В целях предоставления Услуги администрация взаимодействует с органами местного самоуправления Питкярантского муниципального района, государственными и муниципальными учреждениями по отраслям здравоохранения, образования и социальной защиты.
2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады).
2.5. Срок предоставления муниципальной услуги устанавливается: в течение всего года.
2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
- Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989 г.;
- Конституция Российской Федерации;
- Федеральный закон от 22.08.2004 г. № 122-ФЗ «О внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых законодательных актов Российской Федерации в связи с принятием федеральных законов «О внесении изменений и дополнений в Федеральный закон «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» и «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Закон Российской Федерации от 10.07.1992г. № 3266-1 «Об образовании»;
- Федеральный закон от 24.07.1998 г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 20.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;
Закон Российской Федерации от 07.02.1992 г. № 2300-1 «О защите прав потребителей»;
- Федеральный закон от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы в дошкольных организациях, (СанПиН 2.4.1.2660–10) утвержденные постановлением Главного государственного санитар ного врача Российской Федерации от 22 июля 2010 г. № 91;
- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 27.10.2011 г. № 2562 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении»;
- постановление главы администрации Питкярантского муниципального района от 13.11 2009 г. № 1298-н «Об утверждении Правил комплектования муниципальных дошкольных образовательных учреждений Питкярантского муниципального района, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования»;
- постановление главы администрации Питкярантского муниципального района от 25.12.2009 г. № 1501-н «О внесении изменений в Правила комплектования муниципальных дошкольных образовательных учреждений Питкярантского муниципального района, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования, утвержденные постановлением администрации Питкярантского муниципального района от 13.11.2009 г. № 1298-н»;
- Устав Питкярантского муниципального района, иные нормативные правовые акты органов местного самоуправления Питкярантского муниципального района;
- Уставы муниципальных дошкольных образовательных учреждений.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.
2.7.1.Для постановки на учёт заявитель обращается в Муниципальное учреждение «Управление образованием Питкярантского района» (далее – МУ «Управление образованием») с заявлением по форме согласно приложению №2 к настоящему регламенту с обязательным приложением следующих документов:
- документ, удостоверяющий личность заявителя (для обозрения);
- копия свидетельства о рождении ребёнка (подлинник – для обозрения);
- документ, подтверждающий право заявителя на предоставление места в МДОУ во внеочередном или первоочередном порядке.
2.7.2.Для зачисления в МДОУ заявитель обращается в МДОУ с заявлением по форме согласно приложению №3 к настоящему Регламенту о зачислении (приёме) ребёнка в МДОУ с обязательным приложением следующих документов:
- копия документа, удостоверяющего личность заявителя (подлинник - для обозрения);
- направление МУ «Управление образованием»;
- копия свидетельства о рождении ребёнка (подлинник – для обозрения);
- медицинская справка (заключение) о состоянии здоровья ребёнка;
- решение психолого-медико-педагогической комиссии (при зачислении детей с ограниченными возможностями здоровья);
- письменное согласие на обработку персональных данных (приложение №4).
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- отсутствие или несоответствие документов, указанных в пунктах 2.6.1. и 2.6.2. настоящего регламента, подтверждающих право на предоставление муниципальной услуги.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
по причине отсутствия свободных мест в МДОУ;
- по медицинским показаниям.
2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания.
За содержание детей в МДОУ с родителей (законных представителей) взимается плата не более 20% от затрат на содержание ребенка в МДОУ. С родителей (законных представителей), имеющих трёх и более детей взимается плата не более 10 % от затрат на содержание ребёнка в МДОУ.
Размер платы за содержание детей в МДОУ, устанавливается нормативным правовым актом органа местного самоуправления Питкярантского муниципального района.
2.11 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов не должен превышать 30 минут;
Максимальный срок ожидания результата предоставления муниципальной услуги не может превышать следующих сроков:
для постановки на учёт в МДОУ – в день обращения за предоставлением муниципальной услуги;
для зачисления в МДОУ – не позднее 31 августа текущего года. При приёме в течение учебного года – в течение 10 (Десять) дней со дня обращения за предоставлением муниципальной услуги;
2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги: в день подачи заявления.
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги.
- помещение для работы с заявителями должно быть оборудовано столами, стульями, персональным компьютером и соответствовать установленным санитарным и противопожарным требованиям;
- в помещение, где размещены рабочие места автоматизированной системы, обрабатывающей персональную информацию, должен быть ограничен доступ посторонних лиц.
2.14. Информационные стенды оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги месте и содержат следующую обязательную информацию:
- график работы учреждения, номера телефонов, адрес сайта и электронной почты;
- краткую информацию об администрации образовательного учреждения (Ф.И.О., должность, контактный телефон руководителя);
- сведения об учредителе, вышестоящем органе власти;
- сведения об услугах предоставляемых учреждениями;
- адреса официальных сайтов в сети Интернет, содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги;
- выписку из настоящего Регламента (перечень административных процедур (действий), перечень документов, необходимых для предоставления услуги и др.);
- копию Устава образовательного учреждения;
- копию лицензии на осуществление образовательной деятельности;
копию свидетельства о государственной аккредитации.
2.15. Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, о месте нахождения и графике работы муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, сведения о ходе предоставления указанной услуги Заявители могут получить:
- письменно;
- по телефону;
- посредством личного обращения;
- на официальном сайте администрации Питкярантского муниципального района и официальных сайтах соответствующих муниципальных образовательных учреждений в сети Интернет;
- на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги.
2.16. В случае письменного обращения, Заявители получат информацию в течение тридцати дней со дня регистрации обращения в соответствии с требованиями Федерального закона Российской Федерации от 02.05.2006 г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
Сведения о местах нахождения, справочных телефонах, адресах официальных сайтов, электронной почты органов местного самоуправления, МУ «Управление образованием» и дошкольных образовательных учреждений содержатся в Приложении № 1 к настоящему регламенту.
2.17. При ответе на телефонные звонки специалист МУ «Управление образованием», работник МДОУ (далее – Специалист), сняв трубку, должен поздороваться и представиться, назвав свои должность, фамилию, имя, отчество. Во время разговора Специалист должен произносить слова четко, не допускать иных разговоров с окружающими людьми, прерывание разговора по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат.
2.18. При информировании посредством личного обращения граждан Специалист должен дать исчерпывающие ответы на все возникающие у Заявителя вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги. Время ожидания Заявителем приема Специалистом не может составлять более 30 минут с момента обращения.
2.19. Информация о предоставлении муниципальной услуги размещена на официальном сайте администрации Питкярантского муниципального района в сети «Интернет» (http://admin.pit.su)
2.20. На информационном стенде в месте предоставления муниципальной услуги размещается следующая информация:
- режим приема граждан;
- перечень документов, представляемых Заявителями для получения муниципальной услуги;
- образцы оформления документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и требования к ним;
- перечень законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются. Информация, размещаемая на информационных стендах, должна содержать дату размещения. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации.
2.21. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:
Показатели доступности:
- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами и их продолжительность;
- удобное территориальное расположение учреждения;
Показатели качества:
- удовлетворенность сроками предоставления услуги;
- удовлетворенность условиями ожидания приема;
- удовлетворенность порядком информирования об услуге;
- соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям настоящего регламента;
- количество обоснованных жалоб;
- высокая культура обслуживания заявителей;
 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
 
