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	Утвержден

Постановлением Администрации

муниципального образования

«Починковский район»

Смоленской области

от 31.12.2009 № 54


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления Отделом образования Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области муниципальной услуги «Обеспечение прав граждан на получение общедоступного бесплатного дошкольного образования, связанного с воспитательно-образовательным процессом».
I. Общие положения


1.1.Административный регламент  по предоставлению муниципальной услуги «Обеспечение прав граждан на получение общедоступного бесплатного дошкольного образования, связанного с воспитательно-образовательным процессом».







 
Административный регламент по  предоставлению муниципальной услуги:  «Обеспечение прав граждан на получение общедоступного бесплатного дошкольного образования, связанного с воспитательно-образовательным процессом» (далее муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги; определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.









 1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги. 









 Предоставление муниципальной   услуги по  обеспечению прав граждан на получение общедоступного бесплатного дошкольного образования, связанного с воспитательно-образовательным процессом осуществляется в соответствии с: 
- Конституцией Российской Федерации (Российская газета, 1993, 25 декабря, № 237), Конституцией с учетом поправок, внесенных законами Российской Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации от 30 декабря 2008 г. № 6-ФКЗ и от 30 декабря 2008 г. № 7-ФКЗ (Парламентская газета, 2008, 31 декабря, № 267; Российская газета, 2008, 5 января, № 1 ст.1;Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, 5 января, № 1 ст.1; Парламентская газета, 2008, 31 декабря, № 90; Российская газета, 2008, 31 декабря, № 267; Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, 5 января, № 1 ст.2.; Парламентская газета, 2009, 23 января, № 4; Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, 26 января, № 4, с.445);


- Конвенцией о правах ребенка, принятой 44 сессией Генеральной Ассамблеи ООН 5 декабря 1989 года, ратифицированной Верховным Советом СССР 13 июня 1990 года;









- Законом    Российской    Федерации    от    10  июля    1992    года     №  3266-1 «Об образовании»  (Российская     газета,   1992, 31   июля; 1996, 28   января;   1997, 
 22 ноября; 2000, 25 июля; Парламентская газета, 2000, 10 августа; Российская газета, 2000, 28 декабря; 2000, 29 декабря; 2000, 30 декабря; 2001, 4 января; 2001, 6 января; 2001, 10 января; 2001, 31 декабря; 2002, 16 февраля; 2002, 26 марта; 2002, 28 июня; 2002, 30   июля;   Парламентская   газета,   2002,  28  декабря; 2002, 31 декабря; 2003, 9 января; Российская газета, 2003, 14 января; Парламентская газета, 2003, 10 июля; Российская газета, 2003, 16 декабря; Парламентская газета, 2003, 27 декабря; 2003, 30 декабря; 2003, 31 декабря; 2004, 6 января; Российская газета, 2004, 10 марта; 2004, 3 июля; 2004, 28 июля; 2004, 31 августа; 2004, 30 декабря; 2005, 13 мая; 2005, 20  июля; 2005,  26  июля;  2005,  31  декабря;  2006,  21  марта;  2006,  14 июля; 2006, 8 ноября; 2006, 12 декабря; 2007, 10 января; Парламентская газета, 2007, 8 февраля; Российская газета, 2007, 14 февраля; 2007, 25 апреля; 2007, 4 июля; 2007, 25 июля; 2007, 24 октября; 2007, 27 октября; 2008, 05 марта; 2008, 30 апреля; 2008, 25 июля; 2008, 29 октября; 2008, 30 декабря; 2009, 13 февраля; 2009, 18 февраля; 2009, 22 июля);  
- областным законом от 28 декабря 2004 года № 118-з «Об образовании в Смоленской области» (Вестник Смоленской областной Думы и Администрации Смоленской области, 2005, № 1, ст. 111; № 12 (часть III), ст. 59; 2006, № 5 (часть I), ст. 208; № 8, ст. 22; № 13 (часть I), ст. 27; 2007, № 3, ст. 22; Смоленская газета, 2007, 30 ноября; Вестник Смоленской областной Думы и Администрации Смоленской области 2008 год 30 сентября, 2008, №2, стр. 31; № 6, стр. 91); закон Смоленской области «О внесении изменений в областной закон «Об образовании в Смоленской области»» от 10 июля 2009 года № 53-з; от 27 сентября 2009 года № 67-з; от 30 октября 2009 года № 102-з;  от 26 ноября 2009 года № 126-з;                         

