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                                                                        Приложение   5

к постановлению администрации

                                                                        муниципального образования

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 «Предоставление дошкольного образования муниципальными дошкольными образовательными учреждениями муниципального

образования Абдулинский район»
1. Общие положения

  1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление дошкольного образования муниципальными дошкольными образовательными учреждениями муниципального образования «Абдулинский район» (далее - регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги; определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

  1.2. Наименование муниципальной услуги - предоставление дошкольного образования муниципальными дошкольными образовательными учреждениями Муниципального образования «Абдулинский район» (далее - муниципальная услуга).
1.3. Разработчик Регламента, орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги, – отдел образования администрации МО Абдулинский район. Учреждения образования, предоставляющие муниципальную услугу:
- муниципальные дошкольные образовательные учреждения муниципального образования Абдулинский район, получившими государственную аккредитацию (далее - дошкольные образовательное учреждения).

1.4. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной услуги:

- Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993;

- Конвенцией о правах ребенка (Нью-Йорк, 20.11.1989);

- Законом Российской Федерации от 10.07.1992 N 3266-1 «Об образовании»;

- Федеральным законом от 16.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Законом Российской Федерации от 26.06.1992 N 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 17.01.1992 N 2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации»;

- Законом Российской Федерации от 15.05.1991 N 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»;

- Федеральным законом от 27.05.1998 N 76-ФЗ «О статусе военнослужащих»;

- Законом Российской Федерации от 18.04.1991 N 1026-1 «О милиции»;

- типовым положением о дошкольном образовательном учреждении, утвержденным Постановлением Правительства Российской Федерации от 12.09.2008 N 666;

- санитарно-эпидемиологическими правилами и нормативами СанПиН 2.4.1.1249-03 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы дошкольных образовательных учреждений» (утв. главным государственным санитарным врачом РФ от 26.03.2003);

- санитарно-эпидемиологическими правилами СанПиН 3.5.1378-03 «Санитарно-эпидемиологические требования к организации и осуществлению дезинфекционной деятельности» (утв. главным государственным санитарным врачом РФ от 09.06.2003);

- санитарно-эпидемиологическими правилами СанПиН 2.3.2.1940-05 «Организация детского питания» (утв. главным государственным санитарным врачом РФ от 27.06.2008);

- Постановлением Правительства Оренбургской области от 19 января 2007 г. N 11-п «О порядке выплаты компенсации части родительской платы за содержание ребенка в образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования»;

- иными нормативными правовыми актами.


1.5. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:
       - Решение комиссии по комплектованию воспитанниками  муниципальных дошкольных образовательных учреждений;

       - Приказ о зачислении воспитанника в муниципальное образовательное учреждение.
      1.6.Наименование ответственного органа, предоставляющего муниципальную услугу:
Муниципальная услуга по предоставлению дошкольного образования осуществляется  муниципальными дошкольными образовательными учреждениями муниципального образования Абдулинский район,  имеющими лицензию и государственную аккредитацию (далее  -  муниципальные дошкольные общеобразовательные учреждения). 
Ответственными за качество предоставления муниципальной услуги являются руководители муниципальных дошкольных образовательных учреждений.
Ответственным структурным подразделением за издание и исполнение правовых актов и документации по организации, а также контролю за предоставлением муниципальной услуги является отдел образования администрации муниципального образования Абдулинский район (далее - отдел образования).
Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется отделом образования администрации муниципального образования Абдулинский район, а также муниципальными дошкольными образовательными учреждениями Абдулинского района.

     1.7. Взаимодействие с учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.
При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с:

- Министерством образования Оренбургской области;

- МУЗ ЦРБ «Абдулинского района (детская)» - детские поликлиники - в форме получения медицинских карт с сертификатом о прививках;

- управляющими организациями, товариществами собственников жилья и другими организациями, созданными для управления многоквартирными домами в форме получения справок о месте проживания ребенка;
- муниципальными общеобразовательными учреждениями.
       1.8. Получатели муниципальной услуги:

Получателями муниципальной услуги являются дети дошкольного возраста (далее - дети).

Заявителями муниципальной услуги являются родители (законные представители) детей дошкольного возраста.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной

(бюджетной) услуги

2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

        2.1.1. Сведения о месте нахождения, номера телефонов для справок отдела образования, информация о месте нахождения, номера телефонов для справок, адреса электронной почты муниципальных дошкольных образовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, приведены в приложении № 1 к настоящему Регламенту. 
2.1.2. Информация, предоставляемая  гражданам о муниципальной услуге, является  открытой и общедоступной.  

         2.1.3. Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется отделом образования администрации Абдулинского района, а также муниципальными дошкольными учреждениями.
         2.1.4. Для получения информации о предоставлении муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обратиться:          


- в устной форме лично в муниципальное общеобразовательное учреждение;


- по телефону в   муниципальное общеобразовательное учреждение;      


- через  Интернет-сайты общеобразовательных учреждений Абдулинского района.

        2.1.5. Если информация, полученная в муниципальном общеобразовательном учреждении,  не удовлетворяет гражданина, то гражданин вправе в письменном виде  или устно обратиться в адрес заместителя главы района по социальным вопросам, начальника отдела образования администрации Абдулинского района, специалиста отдела образования, курирующего    предоставление      муниципальной      услуги       (461744, г. Абдулино, ул. Коммунистическая, 276).

        2.1.6. Основными требованиями к информированию граждан являются:   

- достоверность предоставляемой информации;  


- четкость в изложении информации;    




- полнота информации;       








- наглядность форм предоставляемой информации;   




- удобство и доступность получения информации;    




- оперативность предоставления информации.


2.1.7. Информирование граждан организуется следующим образом: 

- индивидуальное информирование; 

- публичное информирование;   










2.1.8. Информирование проводится в форме:     





- устного информирования;   










- письменного информирования.



2.1.9. Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется сотрудниками отдела образования администрации Абдулинского района, а также муниципальными общеобразовательными учреждениями  при обращении граждан за информацией:


- при личном обращении;


- по телефону.