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:
- прием заявления;
- регистрация заявления;
- рассмотрение заявления;
- принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
- зачисление в муниципальное дошкольное образовательное учреждение;
3.2. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административных действий при исполнении муниципальной услуги, является подача заявления лицу, ответственному за приём и регистрацию заявлений.
3.3.Заявление о постановке на учёт в МДОУ подаётся в МУ «Управление образованием» (в течение всего года).
3.3.1.Заявление о зачислении (приёме) в МДОУ подаётся в МДОУ, указанное в направлении, выданном заявителю МУ «Управление образованием» в период с 25 августа текущего года на новый учебный год.
3.4. Лицо, ответственное за прием и регистрацию заявлений обязано зарегистрировать поступившее заявление:
- о постановке на учёт в книге учёта будущих воспитанников, сверить представленные заявителем копии документов с оригиналами, заверить их своей подписью, выдать заявителю уведомление по форме согласно приложению №5 к настоящему регламенту;
- о зачислении в МДОУ в журнале регистрации заявлений сверить представленные заявителем копии документов с оригиналами и заверить их своей подписью.
3.5. Поступившие заявления подлежат рассмотрению лицами, ответственными за принятие решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.6. Решение о предоставлении либо об отказе предоставлении муниципальной услуги принимается в течение одного рабочего дня со дня обращения за предоставлением муниципальной услуги.
Днём обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата записи в книге учёта будущих воспитанников (журнале регистрации заявлений).
3.7. В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги, заявителю выдается заверенная копия заявления с указанием причины такого отказа.
3.8. Комплектование списочного состава групп МДОУ на новый учебный год проводится ежегодно с 01 мая по 30 июня текущего года.
Списки детей на новый учебный год доводятся до сведения заявителей (законных представителей) не позднее 01 июля текущего года в порядке индивидуального обращения.
Списки детей на новый учебный год направляются МУ «Управление образованием» в соответствующие МДОУ не позднее 10 июля текущего года.
В остальное время проводится доукомплектование МДОУ в соответствии с установленной предельной наполняемостью групп.
Зачисление граждан в дошкольное образовательное учреждение оформляется приказом руководителя МДОУ в сроки указанные в пункте 2.10. настоящего регламента.
При зачислении гражданина в образовательное учреждение последнее обязано ознакомить его и (или) его родителей (законных представителей) с уставом образовательного учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации образовательного учреждения, основными образовательными программами, реализуемыми этим образовательным учреждением, и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса.
 