- Типовым Положением о дошкольном образовательном учреждении, утвержденным постановлением Правительства РФ от 12 сентября 2008 года № 666 (с изменениями и дополнениями) (Российская газета от 24.09.2008 года № 200);
- Санитарно-эпидемиологическими правилами и нормативами СанПиН 2.4.1.1249-03, утвержденными постановлением  Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 26 марта 2003 года № 24 (с изменениями и дополнениями);
- распоряжением Главы администрации муниципального образования «Починковский район» от 16.08.2006 г. № 73-р «О Порядке приема детей в муниципальные дошкольные образовательные учреждения Починковского района»;

- уставами МДОУ;
- учредительными договорами;
- настоящим Административным регламентом.

1.3. Наименование ответственного  органа, предоставляющего муниципальную услугу.         







Муниципальная услуга по обеспечению общедоступным и бесплатным   дошкольным образованием, связанным с воспитательно-образовательным процессом осуществляется муниципальными дошкольными образовательными учреждениями Починковского района Смоленской области (далее МДОУ), имеющими лицензию и государственную аккредитацию. 
Ответственными за качество предоставления муниципальной услуги являются руководители МДОУ Починковского района Смоленской области. 
Ответственным структурным подразделением за издание и исполнение нормативных актов и документации по организации, а также контролю за предоставлением муниципальной услуги является Отдел образования Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области (далее – Отдел образования). 
 Информационное  обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется Отделом  образования, а также МДОУ Починковского района Смоленской области.    

1.4. Взаимодействие с муниципальными органами и организациями при предоставлении муниципальной услуги.


При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с:


-муниципальным медицинским учреждением «Центральная районная больница»;


- Починковским городским поселением;


-Администрациями сельских поселений Починковского района Смоленской области.
        1.5. Получатели муниципальной услуги. 

Получателями муниципальной услуги в МДОУ Починковского района Смоленской области являются дети,  достигшие возраста 1,5 лет на момент комплектования групп (1 июля) календарного года; 

Муниципальная услуга носит заявительный характер.
Заявителями для получения муниципальной услуги могут быть родители (законные представители) несовершеннолетних детей с 1,5 до 7 лет.
II. Требования к порядку  предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования  заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги.      



   






Информация, предоставляемая  гражданам о муниципальной услуге, является  открытой и общедоступной. 
Основными требованиями к информированию граждан являются:   


- достоверность предоставляемой информации о процедуре предоставления муниципальной услуги;  





- четкость в изложении информации о процедуре;    





- полнота информации о процедуре;       








- наглядность форм предоставляемой информации о процедуре;   



- удобство и доступность получения информации о процедуре;    



- оперативность предоставления информации о процедуре.   



Информирование граждан организуется следующим образом:     



- индивидуальное информирование;  







-  публичное информирование.









Информирование проводится в форме:     






- устного информирования;   









- письменного информирования.  


Индивидуальное устное  информирование граждан.    


Индивидуальное устное информирование осуществляется сотрудниками Отдела образования Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области, а также сотрудниками МДОУ  при обращении граждан за информацией:   







- лично;        







- по телефону;

- через Интернет. 
2.1.1. Местонахождение Отдела образования: улица Советская, дом 15, город Починок, Смоленская область, Российская Федерация.

2.1.2. Почтовый адрес Отдела образования: ул. Советская, д.15, г. Починок, Смоленская обл., Российская Федерация, 216450.

2.1.3. Контактный телефон: 8 (48149) 4-17-56, факс 8 (48149) 3-17-52, адрес телефонной почты: pochrono@rambler.ru 

2.1.4. Отдел образования осуществляет предоставление муниципальной услуги ежедневно с 8.00 до 17.00, пятница с 8.00 до 16.00 (перерыв с 12.00 до 12.48), кроме субботы и воскресенья.   