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. 

          Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке  предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы  отдела образования администрации Абдулинского района или муниципального образовательного учреждения.  Разговор не должен продолжаться более 15 минут.       


2.1.10. Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в  отдел образования администрации Абдулинского района  осуществляется путем почтовых отправлений.

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).        


Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.            




2.1.11. Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио, телевидения (далее СМИ).        



2.1.12.  Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, на официальных  Интернет - сайтах муниципальных образовательных учреждений, путем использования информационных стендов, размещающихся в муниципальных образовательных учреждениях.


Информационные стенды в учреждениях, предоставляющих услугу, оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги месте и содержат следующую обязательную информацию:     
- о действиях родителей (законных представителей), являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги;

- 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 формах, содержании и методах работы различных дошкольных учреждений;

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


  2.1.13. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций. 



Сотрудник, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства.  При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону, сотрудник  отдела образования  администрации Абдулинского района,  а также муниципального общеобразовательного учреждения, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, название отдела образования администрации  Абдулинского района или наименование муниципального общеобразовательного учреждения.



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). 

2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги.

2.2.1. Дошкольное учреждение открывается с целью удовлетворения запросов населения в получении их детьми дошкольного образования и своевременной подготовке ребенка к обучению в школе. Дошкольное учреждение обеспечивает:

- воспитание, обучение и развитие, а также присмотр, уход и оздоровление детей в возрасте от 2-х месяцев до 7 лет;

- охрану и укрепление физического и психического здоровья детей;

- необходимую коррекцию отклонений в развитии ребенка;

- интеллектуальное, личностное и физическое развитие ребенка;

- эмоциональное благополучие каждого воспитанника;

- взаимодействие с семьей для полноценного развития детей.

2.2.2. Дошкольное образовательное учреждение создается на основании постановления главы района (учредителя) и регистрируется в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

2.2.3. Содержание образовательного процесса в муниципальном дошкольном образовательном 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, и с учетом особенностей психофизического развития и возможностей детей.

2.2.4. В соответствии с целями и задачами, определенными уставом, муниципальное дошкольное образовательное учреждение может реализовывать дополнительные образовательные программы и оказывать дополнительные образовательные услуги за пределами определяющих его статус образовательных программ с учетом потребностей семьи и на основе договора, заключаемого между дошкольным образовательным учреждением и родителями (законными представителями).

Платные образовательные услуги могут оказываться и не могут быть оказаны взамен и в рамках основной образовательной деятельности, финансируемой учредителем.

2.2.5. Финансирование МДОУ осуществляется учредителем на основании договора, заключенного между ними.

Дошкольное образовательное учреждение вправе привлекать в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, дополнительные финансовые средства за счет предоставления платных дополнительных образовательных и иных предусмотренных уставом услуг, а также за счет добровольных пожертвований и целевых взносов физических и (или) юридических лиц, в том числе иностранных граждан и (или) иностранных юридических лиц. Привлечение дошкольным образовательным учреждением дополнительных указанных финансовых средств не влечет за собой снижения размеров его финансирования за счет средств учредителя.

Дошкольное образовательное учреждение вправе вести в соответствии с законодательством Российской Федерации приносящую доход деятельность, предусмотренную уставом.

2.2.6. В зависимости от направленности дошкольные образовательные учреждения делятся на следующие виды:

детский сад (реализует основную общеобразовательную программу дошкольного образования в группах общеразвивающей направленности);

детский сад для детей раннего возраста (реализует основную общеобразовательную программу дошкольного образования в группах общеразвивающей направленности для детей в возрасте от 2 месяцев до 3 лет, создает условия для социальной адаптации и ранней социализации детей);

детский сад для детей предшкольного (старшего дошкольного) возраста (реализует основную общеобразовательную программу дошкольного образования в группах общеразвивающей направленности, а также при необходимости в группах компенсирующей и комбинированной направленности для детей в возрасте от 5 до 7 лет с приоритетным осуществлением деятельности по обеспечению равных стартовых возможностей для обучения детей в общеобразовательных учреждениях);

детский сад присмотра и оздоровления (реализует основную общеобразовательную программу дошкольного образования в группах оздоровительной направленности с приоритетным осуществлением деятельности по проведению санитарно-гигиенических, профилактических и оздоровительных мероприятий и процедур);

детский сад компенсирующего вида (реализует основную общеобразовательную программу дошкольного образования в группах компенсирующей направленности с приоритетным осуществлением деятельности по квалифицированной коррекции недостатков в физическом и (или) психическом развитии одной и более категорий детей с ограниченными возможностями здоровья);

детский сад комбинированного вида (реализует основную общеобразовательную программу дошкольного образования в группах общеразвивающей, компенсирующей, оздоровительной и комбинированной направленности в разном сочетании);

детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по одному из направлений развития детей (реализует основную общеобразовательную программу дошкольного образования в группах общеразвивающей направленности с приоритетным осуществлением деятельности по развитию детей по одному из таких направлений, как познавательно-речевое, социально-личностное, художественно-эстетическое или физическое);

центр развития ребенка - детский сад (реализует основную общеобразовательную программу дошкольного образования в группах общеразвивающей направленности с приоритетным осуществлением деятельности по развитию детей по нескольким направлениям, таким, как познавательно-речевое, социально-личностное, художественно-эстетическое и физическое).

По итогам государственной аккредитации (проводится 1 раз в пять лет) дошкольным образовательным учреждениям устанавливается категория в соответствии с уровнем реализации образовательных программ:

- дошкольные образовательные учреждения, реализующие образовательную программу в соответствии с требованиями государственного образовательного стандарта дошкольного образования, относятся к 3-й категории;

- дошкольные образовательные учреждения, реализующие образовательную программу в соответствии с требованиями, превышающими государственный образовательный стандарт по одному или нескольким направлениям его деятельности, относятся ко 2-й категории;

- дошкольные образовательные учреждения, реализующие образовательную программу в соответствии с требованиями, превышающими государственный образовательный стандарт дошкольного образования по всем направлениям его деятельности, относятся к 1-й категории.