4. Порядок и формы контроля за исполнением административного
регламента и предоставлением муниципальной услуги
 
4.1. Текущий контроль исполнения настоящего Регламента осуществляется Муниципальным учреждением «Управление образованием Питкярантского района» (далее – МУ «Управление образованием») посредством процедур внешнего контроля.
Адрес места нахождения: 186810, г.Питкяранта, ул. Ленина, д.43
Режим работы учреждения: понедельник – пятница, с 8:00-16:00 час., перерыв на обед с 12:30-14:00 час.
Контактный телефон: 4-34-50.
Адрес эл.почты: [image: ]sekretar.ryo@mail.ru [image: ]Этот адрес e-mail защищен от спам-ботов. Чтобы увидеть его, у Вас должен быть включен Java-Script [image: ]
Внешний контроль осуществляется путем:
- проведения мониторинга основных показателей работы за определенный период;
- анализа обращений и жалоб граждан, проведения по фактам обращения служебных расследований с привлечением соответствующих лиц к ответственности по выявленным нарушениям;
- проведения контрольных мероприятий организации муниципальной услуги.
Внешний контроль по направлениям осуществляют также государственные и муниципальные контролирующие органы.
Внутренний контроль осуществляется руководителем соответствующего образовательного учреждения.
4.2. Плановые проверки полноты и качества предоставления услуг проводятся в соответствии с планами работы МУ «Управление образованием». Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений, жалоб физических или юридических лиц на нарушения их прав и законных интересов.
4.3. Плановые и внеплановые проверки проводятся на основании приказов МУ «Управление образованием».
4.4. Для проведения проверки МУ «Управлением образованием» создается комиссия в составе не менее 3-х человек.
4.5. К проверкам могут привлекаться методисты ИМЦ г.Питкяранта, работники МДОУ, прошедшие соответствующую подготовку, а также работники других служб, осуществляющих функции контроля и надзора на территории Питкярантского муниципального района (по согласованию).
4.6. Результаты проверки по предоставлению муниципальной услуги доводятся до МДОУ и заявителей в письменной форме в установленные законодательством сроки.
4.7. За решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления услуги должностные лица, лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги по вине которых допущены нарушения положений настоящего Регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.
4.8. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения информации о ней лично, по телефону, посредством почтовых отправлений или электронных писем.
 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную
услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих, лиц,
ответственных за предоставление муниципальной услуги
 
5.1. В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. №210-ФЗ заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих, лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе, в следующих случаях:
- 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не даётся.
Если в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить жалобу без ответа и сообщить заявителю, подавшему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.
Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.
Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
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 государственный орган в соответствии с его компетенцией.
5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба, поданная заявителем в письменной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", а также может быть принята при личном приеме заявителя.
Жалоба должна содержать:
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего,лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, 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);
- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием). Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. При желании заявителя обжаловать действия (бездействие) должностного лица, лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, последний обязан сообщить заявителю свои фамилию, имя, отчество и должность, а также фамилию, имя, отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы его действия (бездействие).
5.6. Заявители в досудебном (внесудебном) порядке могут обратиться с жалобой:
- к главе администрации Питкярантского муниципального района – на действия (бездействие), решения руководителя образовательного учреждения – к руководителю образовательного учреждения - на действия (бездействие), решения работников образовательного учреждения;
- иные органы, в установленном законом порядке.
5.7. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.8. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
- удовлетворяет жалобу;
- отказывает в удовлетворении жалобы.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
 