Информация об адресах, телефонах, днях и часах работы администрации МДОУ содержится в приложении 1.




Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен  принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а  в случае необходимости с привлечением других специалистов. 
Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина сотрудник осуществляет не более 15 минут. 
В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет, либо назначить другое удобное для  гражданина время для устного информирования. 



Сотрудник, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам,  не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону сотрудник Отдела  образования,  а также МДОУ, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, название учреждения  или наименование МДОУ. Сотрудник обязан сообщить гражданину адрес  Отдела образования или МДОУ (при необходимости – способ проезда), график работы ответственных лиц.         


Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке  предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы Отдела образования или МДОУ, указанных в приложении  2 к административному регламенту.  
Во время разговора сотрудник Отдела образования или МДОУ должен произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования сотрудник, осуществляющий  прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 15 минут.       

Сотрудники Отдела образования  или МДОУ  не вправе осуществлять информирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.         

 






         Индивидуальное письменное информирование  граждан.          

Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в Отдел образования  осуществляется путем почтовых отправлений или личных письменных обращений.          

Начальник Отдела образования либо лицо его заменяющее определяет непосредственного исполнителя для подготовки ответа. 



Ответ на вопрос предоставляется в простой письменной, четкой и понятной форме с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя.              
Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией).        

При  индивидуальном письменном консультировании ответ направляется заинтересованному лицу в течение 10 - 20 рабочих дней со дня поступления обращения.
                   








   Публичное письменное информирование.      




Информационные стенды оборудуются в доступном для  получателя муниципальной услуги помещениях МДОУ. На информационных стендах содержится следующая обязательная информация:
 - график работы Отдела образования (номера кабинетов), фамилии, имена, отчества и должности сотрудников, осуществляющих прием и консультирование граждан, адреса организаций и учреждений, взаимодействующих с Администрацией муниципального образования «Починковский район» Смоленской области при предоставлении муниципальной услуги;  
- процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде;   
- перечень документов для предоставления муниципальной услуги;

-образцы заявлений на предоставление места в дошкольное  образовательное учреждение.   
На информационных стендах, размещаемых в помещениях учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, должна содержаться следующая информация: 









-о порядке предоставления муниципальной услуги;




-о перечне документов для предоставления муниципальной услуги; 

-о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги; 












-о графике приема получателей муниципальной услуги; 



-об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

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





Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.    

  
2.1.5. Способ получения сведений о месте нахождения и графике работы  Отдела образования Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области, а также дошкольных образовательных учреждений Починковского района, предоставляющих муниципальную услугу.     








Сведения о месте нахождения  Отдела образования,  а также о муниципальных дошкольных образовательных  учреждениях, предоставляющих муниципальную услугу, номера телефонов для справок, адреса  электронной почты Администрации  размещаются на информационных стендах МДОУ, в средствах информации, на официальном Интернет – сайте Администрации «Починковский район» Смоленской области.  






2.1.6. Описание конечного результата предоставления гражданам муниципальной услуги.   





        



Конечными результатами предоставления гражданам муниципальной услуги являются:    
- приказы МДОУ Починковского района о зачислении (приеме) ребенка в дошкольное учреждение на основании заявления родителей (законных представителей);

- предоставление общедоступного бесплатного дошкольного образования, связанного с воспитательно-образовательным процессом.   


2.1.7. Порядок предоставления документов, необходимых для получения гражданами муниципальной услуги.     

  
   


Для зачисления в МДОУ, заявители лично представляют заявление, паспорт, документы подтверждающие льготу, руководителю МДОУ, расположенного на территории Починковского района. Для зачисления в МДОУ города  Починка заявление, паспорт и документы, подтверждающие льготу, представляют специалисту Отдела образования.

Заведующая МДОУ, специалист Отдела образования   регистрируют заявления граждан о постановке на очередь  в дошкольное образовательное учреждение  в журнале регистрации заявлений.

Днем приема заявления считается дата регистрации факта приема заявления МДОУ или Отделом образования в журнале регистрации заявлений.

2.1.8. Порядок заполнения заявления  о зачислении в дошкольное образовательное учреждение.


