ПРОЕКТ
Административный регламент
по организации предоставления муниципальной услуги
«Предоставление общедоступного и бесплатного дошкольного образования»
Муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения «Детский сад   «Колобок» 
(МБДОУ «ДС  «Колобок»).
1. Общие положения.
1.1. Регламент по предоставлению муниципальной услуги «Обеспечение общедоступного и бесплатного дошкольного образования»  муниципального бюджетного дошкольного

образовательного учреждения  МБДОУ «ДС  «Колобок» (далее - регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения услуги.

1.2. Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий  при предоставлении муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий административных процедур при исполнении Услуги.

Услуга осуществляется МБДОУ «ДС  «Колобок» (далее Учреждение) в соответствии с полученной лицензией.
Ответственным за предоставление Услуги, является заведующий МБДОУ «ДС 2 «Колобок».

1.3. Предоставление муниципальной услуги по обеспечению общедоступного дошкольного образования осуществляется в соответствии с:

· Конвенцией о правах ребенка, одобренной Генеральной Ассамблеей ООН

20.11.1989г г.;

· Конституцией Российской Федерации;

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

· Законом Российской Федерации от 22.08.2004 г. № 122 – ФЗ «О внесении изменений в законодательные акты 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»;

· Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании», с последующими изменениями и дополнениями;

· Законом Российской Федерации от 27.07.2006 № 152 - ФЗ «О персональных данных»;

· Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 27.10.2011 № 2562 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении»;

· Постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 22.07.2010 № 91 «О введении в действие СанПиН 2.4.1.2660 – 10 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы в дошкольных организациях»;

· Постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 20.12.2010 №164 «Изменения №1 к СанПиН 2.4.1.2660-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы в дошкольных организациях»;

· Положением о порядке комплектования муниципальных дошкольных образовательных учреждений Шаховского муниципального района Московской области, утвержденное постановлением администрации Шаховского муниципального района Московской области от 25.11.2011г. № 3929 с изменениями на основании Постановления администрации Шаховского муниципального района «О внесении изменений в Положение о порядке комплектования муниципальных образовательных учреждений Шаховского муниципального района» от 09.06.2012г. № 2300.

Уставом МБДОУ «ДС  «Колобок», утвержденный постановлением администрации
Шаховского муниципального района Московской области № 3029 от 07 сентября 2012года.
1.4. Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги
осуществляется дошкольным учреждением  на официальном Интернет-сайте Шаховского муниципального района www.pgt-mo.com. Публичное устное информирование может осуществляться с привлечением средств массовой информации, радио, телевидения (далее - СМИ). Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, путем использования информационных стендов, размещающихся в Учреждении, прилегающей к нему территории, других муниципальных учреждениях культуры.

Информация о муниципальной услуге должна быть доступна и включать в себя:

· характеристику муниципальной услуги, область ее предоставления и затраты времени на ее предоставление;

· условия, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

· правила поведения при оказании муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги.

2.1.1. Наименование муниципальной услуги «Предоставление общедоступного и бесплатного дошкольного образования» (далее – муниципальная услуга).

2.1.2. Получателями муниципальной услуги являются физические лица - родители (законные представители) детей в возрасте от 1 года до 7 лет (далее - родители (законные представители).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется МБДОУ «ДС  «Колобок»
Место нахождения: 143700, Московская область, Шаховской район, село Черленково, ул. Интернациональная, д. 4; 

Номер телефона для справок 8  903 501 85 72. 

График работы: понедельник – пятница с 7.00 до 19.00; выходные дни: суббота,

воскресенье.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

· решение о предоставлении муниципальной услуги;

· решение об отказе предоставления муниципальной услуги.

2.3.2. Решение о предоставлении муниципальной услуги.

Заявление  родителей, законных представителей о приеме ребенка в Учреждение;

Приказ заведующего МБДОУ «ДС  «Колобок» о зачислении ребенка в Учреждение.

2.3.3. Льготы для предоставления муниципальной услуги.

Правом внеочередного и первоочередного приема детей в Учреждение обладают категории лиц, определенных действующими законодательными и иными нормативными правовыми актами:

-дети-инвалиды и дети, один из родителей которых является инвалидом (в

первоочередном порядке);

-дети из многодетных семей (в первоочередном порядке);

-дети граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на

Чернобыльской АЭС (во внеочередном порядке);

-дети граждан, эвакуированных из зоны отчуждения и переселенных из зоны отселения

вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС (во внеочередном порядке);

-дети военнослужащих по месту жительства их семей (в первоочередном порядке)

-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 РФ, проживающих на территориях Южной Осетии и Абхазии (во внеочередном порядке);

-дети сотрудников полиции, в том числе 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 получивших телесные

повреждения в связи с осуществлением служебной деятельности, исключающие

для них возможность дальнейшего прохождения службы (в первоочередном

порядке);

-дети прокуроров и следователей (во внеочередном порядке)

-дети судей (во внеочередном порядке)

-дети учащихся матерей; студентов дневных отделений (во внеочередном порядке);

-дети из семей, находящихся в трудной жизненной ситуации (в первоочередном

порядке);

-дети сотрудников образовательных учреждений района (в первоочередном

порядке)

2.3.4. Дети с ограниченными возможностями здоровья, дети — инвалиды принимаются в Учреждение с согласия родителей (законных представителей) ребенка на основании медицинского заключения при наличии специально созданных условий в ДОУ.