Приложение №1
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Постановка на учёт и зачисление детей
в образовательные учреждения, реализующие основную обще
образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»
 
 
Орган, ответственный за предоставление муниципальной услуги
 
	Наименование учреждений
	Юридический адрес
	Режим работы
	Телефон

	Администрация Питкярантского муниципального района
	186810, г. Питкяранта, ул.Ленина д.13
	Понедельник-
-пятница:
с 8.30 до 17.00 ч., обед с 12.30 до 14.00
	Заместитель главы по социальным вопросам
4-11-53
Адрес сайта:
http://admin.pit.su
Адрес Эл.почты:
[image: ]pitkaranta@onego.ru [image: ]Этот адрес e-mail защищен от спам-ботов. Чтобы увидеть его, у Вас должен быть включен Java-Script [image: ]


 
Учреждения, осуществляющие образовательный процесс:
	№ п/п
	Наименование МОУ
	Ф.И.О.
директора
	Адрес местонахождения, телефонный номер
	Электронный адрес / сайт

	1.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение
№ 3 детский сад «Алёнушка» г. Питкяранта Республики Карелия
	Виршиева
Надежда Геннадьевна
	ул.Ленина д.31 «б»,
г.Питкяранта, 186810
 
тел. (81433) 4-35-71
	E-mail:
[image: ]alenyskads@mail.ru [image: ]Этот адрес e-mail защищен от спам-ботов. Чтобы увидеть его, у Вас должен быть включен Java-Script [image: ]
 
Сайт:
http://alenushkapit.ucoz.ru/

	2.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение
№ 5 детский сад «Березка» Питкярантского муниципального района Республики Карелия
	Алексеева
Лиана Ивановна
	ул.Ленина д.22, г.Питкяранта, 186810
 
тел. (814 33) 4-32-53
	E-mail: [image: ]berezkacad2012@yandex.ru [image: ]Этот адрес e-mail защищен от спам-ботов. Чтобы увидеть его, у Вас должен быть включен Java-Script [image: ]

	3.
	Муниципальное
дошкольное образовательное учреждение
№ 20 детский сад «Ромашка» г. Питкяранта Республики Карелия
	Бычкова
Людмила Васильевна
	ул.Парковая д.5а,
г.Питкяранта, 186810
 
тел. (814 33) 4-33-98
	Сайт:
http://romashkapit.ucoz.ru/

	4.
	Муниципальное
дошкольное образовательное учреждение №6 детский сад «Светлячок» г. Питкяранта Республики Карелия
	Симанова
Алевтина Ивановна
	ул.Пушкина д.24 «а»,
г.Питкяранта, 186810
 
тел. (814 33) 4-37-06
	Сайт:
http://svetlyachokpit.ucoz.ru/

	5.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение №18 детский сад «Белочка» п.Харлу Питкярантского муниципального района Республики Карелия
	Гаина
Наталья Валентиновна
	ул.Берёзовая аллея д.5,
п.Харлу, Питкярантский район, 186806
 
тел. (814 33) 4-96-33
	E-mail:
[image: ]sad.belochka@mail.ru [image: ]Этот адрес e-mail защищен от спам-ботов. Чтобы увидеть его, у Вас должен быть включен Java-Script [image: ]
 
Сайт: http://belochkaharlu.ucoz.ru

	6.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение №10 детский сад «Дюймовочка» д. Хийденсельга Питкярантского муниципального района Республики
Карелия
	Дивакова
Раиса Егоровна
	ул.Ладожская д.4, д.Хийденсельга,
Питкярантский район, 186803
 
тел. (814 33) 2-48-85
	E-mail:
[image: ]duimovo4ka-09@mail.ru [image: ]Этот адрес e-mail защищен от спам-ботов. Чтобы увидеть его, у Вас должен быть включен Java-Script [image: ]
 
Сайт:
http://duymovochkahiyd.ucoz.ru

	7.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение №14 детский сад «Колокольчик» п.Импилахти Питкярантского муниципального района Республики Карелия
	Лахмыткина
Маргарита
Александровна
	ул.Советская д.1,
п.Импилахти,
Питкярантский район, 186801
 
тел. (814 33) 2-63-80
	E-mail: [image: ]kolokol.sad@yandex.ru [image: ]Этот адрес e-mail защищен от спам-ботов. Чтобы увидеть его, у Вас должен быть включен Java-Script [image: ]
 