Заявление о зачислении в МДОУ  заполняется ручным способом (чернилами или пастой синего или черного цвета) или машинописным способом. 

2.2. Информирование граждан о предоставлении муниципальной услуги
Информационное обеспечение о предоставлении муниципальной услуги осуществляется Отделом образования Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области и муниципальными дошкольными образовательными  учреждениями.  
Отдел образования предоставляет заявителям информацию о наличии мест в дошкольных учреждениях, а также предоставляет иные сведения о дошкольных  учреждениях (виды комплексных и парциальных  программ и т.д.). 

Информирование заявителей о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги осуществляет руководитель  МДОУ.
Для получения информации  заинтересованные лица вправе обратиться:          

- в устной форме лично в МДОУ;  
- по телефону в   МДОУ.     
Если информация, полученная в МДОУ Починковского района,  не удовлетворяет гражданина, то гражданин вправе в письменном виде  или устно обратиться в адрес начальника Отдела образования Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области (216450, г. Починок, ул. Советская, д. 15, кабинет начальника, приемный день – понедельник с 9.00 до 12.00 часов), ведущему специалисту Отдела образования (216450, г. Починок, ул. Советская, д. 15, кабинет ведущего специалиста,  приемный день – четверг с 9.00 до 12.00 часов).  
2.2.1. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги.
Условиями предоставления муниципальной услуги являются:


- представление заявителем  всех необходимых документов, указанных в п. 2.1.7. настоящего регламента;








- достижение ребенком возраста, установленного для получателей муниципальной услуги, указанного в п. 1.5. настоящего регламента;


 - наличие свободных мест в дошкольном образовательном учреждении.
           Заявление для предоставления муниципальной услуги принимается в течение всего года. 







Продолжительность приема гражданина у заведующей МДОУ при подаче документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.    

После издания приказа о приеме все данные о ребенке заносятся заведующей МДОУ в алфавитную книгу.
Максимально допустимые сроки осуществления административных процедур, связанных с фиксированием результатов предоставления муниципальной услуги в приказе МДОУ  и  алфавитной книге не должны превышать 30 минут.

Прием детей в МДОУ Починковского района оформляется  приказом по учреждению. Для принятых в  группы раннего возраста в МДОУ города Починка на основании списка Отдела образования – не позднее 1 июля каждого года, для принятых  в течение учебного года -  день предоставления направления Отдела образования.    

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
Сроки предоставления муниципальной услуги – с момента зачисления в МДОУ на период пребывания ребенка в дошкольном учреждении.

2.2.2. Перечень оснований для предоставления муниципальной услуги.

Приостановление оказания муниципальной услуги носит заявительный характер. Место в МДОУ сохраняется за ребенком на период:

-  болезни ребенка или родителей (законных представителей);

-  карантина в детском саду;

-  санаторно-курортное лечение ребенка;
-  отпуска родителей.

   
2.2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги.    

Основанием для отказа в приеме в МДОУ является:
- недостижение ребенком возраста 1,5  лет на момент комплектования групп (1 июля)  календарного года;
- заключение учреждения здравоохранения о медицинском состоянии ребенка, не позволяющем посещать дошкольное учреждение;
- отсутствие свободных мест в дошкольном учреждении. 
В группах общеразвивающей направленности предельная наполняемость устанавливается в зависимости от возраста детей и составляет: 
- от 1 года до 3 лет – 15 детей;

- от 3 лет до 7 лет – 20 детей.

В разновозрастных группах общеразвивающей направленности предельная наполняемость составляет при наличии в группе детей:

- двух возрастов (до 3 лет) – 8 детей;

- любых трех возрастов (от 3 до 7 лет) – 10 детей;

- любых двух возрастов (от 3 до 7 лет) – 15 детей.

III. Административные процедуры

Процесс получения муниципальной услуги включает в себя предварительные процедуры  непосредственное предоставление услуги.


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

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.  
3.1.1. Подача заявителями (законными представителями) заявления в соответствующее району проживания МДОУ или Отдел образования г. Починка.

