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РОССИЙСКАЯ   ФЕДЕРАЦИЯ
ОРЛОВСКАЯ  ОБЛАСТЬ 

АДМИНИСТРАЦИЯ КРАСНОЗОРЕНСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от  27 сентября   2013г.   № 269
    пос. Красная Заря

Об утверждении типового административного
регламента   предоставления муниципальной
услуги «Предоставление общедоступного 
бесплатного дошкольного образования»

   На основании постановления администрации Краснозоренского района от 24.04.2013 года № 122 «Об утверждении Правил  разработки и утверждения  

административных  регламентов исполнения   муниципальных  функций, Правил  разработки и   утверждения  административных регламентов предоставления муниципальных услуг отделами администрации Краснозоренского района и Правил проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных  услуг и исполнения муниципальных функций»  администрация Краснозоренского района

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить типовой административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление общедоступного бесплатного дошкольного образования» согласно приложению.
2. Признать утратившими силу:

-  постановление №123 от 25 мая 2012 года «Об утверждении административного регламента по предоставлению  муниципальной услуги «Предоставление общедоступного бесплатного дошкольного образования на территории Краснозоренского района»»;
- пункт 2 постановления  №240 от 09.09.2013 года «О внесении изменений в административные регламенты по предоставлению муниципальных услуг».

3.  Постановление подлежит опубликованию и вступает в силу после  его опубликования.

4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на           Щиголеву Т.В.

             Глава района                                                   И.А. Пряжников
	
	Приложение к постановлению 

администрации Краснозоренского 

района  от  27 сентября 2013г.

№269


Типовой административный регламент
предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление общедоступного бесплатного дошкольного образования»
Раздел I.

Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление общедоступного бесплатного дошкольного образования»  (далее - регламент) разработан в соответствии с Федеральным законом 
№ 210-ФЗ от 07.07.2010 года «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  c  решением Краснозоренского районного Совета народных депутатов № 291 от 4 марта 2011 года «О родительской плате за содержание детей в муниципальных дошкольных учреждениях»  в целях повышения качества, открытости и доступности муниципальной услуги.
       Административный регламент, разработанный в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, определяет: 
- сроки и последовательность действий (административные процедуры)  дошкольных бюджетных образовательных учреждений при предоставлении указанной услуги;
- порядок взаимодействия между должностными лицами при выполнении указанной услуги;
- порядок взаимодействия (наименование  МБДОУ)  при выполнении указанной услуги с отделом образования  администрации  Краснозоренского района и другими организациями.
      1.2. Круг заявителей.

Получателями муниципальной  услуги являются дети в возрасте от 2 месяцев до 7 лет при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья. 
Заявителями при предоставлении муниципальной услуги выступают родители (законные представители) получателей (далее – Заявитель).
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

Информация о предоставлении муниципальной услуги и о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно в ___(наименование МБДОУ)___;

- с использованием средств  почтовой, телефонной связи,  электронного информирования;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, размещения на информационных стендах.

1.3.1. Информация о местонахождении, контактных телефонах, официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», адресе электронной почты и графике работы ___(наименование МБДОУ)___, предоставляющего муниципальную услугу:

- местонахождение ___(наименование МБДОУ)___:  Орловская область, Краснозоренский район, ________________________________ .

- почтовый адрес для направления документов и обращений: _____________________________________________________________

- телефоны/факс для справок по вопросам предоставления муниципальной услуги: 8(48663) ______________;

-  официальный сайт ___(наименование МБДОУ)___ в сети «Интернет»: ______________________________________________________________________ 

- адрес электронной почты: ______________________________;

-  график работы  ___(наименование МБДОУ)___: 

_______________________________________________________.

Нерабочие  праздничные  и выходные дни устанавливаются в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации;

- график приема граждан по вопросам консультирования: _____________________________________________________________
     1.3.2. На официальном сайте администрации Краснозоренского района (), а также в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных  и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru, на портале Орловской области (http://www.orel-region.ru, в государственной специализированной информационной системе «Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) Орловской области» (http://pgu.57ru.ru)   в свободном доступе размещается  текст настоящего административного регламента с приложениями.