2.3.5. Родителям (законным представителям) может быть отказано в приеме ребенка в Учреждение только при отсутствии свободных мест.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги - предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента приема ребенка в Учреждение до его отчисления.

2.4.2. Комплектование Учреждения воспитанниками на новый учебный год проводится в период с 01 июня по 31 августа текущего года.

2.4.3  Дополнительное комплектование проводится в течение календарного года по мере высвобождения мест.

2.4.4.Комплектование Учреждения осуществляется в соответствии с возрастом детей и видом Учреждения. Основной структурной единицей Учреждения является  разновозрастная группа.  Предельная наполняемость устанавливаются в соответствии с лицензионными показателями Учреждения, действующими санитарно — эпидемиологическими правилами и нормативами, Типовым положением о дошкольном образовательном учреждении.

2.4.5 Комплектование группы в Учреждении осуществляется по разновозрастному принципу:

- Разновозрастная группа от 2-х месяцев до 7 лет. 
2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

заявление родителей (законных представителей) о приеме ребенка в дошкольное учреждение по установленному образцу;

· паспорт заявителя;

· документ, удостоверяющий личность ребенка (копия свидетельства о рождении);

· опекуны – постановление об установлении опеки;

· медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка;

· медицинская карта ребенка;

· документы, подтверждающие право на льготы по оплате за содержание ребенка в детском саду, предоставляемые заявителем (инвалиды первой и второй группы (родители), инвалид детства (дети) – справка-решение учреждения медико-социальной экспертизы (МСЭ) о признании лица инвалидом или удостоверение, многодетные семьи – справка о составе семьи);

· № лицевого счета (для оформления компенсации).

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

· отсутствие заявления;

· отсутствие обязательных к предоставлению документов и/или их копий, предусмотренных п.2.6. настоящего регламента или предоставление документов не в полном объеме;

· наличие в документах исправлений и неполной информации.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано.

Основания для приема решения об отказе:

· ограничения по возрасту — возраст ребенка превышает на 01 сентября текущего года 7 лет;

· отсутствие свободных мест.

2.9. Размер платы, взимаемой с родителей (законных представителей) при предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальная услуга оказывается на безвозмездной основе.

2.11. Срок приема заявления родителей (законных представителей) о предоставлении муниципальной услуги.

Время приема заявлений и необходимых документов не должен превышать 20 минут.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.12.1. Прием заявителей для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графику работы, указанному в п. 2.2. настоящего регламента.

2.12.2. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны

соответствовать санитарно-эпидемиологичесим правилам и нормам;

2.12.3. Помещение оборудуется вывеской (табличкой), содержащей информацию о полном наименовании учреждения, предоставляющего муниципальную услугу.

2.12.4. Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

· информационными стендами;

· стульями и столами, канцелярскими принадлежностями для возможности оформления документов.

2.12.5. Рабочее место должностного лица, ответственного за исполнение муниципальной услуги, должно быть оборудовано табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и занимаемой должности.

2.12.6. Рабочее место сотрудника, осуществляющего данную услугу, оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

2.12.5. Площадь мест для ожидания зависит от количества граждан, ежедневно обращающихся за предоставлением муниципальной услуги.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы сотрудников.

2.13. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

· соблюдение сроков ее предоставления,

· отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей,

· точность исполнения муниципальной услуги,

· высокая культура обслуживания заявителей,

· наличие различных каналов получения информации для получения муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.
3.1. Процесс получения муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:

31.1. Зачисление ребенка в Учреждение на основании заявления родителя, (законного представителя). 

3.2. Прием документов от граждан для приема в Учреждение.

3.2.1. Заведующий муниципальным бюджетным дошкольным образовательным учреждением лично производит прием от граждан полного пакета документов, необходимых для   приема в Учреждение (в соответствии с пунктом 2.6. настоящего регламента).

3.3.2. В ходе приема документов от граждан заведующий Учреждением осуществляет   проверку   представленных документов: наличие всех необходимых для приема в Учреждение в соответствии с перечнем Регламента.

3.3.3. Рассмотрение принятого заявления родителей о приеме в Учреждение и представленных документов производится не позднее 30 августа  каждого года,  для поступивших в течение учебного года – в день обращения.

3.4. Решение о приеме в муниципальное дошкольное образовательное учреждение.
3.4.1. Прием воспитанников в Учреждение оформляется приказом заведующего: для зачисленных воспитанников - не позднее 30 августа каждого года, для поступивших в течение учебного года - в день обращения.