 

	8.
	Муниципальное
дошкольное образовательное учреждение №19 детский сад "Рябинка" д.Рауталахти Питкярантского муниципального района Республики Карелия
	Борботько
Светлана Алексеевна
	ул.Центральная д.16,
д.Рауталахти,
Питкярантский район, 186805
 
 
	E-mail: [image: ]borbotkosveta2012@mail.ru [image: ]Этот адрес e-mail защищен от спам-ботов. Чтобы увидеть его, у Вас должен быть включен Java-Script [image: ]
 
Сайт:
http://ryabinkaraut.ru

	9.
	Муниципальное
дошкольное образовательное учреждение №9 детский сад "Улыбка" п. Салми Питкярантского муниципального района Республики Карелия
	Гаппоева
Галина Фёдоровна
	Садовый переулок д.2,
п.Салми, Питкярантский район, 186821
 
Тел. (81433) 4-82-60
	Сайт:
http://ulibkasalmi.ucoz.ru/


 
Учреждение, осуществляющее постановку на учёт
и комплектование контингента МДОУ
	Наименование учреждений
	Юридический адрес
	Время работы
	Телефон

	МУ «Управление образованием Питкярантского района»
	186810, г.Питкяранта, ул. Ленина, д.43,
Каб.2
	Понедельник –
- пятница:
8:00-16:00 ч.;
обед 12.00-13.00 ч.
	Ведущий специалист по дошкольному
образованию
4-34-50
Адрес эл.почты:
[image: ]sekretar.ryo@mail.ru [image: ]Этот адрес e-mail защищен от спам-ботов. Чтобы увидеть его, у Вас должен быть включен Java-Script [image: ]
 


 
Приложение №2
к административному регламенту предоставления
муниципальной услуги «Постановка на учёт и
зачисление детей в образовательные учреждения,
реализующие основную общеобразовательную
программу дошкольного образования (детские сады)»
 
	 
	Начальнику
МУ «Управление образованием»
______________________________________
Ф.И.О.
______________________________________
Фамилия, имя, отчество заявителя
проживающего по адресу:_______________
______________________________________
 
Контактный телефон ____________________
 


 
Заявление
о постановке на учёт ребёнка в дошкольное образовательное учреждение
 
Прошу поставить на учёт моего ребёнка ______________________________________,
фамилия, имя, отчество ребёнка
__________________ года рождения, проживающего по адресу: __________________
число, месяц, год
______________________________________________________________________ ,
в МДОУ ________________________________________________________________ .
 
Данные о родителях (законных представителях):
 
ФИО матери _______________________________________________.
Контактный телефон матери:
- мобильный _______________________________________________;
- рабочий __________________________________________________;
- домашний ________________________________________________.
ФИО отца ________________________________________________.
Контактный телефон отца:
- мобильный _______________________________________________;
- рабочий _________________________________________________;
- домашний ________________________________________________.
 
К заявлению прилагаю:
Копию свидетельства о рождении ребенка.
Документ, подтверждающий право заявителя на предоставление места в МДОУ во внеочередном или первоочередном порядке.
 
дата подпись
 
 
 
Приложение №3
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Постановка на учёт и зачисление детей
в образовательные учреждения, реализующие
основную общеобразовательную программу
дошкольного образования (детские сады)»
 
	 
	Заведующему МДОУ ___________________
______________________________________
родителя (законного представителя),
фамилия______________________________ имя __________________________________
отчество ______________________________
проживающего по адресу:________________
______________________________________
город _________________________________
улица _________________________________
дом ___ корп.______ кв.__________________
контактный телефон _____________________


 
 
ЗАЯВЛЕНИЕ
о зачислении ребёнка в МДОУ
 
Прошу принять моего ребенка ______________________________________________
_____________________________________________________________________________
(Фамилия, имя, отчество ребенка, дата рождения)
проживающего по адресу: ______________________________________________________
 
в МДОУ _____________________________________________________________________
 
Приложение:
- копия документа, удостоверяющего личность заявителя;
- направление МУ «Управление образованием»;
- копия свидетельства о рождении ребёнка;
- медицинская справка (заключение) о состоянии здоровья ребёнка;
- решение психолого-медико-педагогической комиссии (при зачислении детей с ограниченными возможностями здоровья).
 
Подпись родителя (законного представителя) ___________________________
 
Дата:_______________________________
 
С уставом МДОУ ________________________________________, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации, другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса в МДОУ ____________________________________, ознакомлен (а).
 