2.2.7. В содержание муниципальной услуги входят:

образовательные услуги, направленные на решение следующих основных задач:

- осуществление интеллектуального, социально-личностного, художественно-эстетического и физического развития ребенка в соответствии с реализуемой общеобразовательной программой дошкольного образования;

- обеспечение условий для социальной адаптации детей дошкольного возраста;

социально-бытовые услуги:

- присмотр и уход за детьми;

- создание оптимальных условий для охраны и укрепления физического и психического здоровья воспитанников;

- медицинское сопровождение детей (проведение профилактических и оздоровительных мероприятий);

- обеспечение воспитанников сбалансированным питанием в соответствии с нормами СанПиН.

2.2.8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в следующие сроки:

- регистрация будущих воспитанников МДОУ осуществляется на протяжении всего календарного года комиссией по комплектованию МДОУ (запись ведется в журнале регистрации учета будущих воспитанников (приложение N 2);

- с момента приема ребенка в дошкольное образовательное учреждение до его отчисления из дошкольного образовательного учреждения.

2.2.9. Прием детей в муниципальные дошкольные образовательные учреждения осуществляется Комиссией по комплектованию МДОУ (далее Комиссия) в порядке очередности, с учетом льгот, предоставляемых в соответствии с действующим законодательством РФ для отдельных категорий граждан, установленной в базе данных «Будущий воспитанник МДОУ» и медицинскому заключению о состоянии здоровья ребенка. Комиссией выдается родителям путевка,  которая является основанием для зачисления ребенка в дошкольное образовательное учреждение и действительна с момента ее получения в течение 2 недель. В случае неявки ребенка после указанного срока без уважительных причин место в дошкольном учреждении передается другому ребенку в порядке очередности с обязательным письменным уведомлением об этом заявителя.

В состав комиссии могут входить специалисты, методисты ОО, заведующие, педагоги МДОУ, представители общественности. Режим работы, состав, положение Комиссии в районном центре утверждается начальником ОО – последняя пятница каждого месяца (кроме июля), в сельской местности – руководителем МДОУ. Прием заявлений  и консультация осуществляется еженедельно в четверг с 9:00 до 12:00 часов в кабинете № 7  Администрации Абдулинского района. Прием детей в дошкольные учреждения осуществляется в основном в период комплектования дошкольных учреждений - в срок с 1 марта до 1 июля, а также в течение всего календарного года при наличии свободных мест в дошкольном образовательном учреждении. Доукомплектование групп проводится в соответствии с установленными нормами. Комплектование дошкольного образовательного учреждения осуществляется в пределах квоты, оговоренной лицензией на право ведения образовательной деятельности. Зачисление детей в дошкольное образовательное учреждение осуществляется на учебный год (по состоянию на первое сентября текущего года).

Перечень документов для зачисления ребенка в МДОУ: в комиссию:

1. заявление от родителей;

2. паспорт одного из родителей (законных представителей);

3. свидетельство о рождении ребенка.

В МДОУ:

1. путевка, выданная Комиссией;

2. копия свидетельства о рождении других детей, посещающих иное образовательное учреждение;

3. копия паспорта одного из родителей (законных представителей);

4. медицинская карта ребенка;

5. справка об инвалидности родителей (если оба родителя инвалиды);

6. справка от педиатра (действительна в течение трех дней);

7. справка о доходах (если семья малообеспеченная);

8. удостоверение опекуна (если ребенок опекаемый);

9. удостоверение, подтверждающее статус многодетной семьи;

10.  справка, подтверждающая статус матери-одиночки.

2.2.10. Взаимоотношения между дошкольным образовательным учреждением и родителями (законными представителями) регулируются договором, включающим в себя взаимные права, обязанности и ответственность сторон, возникающие в процессе обучения, воспитания, присмотра и ухода (приложение N 4).

2.2.11. Родители обязаны приводить и забирать ребенка в соответствии с режимом работы, который определяется уставом дошкольного образовательного учреждения:

- группы  полного дня - с 10,5-часовым пребыванием - работают с 8.00 до 18.30;

- группы сокращенного дня - с 9-часовым пребыванием - работают с 8.30 до 17.30.

2.2.12. Пропуски детей, посещающих дошкольные образовательные учреждения, допускаются в случае болезни ребенка, отпуска родителей (при наличии заявления родителей о предоставлении отпуска), в т. ч. в летний период, до 75 календарных дней в год.

После перенесенного заболевания, а также отсутствия более 3-х дней, детей принимают в дошкольное образовательное учреждение только при наличии справки участкового врача-педиатра с указанием диагноза, длительности заболевания, проведенного лечения, сведений об отсутствии контакта с инфекционными больными, а также рекомендаций по индивидуальному режиму ребенка на первые 10 - 14 дней. Отпуск без сохранения заработной платы по месту работы не является уважительной причиной непосещения дошкольного образовательного учреждения ребенком.

2.2.13. Порядок комплектования муниципального дошкольного   образовательного учреждения определяется учредителем в соответствии с законодательством Российской Федерации и закрепляется в уставе.

В соответствии с типовым положением о дошкольном образовательном учреждении в муниципальное дошкольное образовательное учреждение принимаются дети в возрасте от 2 месяцев до 7 лет. Прием детей осуществляется на основании медицинского заключения, заявления и документов, удостоверяющих личность одного из родителей (законных представителей).

Дети с ограниченными возможностями здоровья, дети-инвалиды принимаются в группы компенсирующей и комбинированной направленности муниципального дошкольного образовательного учреждения только с согласия родителей (законных представителей) на основании заключения психолого-медико-педагогической комиссии.

При приеме детей с ограниченными возможностями здоровья, детей-инвалидов в муниципальные дошкольные образовательные учреждения любого вида муниципальное дошкольное образовательное учреждение обязано обеспечить необходимые условия для организации коррекционной работы.

Количество групп в муниципальном дошкольном образовательном учреждении определяется учредителем, исходя из их предельной наполняемости, установленной в типовом положении о дошкольном образовательном учреждении, утвержденном Постановлением Правительства РФ N 666 от 12.09.2008.