Заявление принимается специалистом Отдела образования и регистрируется в журнале регистрации заявлений. 
Заявление принимается заведующими МДОУ Починковского района и регистрируется в журнале регистрации заявлений. Адреса МДОУ и часы работы приведены в приложении 2 настоящего регламента
Результатом данного административного действия является постановка на учет ребенка для предоставления муниципальной услуги.







3.1.2. Выдача заявителям направлений в МДОУ г. Починка.
Выдача заявителям направлений осуществляется в соответствии с распоряжением Главы администрации муниципального образования «Починковский район» от 16.08.2006 г. № 73-р «О Порядке приема детей в муниципальные дошкольные образовательные учреждения Починковского района».
Факт выдачи направления регистрируется в журнале выдачи направлений.
3.1.3. Прохождение ребенком медицинского обследования осуществляется в медицинских учреждениях в соответствии с действующими нормативно-правовыми актами учреждений здравоохранения.

Как правило, прохождение ребенком медицинского обследования осуществляется в детской поликлинике по месту жительства ребенка.

3.1.4. Предоставление результатов медицинского обследования в МДОУ производится после получения направления.

Результат медицинского обследования должен быть заверен печатью медицинского учреждения и соответствовать условиям оказания муниципальной услуги.

3.1.5. Зачисление ребенка в МДОУ и заключение договора на предоставление муниципальной услуги между заявителями и дошкольным учреждением.

При зачислении ребенка в МДОУ между заявителем и учреждением заключается договор. Договор составляется в 2-х экземплярах, при этом один экземпляр договора выдается заявителю, второй остается в дошкольном учреждении. 

3.2. Непосредственное предоставление муниципальной услуги – предоставление общедоступного бесплатного дошкольного образования, связанного с воспитательно-образовательным процессом в МДОУ.

Основанием для оказания муниципальной услуги является договор на предоставление услуги между заявителем и дошкольным учреждением, включающий в себя взаимные права, обязанности,  ответственность сторон, возникающие в процессе обучения, воспитания, присмотра и ухода.

Состав персонала определяется в соответствии со штатным расписанием, соответствующем типу и виду дошкольного учреждения.

Ответственный за оказание муниципальной услуги – руководитель МДОУ.
3.2.1. Организация деятельности МДОУ.

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


Режим работы дошкольного образовательного учреждения и длительность пребывания в нем детей определяются уставом, договором, заключаемым между дошкольным образовательным учреждением и учредителем.


Организация питания в дошкольном образовательном учреждении возлагается на дошкольное образовательное учреждение.


Медицинское обслуживание детей в МДОУ обеспечивает медицинский персонал. Медицинская сестра наряду с администрацией несет ответственность за здоровье и физическое развитие детей, проведение лечебно-профилактических мероприятий, соблюдение санитарно-гигиенических норм, режима и обеспечение качества питания в соответствии с действующим законодательством РФ.
 
3.2.2. Организация образовательного процесса.

Дошкольное образовательное учреждение обеспечивает воспитание, обучение и развитие, а также присмотр, уход и оздоровление детей в возрасте от 1,5 до 7 лет.

Дошкольное образовательное учреждение обеспечивает условия для реализации гарантированного гражданам Российской Федерации права на получение общедоступного и бесплатного дошкольного образования.


Основными задачами дошкольного образовательного учреждения являются:


-охрана жизни и укрепление физического и психического здоровья детей;


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


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


-осуществление необходимой коррекции недостатков в физическом и (или) психическом развитии детей;


-взаимодействие с семьями детей для обеспечения полноценного развития детей;


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


Основной структурной единицей дошкольного образовательного учреждения является группа детей дошкольного возраста.


В группах общеразвивающей направленности осуществляется дошкольное образование в соответствии с образовательной программой образовательного учреждения, разрабатываемой им самостоятельно на основе примерной основной общеобразовательной программы дошкольного образования и федеральных государственных требований к структуре основной общеобразовательной программы дошкольного образования и условиям ее реализации.


В группы могут включаться как дети одного возраста, так и дети разных возрастов (разновозрастные группы).