Подписи (ь) родителей (законных представителей)
(единственного родителя (законного представителя): ______________________________
 
Дата:_______________________________




Приложение №4
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Постановка на учёт и зачисление детей
в образовательные учреждения, реализующие
основную общеобразовательную программу
дошкольного образования (детские сады)»
 
 
СОГЛАСИЕ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
 
Я,_____________________________________________________________________,
проживающая(-ий) по адресу: _____________________________________________________________________
(паспорт серии ____________ № _________________, выдан _____._____.__________г. _________________
_________________________________________________________________), действующая(-ий) своей волей и в своём интересе, а также в интересах своего несовершеннолетнего ребёнка
__________________________________________________________________________
даю согласие __________________________________________________________________________
полное наименование учреждения
__________________________________________________________________________
 
расположенному по адресу:________________________________________________________________
____________________________________________________________________, на обработку персональных данных, указанных мной в заявлении о постановке на учёт/зачислении моего ребёнка в МДОУ и приложенных к нему документах (зафиксированных в книге учёта движения детей), включающую в себя: сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение, блокирование и уничтожение, в целях учёта и формирования контингента МДОУ, осуществления индивидуального учёта освоения моим ребёнком основной общеобразовательной программы дошкольного образования, на период с момента предоставления персональных данных до даты отчисления моего ребёнка из МДОУ.
1. Мне разъяснено право отозвать настоящее согласие путём подачи письменного заявления на имя руководителя МДОУ и последствия такого отзыва в соответствии с ч.5 ст.21 ФЗ «О персональных данных».
 
«______»__________________20___г. _________________________
подпись
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Оборотная сторона бланка «Согласие на обработку персональных данных»
 
 
Выдержки из ФЗ от 27.07.2006 №152-ФЗ (ред. от 23.12.2010) «О персональных данных»
 
Статья 3. Основные понятия, используемые в настоящем Федеральном законе
В целях настоящего Федерального закона используются следующие основные понятия:
1) персональные данные - любая информация, относящаяся к определенному или определяемому на основании такой информации физическому лицу (субъекту персональных данных), в том числе его фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес, семейное, социальное, имущественное положение, образование, профессия, доходы, другая информация;
3) обработка персональных данных - действия (операции) с персональными данными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных;
4) распространение персональных данных - действия, направленные на передачу персональных данных определенному кругу лиц (передача персональных данных) или на ознакомление с персональными данными неограниченного круга лиц, в том числе обнародование персональных данных в средствах массовой информации, размещение в информационно-телекоммуникационных сетях или предоставление доступа к персональным данным каким-либо иным способом;
5) использование персональных данных - действия (операции) с персональными данными, совершаемые оператором в целях принятия решений или совершения иных действий, порождающих юридические последствия в отношении субъекта персональных данных или других лиц либо иным образом затрагивающих права и свободы субъекта персональных данных или других лиц;
6) блокирование персональных данных - временное прекращение сбора, систематизации, накопления, использования, распространения персональных данных, в том числе их передачи;
7) уничтожение персональных данных - действия, в результате которых невозможно восстановить содержание персональных данных в информационной системе персональных данных или в результате которых уничтожаются материальные носители персональных данных;
Статья 21. Обязанности оператора по устранению нарушений законодательства, допущенных при обработке персональных данных, а также по уточнению, блокированию и уничтожению персональных данных
5. В случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку своих персональных данных оператор обязан прекратить обработку персональных данных и уничтожить персональные данные в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты поступления указанного отзыва, если иное не предусмотрено соглашением между оператором и субъектом персональных данных. Об уничтожении персональных данных оператор обязан уведомить субъекта персональных данных.
 
ОЗНАКОМЛЕН(-А): _______________/____________________ «______»________________ 20____г.
 
 
Приложение №5
к административному регламенту
предоставления
муниципальной услуги «Постановка
на учёт и зачисление детей в образовательные
учреждения, реализующие основную
общеобразовательную программу дошкольного
образования (детские сады)»
 
 
УВЕДОМЛЕНИЕ
об учёте ребёнка в Книге учёта будущих воспитанников
 
 
Настоящее уведомление выдано о том, что ___________________________________
________________________________________________________________________
фамилия, имя, отчество ребёнка, дата рождения
внесён(а) в Книгу учёта будущих воспитанников ______________________________
дата учёта
под № ________________________
регистрационный номер
 
дата подпись расшифровка подписи
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