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

В случае создания групп в образовательных учреждениях других типов, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования в соответствии с лицензией, их деятельность регламентируется настоящим типовым положением.

Группы могут иметь общеразвивающую, компенсирующую, оздоровительную или комбинированную направленность.

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 группах компенсирующей направленности осуществляются квалифицированная коррекция недостатков в физическом и (или) психическом развитии и дошкольное образование детей с ограниченными возможностями здоровья 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, а также с учетом особенностей психофизического развития и возможностей детей.

Группы оздоровительной направленности создаются для детей с туберкулезной интоксикацией, часто болеющих детей и других категорий детей, которым необходим комплекс специальных оздоровительных мероприятий. В группах оздоровительной направленности осуществляются дошкольное образование детей 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, а также комплекс санитарно-гигиенических, профилактических и оздоровительных мероприятий и процедур.

В группах комбинированной направленности осуществляется совместное образование здоровых детей и детей с ограниченными возможностями здоровья 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, с учетом особенностей психофизического развития и возможностей детей.

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 (10,5-часового пребывания), сокращенного дня (9-часового пребывания). Группы функционируют в режиме 5-дневной рабочей недели. По запросам родителей (законных представителей) возможна организация работы групп также в выходные и праздничные дни.

2.2.15. Дети с ограниченными возможностями здоровья, дети-инвалиды принимаются в группы компенсирующей и комбинированной направленности дошкольного образовательного учреждения только с согласия родителей (законных представителей) на основании заключения психолого-медико-педагогической комиссии.

2.2.16. В целях обеспечения всестороннего развития детей, не посещающих дошкольные образовательные учреждения, в детских садах в соответствии с уставом допускается функционирование групп кратковременного пребывания в зависимости от запросов родителей (законных представителей). Отношения между дошкольным образовательным учреждением, имеющим такие группы, и родителями (законными представителями), регулируются договором, заключаемым в установленном порядке. Прием детей в группы кратковременного пребывания осуществляется на основании заявлений родителей (законных представителей) и медицинского заключения о состоянии здоровья ребенка. Группы кратковременного пребывания и индивидуального развития могут открываться в течение учебного года по мере комплектования по согласованию с учредителем. Дошкольное образовательное учреждение, имеющее в своем составе группы кратковременного пребывания, несет ответственность во время образовательного процесса за жизнь и здоровье детей, за соответствие форм, методов и средств его организации возрастным и психофизиологическим возможностям детей.

В дошкольных образовательных учреждениях на основании устава могут функционировать следующие группы кратковременного пребывания:

- адаптационная группа (для детей в возрасте от 2 месяцев до 3 лет) создается в целях обеспечения ранней социализации детей при адаптации их при поступлении в дошкольные учреждения;

- группа развития (для детей в возрасте от 3 до 7 лет) создается с целью всестороннего развития детей, их социализации в коллективе сверстников и взрослых;

- «Будущий первоклассник» (для детей в возрасте 5 - 7 лет) создается с целью подготовки детей старшего дошкольного возраста к школьному обучению;

- группа для детей с отклонениями в развитии (для детей в возрасте от 2 до 7 лет) создается с целью оказания систематической психолого-медико-педагогической помощи детям с отклонениями в развитии, их воспитания и обучения, консультативно-методической поддержки родителей;

- «Особый ребенок» (для детей-инвалидов в возрасте от 2 до 7 лет) создается с целью оказания систематической психолого-медико-педагогической помощи детям-инвалидам, формирования у них предпосылок к учебной деятельности, социальной адаптации, содействия родителям в организации воспитания и обучения детей;

- «Играя обучаюсь» (для детей от 1,5 года до 7 лет) создается для обеспечения освоения ребенком социального опыта, общения со сверстниками и взрослыми в совместной игровой деятельности, формирования основ готовности к школьному обучению.

2.2.17. При предварительном комплектовании дошкольных образовательных учреждений детьми в соответствии с действующим законодательством преимущественное право на предоставление муниципальной услуги имеют:

- дети работающих одиноких родителей;

- дети учащихся матерей;

- дети инвалидов I и II групп;

- дети из многодетных семей;

- дети, находящиеся под опекой;

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

- дети безработных;

- дети беженцев;

- дети вынужденных переселенцев;

- дети студентов;

- дети судей, прокуроров, следователей;

- дети сотрудников милиции, дети сотрудников милиции, погибших в связи с осуществлением служебной деятельности либо умерших после увольнения со службы вследствие ранения (контузии), заболевания, полученных в период прохождения службы, а также получивших в связи с осуществлением служебной деятельности телесные повреждения, исключающие для них возможность дальнейшего прохождения службы;

- дети граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС;

- дети граждан, больных туберкулезом (после полного клинического обследования, в том числе и на туберкулез).

Право на первоочередное зачисление ребенка в дошкольное образовательное учреждение может быть предоставлено в иных случаях, предусмотренных уставом дошкольного образовательного учреждения. После зачисления детей, относящихся к категории граждан, имеющих преимущественное право на предоставление муниципальной услуги, на оставшиеся места зачисляются дети данной возрастной группы в соответствии с очередностью постановки на учет для зачисления ребенка в дошкольное образовательное учреждение.

2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.3.1. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:

- при предоставлении родителями (законными представителями) документов, не соответствующих установленным требованиям;

- при отсутствии свободных мест в дошкольном образовательном учреждении;

- при наличии медицинских противопоказаний к посещению ребенком дошкольного учреждения;

- возраст ребенка превышает 7 лет (в исключительных случаях дети, не принятые в 1-й класс по медицинским или другим показаниям, могут посещать специализированные группы или группы общего типа до 8 лет).

2.3.2. Перечень оснований для приостановления оказания муниципальной услуги. Оказание муниципальной услуги может быть приостановлено по следующим основаниям:

- заявление родителей (законных представителей);

- медицинские показания;

- невыполнение родителями (законными представителями) условий договора дошкольного образовательного учреждения с родителями (законными представителями) воспитанников;

- в других случаях, предусмотренных уставом МДОУ.