1.4.  Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются заведующей ___(наименование МБДОУ)___при личном обращении, посредством Интернет-сайта, телефона или электронной почты.

1.4.1. Основными требованиями при консультировании являются:

-      актуальность;

-      своевременность;

-      четкость в изложении материала;

-      полнота консультирования;

-      наглядность форм подачи материала;

-      удобство и доступность. 

1.4.2. Граждане, обратившиеся в ___(наименование МБДОУ)___с целью получения  информации о муниципальной услуге, в  обязательном порядке информируются специалистом, осуществляющим прием и консультирование: 

- о перечне документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги;

- о требованиях к предоставляемым документам, необходимым для оказания муниципальной услуги;

- о сроках предоставления муниципальной услуги, в том числе по каждой административной процедуре;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги, а также производится информирование по иным вопросам, отражённым в настоящем административном регламенте.

-   о времени  приема и выдачи документов;

- о порядке обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.4.3. При ответе на телефонные звонки специалист, осуществляющий прием и консультирование, сняв трубку, должен представиться, назвав:

- наименование отдела, куда обратился Заявитель;

- должность;


- фамилию, имя, отчество.

Во время разговора произносить слова четко, не допускать параллельных разговоров.

1.4.5. При устном обращении граждан специалист, осуществляющий прием и консультирование, в пределах своей компетенции, дает ответ самостоятельно.

Если специалист ___(наименование МБДОУ)___, не может дать ответ самостоятельно либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан предложить Заявителю один из вариантов дальнейших действий:

- изложить суть обращения в письменной форме;

- назначить другое, удобное для Заявителя время для консультации;

- дать консультацию в двухдневный срок по контактному телефону, указанному Заявителем.

Специалист ___(наименование МБДОУ)__, осуществляющий прием и консультирование, обязан относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

Письменное информирование осуществляется при поступлении письменного обращения в ___(наименование МБДОУ)__.
1.4.6. Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в  газете "Красная Заря", и на официальном сайте администрации Краснозоренского района, а также на информационных стендах в местах предоставления услуги.

    На информационных стендах в помещении ___(наименование МБДОУ)__, предоставляющего муниципальную услугу размещается следующая информация:

- информация о порядке исполнения муниципальной услуги;

- извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной  услуги;

- перечень документов, представляемых для получения результата исполнения муниципальной  услуги; 

- время приёма граждан заведующей ___(наименование МБДОУ)__;

- текс настоящего регламента;

- перечень оснований для отказа в предоставлении услуги;

- порядок получения справок и консультаций.

1.5. Информация о  порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
Раздел II.

Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Предоставление общедоступного бесплатного дошкольного образования».

2.2. Наименование органа, предоставляющего услугу.

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется ___(наименование МБДОУ)__ (далее Учреждение). 

Ответственным исполнителем муниципальной услуги является __(должность лица, оказывающего услугу)_  ___(наименование МБДОУ)__(далее Учреждение). 

В ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется взаимодействие  Учреждения с:
- отделом образования администрации Краснозоренского района;
- комиссией по делам несовершеннолетних (КДН), участковыми инспекторами полиции органов внутренних дел Краснозоренского района;
- учреждениями здравоохранения (ЦРБ);
- администрацией сельского поселения ____(наименование поселения)__

- иными органами и организациями, имеющими сведения, необходимые для исполнения муниципальной услуги. 
Механизм взаимодействия с указанными органами осуществляется в соответствии с нормативно-правовыми актами Российской Федерации, нормативно-правовыми актами Орловской области, нормативно-правовыми актами администрации Краснозоренского района.
    2.2.2. При предоставлении  муниципальные услуги, сотрудник, ответственный за предоставление данной услуги, не имеет права требовать от Заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги  и связанных с обращением в  государственные  органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления услуг, включенных в Перечень  услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утверждённых Краснозоренским районным Советом   народных депутатов.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

-  приказ о зачислении  Получателя услуги  в Учреждение;
-  организация воспитания, обучения и развития по основной общеобразовательной программе дошкольного образования;
- освоение Получателем основных общеобразовательных программ дошкольного образования;

- отказ в зачислении Получателя в Учреждение.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок непосредственного предоставления муниципальной услуги – с момента зачисления Получателя в Учреждение на период действия договора между Заявителем и Учреждением.