3.4.2. При зачислении ребенка в Учреждение руководитель обязан ознакомить родителей (законных представителей) с Уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности и другими документами, регламентирующими организацию процесса предоставления муниципальной услуги.

3.4.3. При приеме детей в Учреждение в обязательном порядке заключается договор с родителями (законными представителями) воспитанников в 2-х экземплярах с выдачей

одного экземпляра родителям (законным представителям).

3.4.4. В течение 3-х дней после приема ребенка в Учреждение родители  (законные представители) для получения компенсации части родительской платы за содержание

ребенка в Учреждении, реализующем основную образовательную программу  дошкольного образования, обязаны представить следующие документы:

· заявление с указанием сведений о получателе компенсации (фамилия, имя, отчество, число, месяц, год рождения, адрес места жительства, домашний и служебный телефоны);

· копии и оригиналы для сверки свидетельства о рождении ребенка (детей),

свидетельства о браке (расторжении брака) в случае несоответствия фамилии родителей и ребенка;

· копия сберегательной книжки, открытой в Шаховском районе;

копии и оригиналы для сверки платежных документов, подтверждающих перечисление родительской платы за содержание ребенка (детей).

При оформлении детей из многодетной семьи (имеющих трех и более несовершеннолетних детей) предоставляется льгота в  оплате за содержание ребенка в детском саду. Дети с ограниченными возможностями здоровья освобождаются от платы за содержание в дошкольном учреждении.

Основанием для назначения льготы данной категории детей служат:

· Копия удостоверения многодетной матери.

· Справка учреждения здравоохранения о состоянии здоровья ребенка;

Опекун (попечитель), приемный родитель дополнительно к перечисленным документам представляет копию и оригинал для сверки решения органа местного самоуправления об установлении опеки над ребенком, передаче ребенка на воспитание в приемную семью.

3.4.6. В Учреждении ведутся «Книга учета движения детей», «Алфавитная книга», которые предназначены для регистрации сведений о детях и родителях (законных представителях) и контроля за движением контингента детей.  Книги должна быть пронумерованы, прошнурованы и скреплены печатью учреждения.

3.4.7. Ежегодно по состоянию на 1 сентября руководитель подводит итог за прошедший учебный год и фиксирует их в «Книге учета движения детей»: сколько детей принято в учреждение в течение учебного года и сколько детей выбыло (в школу и по другим причинам).

1. В Учреждении  за воспитанниками сохраняется место на время:

· болезни ребенка;

· на период временного отсутствия родителей (законных представителей) по уважительным причинам (командировка, санаторий, болезнь);

· в летний период на период массовых отпусков;

3.5.  Отчисление воспитанников из дошкольного учреждения.

Отчисление воспитанников из Учреждения производится приказом заведующего Учреждением на основании:

· заявления родителей (законных представителей);

· в связи и достижением воспитанником возраста для поступления в первый класс общеобразовательного учреждения (школы);

4. Формы контроля за исполнением регламента
4.1. Мероприятия по контролю за предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме инспекционных проверок.

4.2. Проверки могут быть плановыми и оперативными.

4.2.1. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий

управления образования и здравоохранения администрации Шаховского муниципального

района на текущий год.

4.2.2. Оперативные проверки проводятся в случае поступления обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также в соответствии с планом проверок вышестоящих органов. 

4.3. Контроль над предоставлением муниципальной услуги по обеспечению гражданам района общедоступного и бесплатного дошкольного образования осуществляется управлением образования и здравоохранения администрации Шаховского муниципального района.

4.4. При проведении мероприятий по контролю могут быть затребованы следующие документы и материалы:

· лицензия на правоведения образовательной деятельности;

· свидетельство о государственной аккредитации учреждения;

· документы, регламентирующие структуру управления деятельностью учреждения;

· документы, регламентирующие прием в учреждение;

· документы, регламентирующие осуществление образовательного процесса;

· документы, регламентирующие отчисление воспитанников из учреждения, перевод воспитанников;

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

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

· иные локальные акты, изданные в пределах компетенции учреждения.

4.5. Контроль осуществляется на основании приказа начальника управления образования и здравоохранения администрации Шаховского муниципального района

4.6. Результаты проверки предоставления муниципальной услуги по обеспечению общедоступного и бесплатного дошкольного образования доводятся до Учреждения в письменной форме.

4.6.1. Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) ответственного исполнителя,
а также должностных лиц.
5.1. Действия (бездействие) и решения должностных лиц, осуществляемые и принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы получателем муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

Указанные лица могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые и принимаемые должностным лицом Учреждения в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента лично или направить письменное обращение непосредственно к заведующему «МБДОУ «ДС  «Колобок», начальнику управления образования и здравоохранения администрации Шаховского муниципального района, первому заместителю главы администрации Шаховского муниципального района (курирующему работу муниципальных учреждений образования), главе Шаховского муниципального района.

Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты все необходимые меры, даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы.