Отчисление детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, производится только с согласия органа опеки и попечительства.

При приостановлении оказания муниципальной услуги (за исключением случаев, когда оказание муниципальной услуги приостанавливается по заявлению родителей (законных представителей) дошкольное образовательное учреждение за 7 дней до отчисления ребенка письменно уведомляет родителей (законных представителей) о причинах и дате отчисления ребенка. Родители (законные представители) имеют право обжаловать решение дошкольного образовательного учреждения в месячный срок с момента получения письменного уведомления, обратившись к начальнику отдела образования администрации «Абдулинского района».

3. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при оказании муниципальной услуги.

3.1.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является обращение родителей (законных представителей) в Комиссию или методисту ОО по дошкольному образованию (в часы приема, указанные в приложении N 5) с заявлением о постановке на учет для зачисления ребенка в дошкольное учреждение - осуществляется при предъявлении родителями (законными представителями) паспорта. Регистрация детей для приема в дошкольное образовательное учреждение осуществляется в течение всего календарного года без ограничений.

3.1.2. Комиссия  вносит данные о родителях (законных представителях) в соответствующий журнал регистрации учета будущих воспитанников с указанием: даты регистрации; фамилии, имени, отчества ребенка; даты рождения ребенка; места проживания родителей (почтовый индекс, адрес и телефон); фамилии, имени, отчества матери, отца, паспортных данных одного из родителей, рабочего телефона; наличия или отсутствия преимущественного права по зачислению ребенка в дошкольное образовательное учреждение; желаемого времени (месяц, год) зачисления ребенка в дошкольное учреждение. Внесенные сведения подтверждаются подписью родителей (законных представителей). Непосредственно после приема заявления в присутствии заявителя сведения о приеме заявления и текущей очередности вносятся в базу данных «Будущий воспитанник МДОУ», формируемый Комиссией. При регистрации в базе данных родителям вручается уведомление (приложение N 3).

3.1.3. В период комплектования дошкольных образовательных учреждений (п. 2.2.9) Комиссия формируют списки будущих воспитанников. 

3.1.4. При наличии места в соответствующей возрастной группе Комиссия уведомляет о зачислении ребенка заявителя (его родителей, законных представителей) согласно очередности.

Для зачисления в МДОУ заявителю необходимо представить письменное заявление (приложение N 6) в Комиссию по комплектованию, а также документы, указанные в п. 2.2.9.

При приеме ребенка в дошкольное учреждение с родителями (законными представителями) детей заключается договор, включающий в себя взаимные права, обязанности и ответственность сторон, возникающие в процессе воспитания, обучения, развития, присмотра, ухода и оздоровления детей, длительность пребывания ребенка в дошкольном образовательном учреждении, а также расчет размера платы, взимаемой с родителей (законных представителей) за содержание ребенка в дошкольном образовательном учреждении (далее - договор). Договор составляется в 2-х экземплярах с выдачей одного экземпляра договора родителям (законным представителям). Примерная форма договора указана в приложении N 4 настоящего регламента.

После заключения договора ребенок получает право на обучение и содержание в дошкольном образовательном учреждении в соответствии с образовательными программами и расписанием занятий, установленными учреждением, оказывающим услугу.

3.1.5. При приеме ребенка в дошкольное образовательное учреждение руководитель обязан ознакомить родителей (законных представителей) с уставом дошкольного образовательного учреждения и лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации дошкольного образовательного учреждения и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса.

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

3.1.7. Медицинское обслуживание детей в дошкольном образовательном учреждении обеспечивают органы здравоохранения. Медицинский персонал наряду с администрацией МДОУ несет ответственность за здоровье и физическое развитие детей, проведение лечебно-профилактических мероприятий, соблюдение санитарно-гигиенических норм, режима и обеспечение качества питания. Дошкольное образовательное учреждение обязано предоставить помещение с соответствующими условиями для работы медицинских работников, осуществлять контроль их работы в целях охраны и укрепления здоровья детей и работников дошкольного образовательного учреждения.

3.1.8. Родительская плата за содержание детей в дошкольных образовательных учреждениях составляет не более 20 процентов затрат на содержание ребенка в данном учреждении, а для родителей (законных представителей), имеющих трех и более несовершеннолетних детей, -10 процентов указанных затрат. Централизованной бухгалтерией ОО администрации Абдулинского района ежемесячно проводится анализ и контроль за поступлением и расходованием денежных средств, поступающих от оплаты родителями (лицами, их заменяющими) за содержание детей в дошкольных образовательных учреждениях в соответствии с действующим законодательством и уставом МДОУ.

Размер родительской платы за содержание ребенка в дошкольных образовательные учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования, устанавливается приказом ОО.

Плата за содержание ребенка в дошкольном образовательном учреждении осуществляется ежемесячно до 10 числа каждого месяца.

При просрочке оплаты договор о предоставлении бюджетной услуги, может быть, расторгнут в соответствии с уставом МДОУ.

3.1.9. Право на льготу по оплате за содержание ребенка в дошкольном образовательном  учреждении, реализующем основную общеобразовательную программу дошкольного образования, подтверждается родителем (законным представителем) ежегодно, документы предоставляются руководителю МДОУ. После прекращения льгот (п. 3.1.8, 3.1.10) родитель (законный представитель) должен уведомить об этом дошкольное образовательное учреждение в течение 14 дней.

Право на получение компенсации имеет один из родителей (законных представителей), внесших родительскую плату за содержание ребенка в соответствующем образовательном учреждении (Закон РФ «Об образовании»).

3.1.10. Основания для предоставления льгот по родительской плате за содержание детей в дошкольных образовательных учреждениях:

а) для родителей (законных представителей), имеющих трех и более несовершеннолетних детей, родительская плата за содержание детей в ОУ составляет 50 % от установленной в посещаемом МДОУ;

б) для родителей (законных представителей), имеющих детей с отклонениями в развитии:

- глухие и слабослышащие;

- слепые и слабовидящие;

- с тяжелыми нарушениями речи (алалия, дизартрия, ринолалия, афазия, общее недоразвитие речи I и II уровня, заикание);

- умственно отсталые с нарушением интеллекта, с задержкой нервно-психического развития;

- дети с туберкулезной интоксикацией;

- дети-инвалиды, статус которых определен в установленном законом порядке, льгота по родительской плате составляет 100 %.