2.5.  Перечень  нормативных  правовых  актов,  регулирующих  предоставление муниципальной услуги: 

- Конвенция о правах ребенка, одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989 ("Сборник международных договоров СССР", выпуск XLVI, 1993);
- Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993г.), («Российская газета», N 7, 21.01.2009г.); 
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 06.10.2003, N 40, ст. 3822);
- Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных  и муниципальных услуг» (газета «Российская газета» от 30 июля 2010г. № 168);

- Федеральный  закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (Собрание законодательства Российской Федерации от 31 июля 2006г. № 31 (ч.1),  ст. 3448);

-  Федеральный  закон от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных  органов и органов местного самоуправления» (газета «Российская газета» от 13 февраля 2009г. № 25);

- Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (газета «Российская газета» от 5 мая 2006г. № 95);

- Федеральный закон от 29.12.2012 г.  № 273-ФЗ  «Об образовании в Российской Федерации» («Российская газета» 31 декабря 2012 г. федеральный выпуск №5976); 
- Приказ Минобрнауки Российской Федерации от 27.10.2011 года №2562 «Об утверждении Типового положения о дошкольном  образовательном учреждении», («Российская газета» от 26.01.2012 г. N 15);

- Постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 15.05.2013г. № 26 "Об утверждении СанПиН 2.4.1.3049-13 "Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы дошкольных образовательных организаций"  ("Российская газета", № 157, 19.07.2013);

2.6.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:
- Направление отдела образования;

- Заявление  родителя (законного представителя) о приеме ребенка в Учреждение по форме, приведённой в приложении 1 к настоящему Административному регламенту.     

Заявление может быть подано как при личном обращении в Учреждении, так и направлено почтовой, телеграфной, факсимильной связью или по электронной почте.

Заявление оформляется как Заявителем, так и его законным представителем при представлении документа, подтверждающего наличие соответствующего права. 

 В заявлении  указывается наименование организационно-правовой формы Учреждения,  фамилия, имя, отчество  Заявителя (законного представителя), его адрес (указываются полностью).

 Заявление должно быть написано на русском языке. В тексте заявления не допускается использование сокращений слов и аббревиатур,  не допускаются: подчистки, приписки, зачеркнутые слова, неоговоренные исправления, текст, написанный карандашом.
 В заявлении указывается контактный телефон Заявителя.

 Образец заявления Заявитель получает в Учреждении, на официальном сайте администрации Краснозоренского района  в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

Подписав заявление на предоставление муниципальной услуги, Заявитель тем самым даёт согласие на обработку своих персональных данных.
- Свидетельство о рождении ребенка (копия заверяется заведующей Учреждением  и прикрепляется к заявлению).

- Медицинская справка о состоянии здоровья ребенка,

- Удостоверение  личности одного из родителей/законных представителей.
В процессе предоставления муниципальной  услуги в качестве удостоверения личности признаются: паспорт гражданина РФ, заграничный паспорт и военный билет.

- Документ, подтверждающий наличие льготы (справка с места работы (службы), справка о составе семьи) в соответствии с Федеральными законами,

- Справка о месте проживания ребенка.

Примечание: оригиналы документов предъявляются лично.

2.7. Документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами   для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных  органов, органов местного самоуправления и иных организаций.

Документы, которые находятся в государственных  органах, органах местного самоуправления, организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, такие документы запрашиваются в соответствующих государственных органах, органах местного самоуправления, организациях, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации в электронной форме с использованием системы электронного межведомственного взаимодействия:

- справка с места работы (службы);

- справка о составе семьи).
2.8. Запрещается требовать от Заявителя:

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

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную  услугу, иных органов местного самоуправления либо подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении данной муниципальной услуги. 

Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в Учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, по собственной инициативе;

- обращения за оказанием услуг, не включённых в Перечень  услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утверждённых Краснозоренским районным Советом   народных депутатов.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для  предоставления муниципальной   услуги:

- возраст ребенка (не соответствует условиям предоставления муниципальной услуги);            

- заключение учреждения здравоохранения о медицинском состоянии ребенка, не позволяющем посещать учреждение. 
- с заявлением обратилось лицо, не являющееся законным представителем ребёнка;   

- Заявителем предоставлен не весь пакет необходимых документов, наличие которого предусмотрено настоящим административным регламентом;

- Заявителем не представлен оригинал (либо нотариально заверенная копия) документа (паспорт заявителя; свидетельство о рождении ребенка) для сверки;
- в документах, представленных Заявителем, выявлена недостоверная информация, также наличие исправлений, серьёзных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие подписи, печати; 

- текст заявления нечитабелен, написан неразборчивым почерком;
О наличии оснований для отказа в приёме документов заявителя устно информирует работник ОУ, ответственный за прием документов.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления (прекращения) или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.10.1. Оснований для приостановления  предоставления муниципальной услуги не имеется.

2.10.2.  Предоставление услуги Заявителю прекращается по следующим основаниям:

- от Заявителя поступило заявление о прекращении предоставления услуги;

    - утрата Заявителем права на предоставление муниципальной услуги, в том числе обнаружение обстоятельств или документов, опровергающих достоверность сведений, представленных в подтверждение права на муниципальную услугу.

2.10.2.  При подаче документов на личном приёме Заявителю устно разъясняются основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- документы, представленные Заявителем для исполнения муниципальной услуги, по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;
- Заявителем представлены не все необходимые документы;
- в документах, представленных Заявителем, выявлена недостоверная или искаженная информация;
- отсутствие мест в Учреждении.
2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги оказание иных услуг, необходимых и обязательных  для предоставления муниципальной услуги, а так же участие иных организаций в предоставлении муниципальной услуги не осуществляется.

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной  пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

Государственная  пошлина за предоставление муниципальной услуги не взимается.

2.13. Размер платы, взимаемой в Заявителя при предоставлении муниципальной услуги и способы её взимания.

  Дошкольное образование Учреждением  предоставляется бесплатно. Плата взимается за содержание ребенка в Учреждении.

Установление платы, взимаемой с родителей (законных представителей) за содержание ребенка в Учреждении, производится в соответствии с постановлением администрации Краснозоренского района. Размер платы составляет не более 20% затрат на содержание ребенка в дошкольном образовательном учреждении.

Родительская плата с родителей (законных представителей), имеющих трех и более несовершеннолетних детей и одиноких матерей устанавливается в размере 10% от фактических затрат на содержание одного ребенка.

За содержание детей с отклонениями в развитии, посещающих муниципальные бюджетные образовательные учреждения, родительская плата не взимается. Плата содержание ребенка в Учреждении  вносится в срок, установленный договором между родителем (законным представителем) и дошкольным образовательным учреждением.

2.14. Сроки ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Время ожидания Заявителя в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата не должно превышать 15 минут.

2.15. Срок регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Заявления, поступившие по почте, принятые при личном обращении Заявителей, регистрируются в течение одного дня с момента поступления.

2.16. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
2.16.1.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, местам ожидания, местам для заполнения запросов, информационным стендам должны соответствовать требованиям Санитарно-эпидемиологическим требованиям к устройству, содержанию и организации режима работы в дошкольных организациях (СанПиН 2.4.1.2660-10).
Режим работы дошкольного образовательного учреждения, длительность пребывания в нем детей определяются Уставом, учебные нагрузки не должны превышать нормы предельно допустимых нагрузок, определенных Санитарно-эпидемиологическими правилами и нормативами

2.16.2. Учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, должно быть размещено в специально предназначенных зданиях, помещениях, доступных для населения. Площадь, занимаемая Учреждением, должна обеспечивать размещение работников и Потребителей муниципальной  услуги в соответствии с санитарно-эпидемиологическими требованиями к устройству, содержанию и организации режима работы дошкольных образовательных учреждений. В здании Учреждения, предоставляющего муниципальной услугу, должны быть предусмотрены следующие помещения:

- групповые ячейки - изолированные помещения,  принадлежащие каждой детской группе, включающие раздевальную, групповую (игровую), спальню (если предусмотрено проектом), буфетную, туалетную;

- специализированные помещения (если предусмотрено проектом) для занятий с детьми, предназначенные для поочередного использования всеми или несколькими детскими группами (музыкальный зал, физкультурный зал, изостудия, экологические комнаты и иные помещения для развивающих занятий с детьми);

- сопутствующие помещения (медицинские, пищеблок, прачечная и т.д.);

- служебно-бытовые помещения для персонала Учреждения.

Указанные помещения Учреждения должны отвечать санитарно - эпидемиологическим требованиям, обеспечивающим условия для разных видов двигательной, игровой и умственной активности детей.

По размерам (площади) и техническому состоянию помещения Учреждения должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, правил противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг (повышенной температуры воздуха, влажности воздуха, запыленности, загрязненности, шума, вибрации и т.д.). Помещения должны быть обеспечены всеми средствами коммунально-бытового обслуживания, охраной,  оснащены телефонной связью. 

2.16.3. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов, размещается следующая информация:

· извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регламентирующие порядок предоставления муниципальной услуги, права и ответственность специалиста и Заявителя;

· текст настоящего административного регламента с приложениями;
· блок-схема последовательности административных процедур при исполнении муниципальной услуги;

· образец оформления запроса, необходимого для предоставления муниципальной услуги и требования к нему;

· месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов;

· основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц.

2.16.4. При возможности около   здания организуются парковочные места для автотранспорта.

Доступ Заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.17.1. Количество взаимодействий Заявителя с должностным лицом, ответственным   за предоставление муниципальной услуги – не более 2 при предоставлении полного пакета необходимых документов.

2.17.2.  Показателями  доступности муниципальной услуги являются:

·  достоверность предоставляемой информации;

· четкость в изложении информации;

· полнота информирования;

· наглядность форм предоставляемой информации (при письменном информировании);

· удобство и доступность получения информации;

· оперативность предоставления информации;

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение  беспрепятственного доступа  лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

- обеспечение возможности направления запроса о порядке предоставления муниципальной услуги в электронном виде;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в  федеральной государственной информационной системе «Едином  портале государственных и муниципальных услуг» (http://www.gosuslugi.ru ),  на портале Орловской области (http://www.orel-region.ru), на сайте администрации Краснозоренского района (http://www.krzarya.ru
).

2.17.3. Показателями качества муниципальной услуги являются: 

- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействия) должностных  лиц  Учреждения, предоставляющих муниципальную услугу;

- соответствие предоставления муниципальной услуги требованиям настоящего административного регламента; 

- соответствие исполнения административного регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги осуществляется на основе анализа практики применения административного регламента;

2.18. Данная муниципальная услуга в электронной форме не предоставляется.

2.19. Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре не устанавливаются, в связи с отсутствием многофункционального центра на территории Краснозоренского  района.

Раздел III.

Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

- прием документов от Заявителя, регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги в журнале регистрации;

- рассмотрение документов для установления права на муниципальную услугу, принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- зачисление в Учреждение, информирование об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- организация воспитания, обучения и развития по основной общеобразовательной программе дошкольного образования.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении 1 настоящего административного регламента.

3.2. Приём документов от Заявителя, регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги в журнале регистрации.

Основанием для начала административной процедуры является получение  заявления и прилагаемых к нему документов от Заявителя.

При приеме заявления предъявляются документы родителей Получателей (законных представителей), удостоверяющие их личность, для установления факта родственных отношений и полномочий законного представителя несовершеннолетних граждан. 

В ходе приема документов от Заявителей сотрудник Учреждения осуществляет проверку представленных документов на их наличие в полном объеме для приема в учреждение. Заявления о приеме в Учреждение регистрируются в журнале регистрации заявлений.