Группы различаются также по времени пребывания детей и функционируют в режиме полного дня (12-часового пребывания), сокращенного дня (10-часовго пребывания). Группы функционируют в режиме 5-дневной рабочей недели.


Дошкольное образовательное учреждение несет в установленном законодательством Российской Федерации порядке ответственность за:


- выполнение функций, определенных уставом;


- реализацию в полном объеме основной общеобразовательной программы дошкольного образования;


-качество реализуемых образовательных программ;


-соответствие применяемых форм, методов и средств организации образовательного процесса возрастным, психофизиологическим особенностям, склонностям, способностям, интересам и потребностям детей;


-жизнь и здоровье детей и работников дошкольного образовательного учреждения во время образовательного процесса.





3.2.3. Участники образовательного процесса.
Участниками образовательного процесса дошкольного образовательного учреждения являются дети, их родители (законные представители), педагогические работники.
При приеме детей в дошкольное образовательное учреждение последнее обязано ознакомить родителей (законных представителей) с уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации дошкольного образовательного учреждения и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса.

Установление платы, взимаемой с родителей (законных представителей) за содержание ребенка в дошкольном образовательном учреждении, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Порядок комплектования персонала дошкольного образовательного учреждения регламентируется уставом.


3.2.4. Формы и порядок контроля за предоставлением муниципальной услуги.

             Контроль за предоставлением муниципальной услуги по обеспечению гражданам района общедоступного  бесплатного   дошкольного образования осуществляется начальником Отдела образования. Контроль осуществляется в ходе плановых камеральных проверок и проверок с выходом в муниципальные дошкольные образовательные учреждения. Помимо планового контроля обязательной проверке подлежат факты, изложенные в устных или письменных обращениях граждан или организаций.
По итогам проверки оформляется справка. Результаты проверки нарушений в предоставлении   муниципальной услуги по обеспечению гражданам района общедоступного  бесплатного  дошкольного образования  доводятся до граждан в письменной форме или с согласия получателя муниципальной услуги устно в ходе личного приема. 

 
Результаты проверки нарушений в предоставлении   муниципальной услуги по обеспечению гражданам района общедоступного  бесплатного дошкольного  образования  доводятся до организаций в письменной форме.  


3.2.5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги.    

Гражданин может обратиться с жалобой на решение или  действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления  муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента в суд письменно в соответствии с действующим законодательством, устно  или письменно к начальнику Отдела образования, к заместителю Главы Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области по социальным вопросам, либо письменно в адрес Главы  Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области.
При обращении получателя муниципальной услуги устно к начальнику Отдела образования ответ на обращение (жалобу) с согласия получателя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.         

В письменном обращении (жалобе) указываются:      





- фамилия, имя, отчество гражданина;   
 


- контактный почтовый адрес;    







- предмет обращения;       




  



- личная подпись гражданина (его уполномоченного представителя) и дата.         
Письменное обращение (жалоба) должно быть написано разборчивым подчерком, не содержать нецензурных выражений.     




Обращения граждан, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц,  не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.  


Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение  30 дней с даты поступления и регистрации обращения. Все обращения (жалобы), поданные в устной или письменной форме, регистрируется секретарем Отдела образования в журнале. Второй экземпляр жалобы с отметкой о её регистрации возвращается заявителю. Зарегистрированные обращения передаются начальнику Отдела образования для назначения лица, ответственного за её рассмотрение.
Если в результате рассмотрения обращение, жалоба признаны обоснованными, начальником Отдела образования принимается решение о применении мер и вида ответственности  к лицам, допустившим нарушения требований законодательства Российской Федерации, настоящего Административного регламента, в ходе предоставления муниципальной услуги.  
Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным. По результатам рассмотрения обращения (жалобы), лицо, ответственное за её рассмотрение подготавливает ответ (сообщение) заявителю, который подписывается начальником Отдела  образования.
Сообщение о принятом решении по жалобе, и мерах, принятых в соответствии с принятым решением, направляется заявителю в течение 5 рабочих дней после принятия решения, но не позднее 30 дней со дня поступления и регистрации обращения.  
Приложение 1
Блок-схема 
 общей структуры последовательности административных действий при исполнении муниципальной услуги «Обеспечение прав граждан на получение общедоступного бесплатного дошкольного образования, связанного с воспитательно-образовательным процессом».