3.1.11. При непосещении ребенком образовательных учреждений более трех дней подряд размер ежемесячной родительской платы уменьшается пропорционально количеству дней, в течение которых не осуществлялось содержание ребенка в образовательном учреждении.

3.1.12. Родителям (законным представителям) выплачивается компенсация части родительской платы на первого ребенка в размере 20 процентов внесенной ими родительской платы, фактически взимаемой за содержание ребенка в соответствующем образовательном учреждении, на второго ребенка - в размере 50 процентов, на третьего и последующих детей - в размере 70 процентов размера родительской платы.

        3.1.13. Для выплаты компенсации части родительской платы, взимаемой с родителей за содержание детей в образовательных учреждениях, один из родителей (законных представителей) ребенка ежегодно должен подавать в образовательное учреждение письменное заявление с приложением следующих документов:

1. паспорт;

2. свидетельство о рождении ребенка;

3. документы, подтверждающие право на компенсацию;

4. справка, подтверждающая содержание второго ребенка и последующих детей в другом образовательном учреждении, реализующим основную общеобразовательную программу дошкольного образования, при условии, если двое и более детей посещают иное образовательное учреждение.

5. номер лицевого счета.

3.1.14. За ребенком сохраняется место в дошкольном образовательном учреждении при условии предоставления соответствующих документов в следующих случаях: на время болезни ребенка; на время карантина в группе, которую посещает ребенок; на время отпуска родителей (законных представителей); в случае болезни родителей (законных представителей); в случае проведения ремонтных работ.

Другие случаи сохранения за ребенком места могут быть оговорены в уставе дошкольного образовательного учреждения и договоре с родителями.

3.1.15. Перевод ребенка в другое дошкольное образовательное учреждение допускается при наличии свободных мест в дошкольном образовательном учреждении, в которое родители (законные представители) желают перевести ребенка. Информация о наличии свободных мест в дошкольных образовательных учреждениях предоставляется отделом образования по письменному запросу родителей (законных представителей).

Заявление о переводе подается в Комиссию по комплектованию дошкольного образовательного учреждения, в которое родители (законные представители) желают перевести ребенка (Приложение № 8 к настоящему регламенту).

4. Порядок и формы контроля за предоставлением 
муниципальной услуги
         4.1. Мероприятие 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 отдела образования администрации Абдулинского района на текущий год.


 4.2.2. Оперативные проверки проводятся в случае поступления в отдел образования администрации Абдулинского района обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.
           4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги по предоставлению дошкольного образования муниципальными дошкольными образовательными учреждениями  осуществляется методистом ресурсного центра отдела образования, курирующим вопросы дошкольного образования. 

 4.4. Для проведения проверки отделом образования создается комиссия по проверке в составе председателя и членов комиссии. Число членов комиссии по проверке не может быть менее 3 человек.


 4.5. К проверкам могут привлекаться работники отдела образования администрации Абдулинского района,   местного самоуправления,   работники образовательных и научных учреждений, методических служб, прошедшие соответствующую подготовку, а также других служб, осуществляющих функции контроля и надзора на территории Абдулинского района. 


 4.6. Для выбора учреждений, включаемых в план-график контрольной деятельности, используются следующие критерии:

- дата проведения последнего планового мероприятия по контролю в отношении данной организации или муниципального органа управления образованием;


- количество выявленных нарушений законодательства в области образования за предшествующий 5-летний период, полнота и своевременность устранения выявленных нарушений.


 4.7. При проведении мероприятия по контролю у образовательных учреждений могут быть затребованы следующие документы и материалы:


- лицензия на право ведения 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 из учреждения, перевод детей;



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


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


- документы, регламентирующие деятельность общественных (в том числе детских и молодежных) организаций (объединений), не запрещенную законом;


- иные локальные акты, изданные в пределах компетенции учреждения.


4.8. Контроль осуществляется на основании приказа начальника отдела образования.


4.9. Результаты проверки предоставления муниципальной услуги по обеспечению дошкольного образования  доводятся до учреждений в письменной форме. 


4.10. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) при предоставлении муниципальной услуги.


4.10.1. Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги
   5.1.Обжаловать нарушение требований настоящего регламента предоставления муниципальной услуги может любое лицо, являющееся получателем муниципальной услуги, а также лица, уполномоченные в соответствии с законодательством РФ.

За несовершеннолетних лиц обжаловать нарушение настоящего регламента могут родители (законные представители). 
5.2. Гражданин при условии его дееспособности может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента, устно или письменно:

1) к сотруднику общеобразовательного учреждения;

2) к руководителю общеобразовательного учреждения, оказывающего услугу;

3) в отдел образования администрации МО Абдулинский район;

4) к заместителю главы по социальным вопросам администрации МО Абдулинский  район;

5) письменного в адрес главы МО Абдулинский район;

6) в иные органы в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Информация об адресах, телефонах и график работы указаны в приложении № 1 к настоящему Регламенту.

5.3. В письменном обращении (жалобе) указываются:

-наименование органа местного самоуправления, органа администрации, в которое направляется письменное обращение (жалоба), либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица;

-фамилия, имя, отчество гражданина (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

-контактный почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;

-предмет обращения;

-личная подпись гражданина (его уполномоченного представителя) и дата.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению (жалобе) документы и материалы либо их копии.

Примерная форма жалобы указана в приложении № 7 к настоящему Регламенту.

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.

В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении в адрес гражданина, направившего обращение, направляется сообщение.

Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30 дней с даты поступления и регистрации обращения.

Все обращения (жалобы), поданные в устной или письменной форме, регистрируются в журнале входящих документов общеобразовательного учреждения, приемной отдела образования  администрации Абдулинского района. Копия жалобы с отметкой о ее регистрации возвращается заявителю.