Заявителю, подавшему заявление о приеме Получателя в Учреждение, выдается расписка-уведомление о получении документов с указанием их перечня. Датой принятия к рассмотрению заявления о приеме в учреждение и прилагаемых документов считается дата регистрации в журнале регистрации поступивших заявлений. 

Сотрудник Учреждения знакомит родителей Получателя (законных представителей) с уставом Учреждения, лицензией на право  ведения образовательной деятельности, образовательными программами  и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса (в день подачи заявления). 

Результатом исполнения административной процедуры является зарегистрированное заявление.

Срок исполнения административной процедуры 1 день.

3.3. Рассмотрение документов для установления права на муниципальную услугу, принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для рассмотрения заявления и прилагаемых к нему документов является зарегистрированное заявление и наличие документов в соответствии с п. 2.6. данного регламента. 

В соответствии с уставом Учреждения,  нормами действующего СанПиН и фактической наполняемостью групп, заведующая Учреждением  принимает решение о приеме Получателя в Учреждение  или мотивированном отказе в предоставлении услуги.

Срок исполнения административной процедуры не более 5 дней.

3.4. Зачисление в  Учреждение, информирование об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является  принятие решения о зачислении Получателя услуги  в Учреждение или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

Должностным лицом, ответственным за зачисление в учреждение, является заведующая Учреждением.

Результатом исполнения административной процедуры является издание приказа заведующей Учреждением о зачислении или подготовка мотивированного отказа в приеме.

Срок исполнения административной процедуры 2 дня.
3.4.2. Требования к порядку зачисления в образовательное учреждение.
Комплектование Учреждения осуществляется администрацией Учреждения, реализующей  образовательные программы дошкольного образования. Комплектование групп Учреждения  на новый учебный год производится с 1 мая по 1 сентября ежегодно по мере поступления заявлений и учета очередности. В остальное время проводится доукомплектование групп Учреждения  в соответствии с установленными нормативами при наличии свободных мест.
Заведующая Учреждением, ежегодно, по состоянию на 1 сентября, издает приказ о зачислении детей (Получателей услуги)  в Учреждение по группам. При поступлении Получателя услуги в Учреждение в течение учебного года издается приказ о его зачислении с момента предоставления документов.
    3.4.3.  При приёме Получателя услуги  в Учреждение между заведующей Учреждением и родителем (законным представителем) заключается письменный договор в двух экземплярах с выдачей одного экземпляра договора родителю (законному представителю). Договор включает в себя взаимные права, обязанности и ответственность сторон, возникающие в процессе обучения, воспитания, развития, присмотра и ухода, оздоровления детей, длительность пребывания ребенка в Учреждении, а также расчет размера платы, взимаемой с родителей (законных представителей) за содержание ребенка в Учреждении.
    При зачислении ребенка (Получателя услуги) в Учреждение  родители (законные представители) подлежат обязательному ознакомлению с Уставом Учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством об аккредитации образовательного учреждения и другими документами, регламентирующими организацию процесса предоставления муниципальной услуги.
     3.5. Организация воспитания, обучения и развития по основной общеобразовательной программе дошкольного образования.

Основанием для начала административной процедуры является издание приказа о зачислении Получателя  в Учреждение.

Должностным лицом, ответственным за организацию образовательного процесса, является заведующая Учреждением. 

При приеме Получателя  в Учреждение  между Учреждением и   родителями (законными представителями) Получателей  заключается договор   в 2-х экземплярах с выдачей одного экземпляра договора родителям (законным представителям).

После издания приказа  о зачислении в Учреждение и заключения договора, Получатель услуги получает право на воспитание и обучение в Учреждении в соответствии с основной общеобразовательной программой дошкольного  образования. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляют работники Учреждения в соответствии со штатным расписанием, соответствующем типу и виду Учреждения, должностными инструкциями. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на протяжении всего периода действия вышеуказанного договора.