Приложение 2


Сведения о дошкольных образовательных учреждениях
	№
	Наименование МДОУ
	Телефон
	Юридический адрес
	Режим работы заведующей

	1
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида № 1 г. Починка
	4-12-67
	216450, Смоленская обл., Починковский район, г. Починок, пер.Октябрьский, д.4
	9.00-17.00

	2
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида № 2 г. Починка
	4-16-35
	216450, Смоленская обл., Починковский район, г. Починок, ул.К.Маркса, д.30
	9.00-17.00

	3
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 3 д. Мурыгино
	2-51-18
	216466, Смоленская обл., Починковский р-н, д. Мурыгино
	8.30-13.00

15.00-18.00

	4
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 4 г. Починка
	4-10-76
	216450, Смоленская обл., Починковский район, г. Починок, ул. Советская, д.65 Б
	9.00-17.00

	5
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 5 д. Пересна
	5-64-84
	216485, Смоленская обл., Починковский р-н, д. Пересна, д.116
	8.48-16.00

	6
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида № 6 г. Починка
	4-28-06
	216450, Смоленская обл., Починковский район, г. Починок, ул.Советская, д.65 а
	9.00-17.00

	7
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида № 7 д. Денисово
	5-65-34
	216485, Смоленская обл., Починковский р-н, д. Денисово, д.6
	Пон.,ср.9.00-16.12

Вт.,чет.,пятн. 9.00-12.42

14.30-18.00

	8
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида № 9 д. Даньково
	5-26-35
	216460, Смоленская обл., Починковский р-н, д. Даньково, д.102
	9.00-13.00

15.00-18.12

	9
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 10 д. Плоское
	5-67-60
	216465, Смоленская обл., Починковский р-н, д. Плоское, д.88
	8-48-13.00

14.00-17.00

	10
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение центр развития ребенка - детский сад № 11 д. Шаталово
	3-25-19
	216491, Смоленская обл., Починковский р-н, д. Шаталово, д.239
	8-48-12.00
14.00-18.00

	11
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 12 д. Стригино
	5-46-57

медпункт
	216481, Смоленская обл., Починковский р-н, д. Стригино, д.32
	9.00-14.00

16.00-18.00

	12
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида № 21 д. Лосня
	5-20-98
	216457, Смоленская обл., Починковский р-н, д. Лосня, д.1
	8.48-16.00

	13
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида № 22 п. Стодолище
	2-71-51
	216470, Смоленская область, Починковский район,  п. Стодолище, 2-й Советский пер., д.6а
	8-48-13.00

14.00-17.00






































Зачисление ребенка в МДОУ и заключение договора на предоставление муниципальной услуги 


При зачислении ребенка в МДОУ заведующая обязана ознакомить заявителя с Уставом МДОУ и другими документами, регламентирующими организацию процесса предоставления муниципальной услуги в МДОУ





Предоставление результатов медицинского обследования в МДОУ.


Результат медицинского обследования должен быть заверен печатью медицинского учреждения и соответствовать условиям оказания муниципальной услуги
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Прохождение ребенком медицинского обследования.


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





По городу Починку - выдача направления в МДОУ, передача списков детей в МДОУ для комплектования групп на 01 июля каждого года.


По Починковскому району – приказ о зачислении (приеме) в МДОУ.





По Починковскому району - подача заявления в дни работы МДОУ Починковского района Смоленской, при наличии нужных документов (Для постановки в очередь необходимы: паспорт, личное заявление, для имеющих льготу – документ подтверждающей наличие льготы)








Постановка на учет заявления на предоставление 


муниципальной услуги





По городу Починку - подача заявления в приемные дни работы Отдела образования Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области, при наличии нужных документов (Для постановки в очередь необходимы: паспорт, личное заявление,  для имеющих льготу – документ подтверждающей наличие льготы)





Подача заявления





Выбор учреждения родителями (законными представителями) ребенка для последующей подачи заявления на зачисление в него ребенка