5.4. Указание на нарушение сотруднику образовательного учреждения

При выявлении нарушения требований, установленных настоящим административным регламентом, заявитель вправе указать на это сотруднику образовательного учреждения, с целью незамедлительного устранения нарушения и (или) получения извинений в случае, когда нарушение требований административного регламента было допущено непосредственно по отношению к заявителю (лицу, которого он представляет).

При невозможности, отказе или неспособности сотрудника образовательного учреждения, устранить допущенное нарушение требований административного регламента и (или) принести извинения заявитель может использовать иные способы обжалования. Обжалование в форме указания на нарушение требований административного регламента сотруднику общеобразовательного учреждения не является обязательным для использования иных предусмотренных настоящим регламентом способов обжалования.

 5.5. Жалоба на нарушение руководителю образовательного учреждения (лицу его заменяющему)

При выявлении нарушения требований, установленных настоящим административным регламентом, заявитель может обратиться с жалобой на допущенное нарушение к руководителю образовательного учреждения, либо лицу его заменяющему (далее - должностное лицо образовательного учреждения). Обращение заявителя с жалобой к должностному лицу образовательного учреждения может быть осуществлено в письменной или устной форме. Образовательное учреждение не вправе требовать от заявителя подачи жалобы в письменной форме.

  5.6. Должностное лицо образовательного учреждения при приеме жалобы заявителя может совершить одно из следующих действий:

а) принять меры по установлению факта нарушения требований административного регламента и удовлетворению требований заявителя и дать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов;

б) оставить обращение без ответа, либо сообщить заявителю о невозможности дать ответ на обращение с указание причин невозможности (в случаях, предусмотренных Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»);

в) уведомить гражданина о направлении его обращения на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией, либо разъяснить порядок обжалования.

Должностное лицо образовательного учреждения может отказать заявителю в удовлетворении его требований в случае несоответствия предъявляемых требований требованиям настоящего административного регламента, законодательства Российской Федерации, а также в случаях, предусмотренных ФЗ от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

По результатам рассмотрения обращения заявителя не позднее 30 дней с момента регистрации обращения образовательное учреждение должно предоставить заявителю письменный ответ на обращение, содержащий следующую информацию:

- ФИО заявителя;

- ФИО лица, которого он представляет;

- адрес проживания заявителя;

- контактный телефон;

- наименование учреждения, принявшего жалобу;

- содержание жалобы заявителя;

- дату и время фиксации нарушения заявителем;

- ответ по существу поставленных в обращении вопросов либо причины отказа в удовлетворении требований заявителя.

5.7. При устном обращении заявителя с жалобой с целью установления факта нарушения требований административного регламента и удовлетворения требований заявителя (полного или частичного) должностное лицо общеобразовательного учреждения, оказывающего услугу, должен совершить следующие действия:

     5.7.1. совместно с заявителем и при его помощи удостовериться в наличии факта нарушения требований административного регламента (в случае возможности его фиксации на момент подачи жалобы заявителем);

     5.7.2. совместно с заявителем и при его помощи установить сотрудников, которые, по мнению заявителя, ответственны за нарушение требований административного регламента (в случае персонального нарушения требований административного регламента);

      5.7.3. по возможности организовать устранение зафиксированного нарушения требований административного регламента в присутствии заявителя;

      5.7.4. принести извинения заявителю от имени учреждения за имевший место факт нарушения требований административного регламента, допущенный непосредственно по отношению к заявителю (лицу, которое он представляет) в случае, если такое нарушение имело место и должностное лицо не считает для этого целесообразным проведение дополнительных служебных расследований;

      5.7.5. провести служебное расследование с целью установления фактов нарушения требований административного регламента, обозначенных заявителем, и ответственных за это сотрудников;

      5.7.6. устранить нарушения требований административного регламента, зафиксированные совместно с заявителем;

              5.7.7. применить дисциплинарные взыскания (обеспечить применение мер ответственности) к сотрудникам, ответственным за допущенные нарушения требований административного регламента в соответствии с разделом 5.9. настоящего административного регламента и внутренними документами учреждения, оказывающего услугу;

        5.7.8. если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись. В остальных случаях в течение 30 дней после подачи (регистрации) жалобы заявителю дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, в том числе:

-об устранении зафиксированных в жалобе (обращении) нарушений (с перечислением устраненных нарушений);

-о применении дисциплинарных взысканий (иных мер ответственности) в отношении конкретных сотрудников (с указанием конкретных мер и сотрудников);

-об отказе в удовлетворении требований заявителя с указанием причин отказа;

         5.7.9. принести извинения заявителю (лицу, в отношении которого было допущено нарушение требований административного регламента) от имени учреждения за имевший место факт нарушения требований административного регламента, допущенный непосредственно по отношению к заявителю (лицу, которое он представляет) в случае, если такие извинения не были принесены ранее.

В случае отказа учреждения, оказывающего услугу, от удовлетворения отдельных требований заявителя, либо в случае нарушения сроков, заявитель может использовать иные способы обжалования.

   5.8. Жалоба на нарушения в отдел образования администрации Абдулинского района

          5.8.1. При выявлении нарушения требований, установленных настоящим административным регламентом, заявитель может обратиться с жалобой устно или письменно на допущенное нарушение в приемную отдела образования администрации Абдулинского района на имя начальника отдела образования, ответственного за контроль по предоставлению муниципальной услуги (приложение № 7 к настоящему административному регламенту).

         5.8.2. 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.

         5.8.3. Зарегистрированные письменные обращения, жалобы передаются начальнику отдела образования для рассмотрения.

Начальник отдела образования рассматривает поданную жалобу, в течение 2-х дней назначает лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, и передает для осуществления проверочных действий, либо принимает иное решение по жалобе.

Если в жалобе обжалуются действия (бездействие) специалиста отдела образования, проверочные действия осуществляются в форме служебного расследования. Служебное расследование осуществляется комиссией (рабочей группой), создаваемой начальником отдела образования на основании приказа.