Результатом исполнения административной процедуры является:

- организация воспитания, обучения и развития по основной общеобразовательной программе дошкольного образования.
3.6. Место в Учреждении  сохраняется за ребёнком в следующих случаях:
- в случае болезни ребенка (при предоставлении родителями (законными представителями) медицинской справки);
- на период карантина в Учреждении;
- на период очередных отпусков родителей (законных представителей) (по заявлению родителей) и временного отсутствия родителей (законных представителей)  на постоянном месте жительства (болезнь), командировка), сроком не более 75 дней;
- санаторно-курортного лечения ребенка (получателя услуги)  по заявлению родителей (законных представителей) и копии санаторно-курортной карты;
- медицинского обследования ребенка, получателя услуги,  (по заявлению родителей (законных представителей) и направлению врача);
- рекомендаций лечащего врача ребенка, получателя услуги,  о временном ограничении посещения Учреждения  (по заявлению родителей (законных представителей));
- выходных дней родителей (законных представителей) по их заявлению;
- температурных условий погоды, препятствующих посещению ребенком, получателем услуги, Учреждения.
      3.7. Отчисление детей, получателем услуги,  из Учреждения  может быть осуществлено в соответствии с Положением о порядке отчисления детей из муниципальных бюджетных дошкольных образовательных учреждений  на основании приказа заведующей Учреждением в следующих случаях:
- заявление родителей (законных представителей);
-  медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка, получателя услуги, препятствующее дальнейшему пребыванию в Учреждении;
- оставление Учреждения детьми, получателями услуги,  в связи с его окончанием и переходом для продолжения обучения в общеобразовательное учреждение;
- оставление Учреждения детьми в связи с переводом в другое учреждение, реализующее образовательную программу дошкольного образования;
- непосещение ребенком, получателем услуги, Учреждения без уважительной причины в течение одного месяца;

- при задолженности по родительской плате за содержание ребенка в образовательном учреждении более одного месяца после срока оплаты за детский сад, указанного в договоре с родителями (законными представителями).
Раздел IV.

 Формы контроля за исполнением административного регламента

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

Внутренний контроль проводится заведующей Учреждением и его заместителями. Внутренний контроль подразделяется на:

- оперативный контроль (по конкретному обращению заявителя либо другого заинтересованного лица);

- контроль итоговый;

- тематический контроль. 

Заведующая Учреждением несет персональную ответственность за обеспечение качества муниципальной услуги.  

Внешний контроль осуществляет отдел образования  администрации Краснозоренского района в форме проверок. Контрольные мероприятия в отношении исполнителей, оказывающих муниципальную услугу, проводятся на основании приказа начальника отдела образования. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).
Контрольные мероприятия бывают плановые (в соответствии с планом проведения контрольных мероприятий). Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в Учреждение или в отдел образования администрации Краснозоренского района обращений родителей детей, получателей услуги, с жалобами на нарушения их прав и законных интересов.

Контрольные мероприятия включают в себя выявление и устранение нарушений прав детей, получателей услуги, их родителей (законных представителей), рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
4.2. Результаты проверки оформляются в письменной форме в виде справки. Результаты проверки, проведенной на основании поступившей жалобы, доводятся до сведения Заявителя в письменной форме.

4.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав несовершеннолетних либо их родителей (законных представителей) осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Раздел V.
 Досудебный  (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц
5.1.  В соответствии со статьями 11.1, 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Заявитель вправе обжаловать решение и (или) действие (бездействие)  Учреждения, а также сотрудника Учреждения, ответственного  за осуществление административных процедур, связанных с предоставлением муниципальной   услуги.

5.2. Предмет жалобы

5.2.1.  Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации заявления (запроса)  Заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления  муниципальной услуги;

- требование у Заявителя документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом, а так же нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Орловской области, нормативными  правовыми актами администрации Краснозоренского района  для предоставления муниципальной услуги;
- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Орловской области, нормативными  правовыми актами администрации Краснозоренского района  для предоставления муниципальной услуги, у Заявителя;

- 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 Орловской области, нормативными  правовыми актами администрации Краснозоренского района;

- затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Орловской области, нормативными  правовыми актами администрации Краснозоренского района;
- отказ Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу,  должностного лица Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2.2. Органы муниципальной  власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба

 Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме на имя  заведующей Учреждения, начальника отдела образования или главы  Краснозоренского района.
5.2.3. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

 Жалоба может быть направлена по почте, посредством электронной почты с использованием официального сайта администрации Краснозоренского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», федеральной государственной  информационной системы «Единый портал муниципальных и муниципальных услуг (функций), информационного портала Орловской области, а также может быть принята при личном приеме Заявителя.
Поступившая в Учреждение  жалоба регистрируется в установленном порядке

5.2.4.  Жалоба должна содержать:

- наименование Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу,  фамилию сотрудника, предоставляющего муниципальную услугу, либо сотрудника, решения и действия (бездействие) которого обжалуются; 

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства Заявителя - физического лица либо наименование, сведения о местонахождении 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) Учреждения, предоставляющего муниципальную  услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную  услугу, либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Учреждения, предоставляющего муниципальную  услугу, сотрудника, предоставляющего муниципальную  услугу.
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.

5.3. Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба, поступившая в Учреждение, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 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. 
5.4. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации

Основания для приостановления рассмотрения жалобы  отсутствуют.

5.5. Должностные лица Учреждения, ответственные за рассмотрение поступившей жалобы:

1) обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием Заявителя, направившего жалобу;

2) вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других органах, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

3) по результатам рассмотрения жалобы принимают меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дают письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

В случае если в жалобе содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, заведующая  Учреждением, ответственная за рассмотрение поступившей жалобы, вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с Заявителем по данному вопросу. О принятом решении уведомляется Заявитель, направивший жалобу.
5.6. По результатам рассмотрения жалобы,  заведующая Учреждением  принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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 субъектов Российской Федерации, правовыми актами Краснозоренского района, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.8. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то заведующей Учреждением принимается решение о привлечении к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации сотрудника, ответственного за действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе оказания муниципальной услуги и повлекшие за собой жалобу.
Обращения считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления заведующая Учреждением незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.10. Право Заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заявитель имеет право на получение исчерпывающей информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.11. Способы информирования Заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на официальном сайте администрации Краснозоренского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в федеральной государственной  информационной системе «Единый портал государственных  и муниципальных услуг (функций), а также может быть сообщена Заявителю сотрудником Учреждения  при личном контакте с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

5.12. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в судебные органы, определяются действующим законодательством Российской Федерации.
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Блок – схема предоставления муниципальной услуги 
 
	Прием заявления и документов на оказание муниципальной услуги, 

регистрация заявления в журнале регистрации заявлений



	Рассмотрение документов для установления права на муниципальную услугу, принятие решения о предоставлении  либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги



	зачисление в Учреждение


	
	информирование об отказе в предоставлении муниципальной услуги



	организация воспитания, обучения и развития по основной                           общеобразовательной программе          дошкольного образования


	 
	Приложение 2 к типовому административному  регламенту «Предоставление общедоступного бесплатного дошкольного образования»

	  № ____ «____»________20__ г. 

номер и дата регистрации заявления
	Руководителю_____________________________________
                                                    (наименование учреждения)
______________________________________________
                                                                  (Ф.И.О. заведующей)
Родителя (законного представителя), ненужное зачеркнуть

Фамилия_______________________________________ 

Имя___________________ Отчество________________ 
Домашний адрес (место фактического проживания), место регистрации
__________________улица___________________
дом__________ кв._______________________________ 
Телефон _______________________________________
Е-mail: _________________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу принять моего (ю) сына (дочь)  _________________________                                                                                                                                          

                                                                                                                   ( фамилия, имя, отчество)
_____________________________________________________________

                                                                            дата рождения

________________________________________________________________________________________________

                                    наименование учреждения

_____
                                                                                (подпись)
Приложения (нужное подчеркнуть):
                               Медицинская карта (справка);

                               Копия свидетельства о рождении;

                                  Иные документы (указать  какие) ___________________________________________________________

Дата__________                                            ________________________
                                                                                                                             ( Подпись, Фамилия И.О.)
_1438411478.bin