Если в результате рассмотрения обращение, жалоба признаны обоснованными, начальник отдела образования принимает решение о применении мер и вида ответственности к лицам, допустившим нарушения требований законодательства, настоящего административного регламента, в ходе предоставления муниципальной услуги.

Если в ходе рассмотрения обращение, жалоба признаны необоснованными, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, по которым оно признано необоснованным.

          5.8.4. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) лицо, ответственное за ее рассмотрение, подготавливает ответ (сообщение) заявителю, который согласуется и подписывается начальником отдела образования, содержащий следующую информацию:

-установленные факты нарушения требований административного регламента, о которых было сообщено заявителем;

-неустановленные факты нарушения требований административного регламента, о которых было сообщено заявителем;

-принятые меры ответственности в отношении учреждения, оказывающего услугу, и отдельных сотрудников данного учреждения;

-принесение от имени отдела образования администрации района извинений в связи с имевшим место фактом нарушения отдельных требований административного регламента (в случае установления фактов нарушения требований регламента);

-о передаче материалов жалобы и результатов осуществления проверочных действий в органы государственной власти;

-иную информацию в соответствии с Федеральным законом, регулирующим порядок рассмотрения обращений граждан, и административным регламентом рассмотрения обращений граждан в администрацию Абдулинского района.

Сообщение (ответ) о принятом решении по обращению, 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.

       5.8.5. Жалобы на нарушения главе МО Абдулинский район, заместителю главы по социальной политике администрации района регистрируются в приемной обращений граждан общего отдела администрации Абдулинского района и рассматриваются в порядке, предусмотренном административным регламентом рассмотрения обращений граждан в администрации Абдулинского района. 

      5.9. Меры ответственности за нарушение требований настоящего административного регламента

Образовательное учреждение несет в установленном законодательством Российской Федерации порядке ответственность за качество образования и его соответствие государственным образовательным стандартам, за адекватность применяемых форм, методов и средств организации образовательного процесса возрастным психофизиологическим особенностям, склонностям, способностям, интересам обучающихся, требованиям охраны их жизни и здоровья.

Руководитель образовательного учреждения несет ответственность перед обучающимся, их родителями (законными представителями) и учредителем за результаты своей деятельности в соответствии с функциональными обязанностями, предусмотренными квалификационными требованиями, трудовым договором (контрактом) и уставом общеобразовательного учреждения.

Меры ответственности к образовательным учреждениям за нарушение требований законодательства применяются уполномоченными органами в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Меры ответственности за нарушение требований административного регламента к сотрудникам образовательных учреждений, оказывающих услугу, устанавливаются руководителями данных учреждений в соответствии с трудовым законодательством, внутренними документами учреждений и требованиями настоящего административного регламента.

Меры ответственности за нарушение требований административного регламента к руководителям учреждений, оказывающих услугу, могут быть применены по результатам установления имевшего место факта нарушения требований административного регламента на основании акта, составленного по результатам проверочных действий или судебного решения.

Меры ответственности за нарушение требований административного регламента к руководителю образовательного учреждения определяются работодателем, заключившим с данным руководителем трудовой договор.

На основании выявленных нарушений требований административного регламента начальником отдела образования администрации Абдулинского района издается приказ о мерах ответственности, определяются сроки и условия устранения, выявленных нарушений и обжалования действий.

Муниципальные служащие отдела образования администрации Абдулинского района несут ответственность за нарушение требований административного регламента в соответствии с трудовым законодательством, Федеральным законом N 25-ФЗ от 02.03.2007 «О муниципальной службе в Российской Федерации» и локальными актами администрации Абдулинского района.
6. Заключительные положения

6.1. Настоящий регламент является обязательным для исполнения всеми дошкольными учреждениями при предоставлении муниципальной услуги.

6.2. По вопросам, которые не урегулированы настоящим регламентом, могут приниматься муниципальные правовые акты.

Приложение 1

к административному регламенту

«Предоставление дошкольного

образования муниципальными

дошкольными образовательными

учреждениями муниципального

образования «Абдулинского район»

ИНФОРМАЦИЯ

об адресах и телефонах  отдела образования администрации  МО Абдулинский район

	Наименование учреждения
	Адрес
	Контактные телефоны 
	Адрес электронной почты
	График работы

	Ресурсный центр отдела образования администрации МО «Абдулинский район»


	461744, Оренбургская область, 

г. Абдулино, ул. Коммунистическая 276


	8/35355/

2-64-82
	e/ mail:

giperomc@mail.ru

56ouo12@obraz-orenburg.ru.


	Понедельник – пятница 

с 9.00-18.00.

Перерыв 

с  13.00

до 14.00
Выходные дни:

Суббота, воскресенье 




Сведения о дошкольных образовательных учреждениях:

	Полное наименование учреждения
	Адрес места нахождения
	Ф.И.О. заведующей

	  Муниципальное дошкольное образовательное учреждение "Детский сад № 1 "Светлячок" г.Абдулино  
	г. Абдулино 

ул. Мира, 30

2-85-01
	Пачина Оксана Юрьевна

	   Муниципальное дошкольное образовательное учреждение "Детский сад № 2  Родничок" г.Абдулино  
	г. Абдулино 

ул. Чкалова 143

2-34-37
	Малофеева Елена Михайловна

	 Муниципальное дошкольное образовательное учреждение "Детский сад № 3 "Сказка" комбинированного вида" г.Абдулино  
	г. Абдулино 

ул. Телеграфная 22

2-57-11
	Чаплыгина Галина Григорьевна

	  Муниципальное дошкольное образовательное учреждение "Детский сад № 4 "Ручеек" г.Абдулино    
	г. Абдулино 

ул. Оренбургская 17

2-35-57
	Романова Наталья
Викторовна

	  Муниципальное дошкольное образовательное учреждение "Детский сад № 6 "Солнышко" комбинированного вида" г.Абдулино  
	г. Абдулино 

ул. Школьная 1

2-77-06
	Сермакшева Людмила Ивановна

	  Муниципальное дошкольное образовательное учреждение "Детский сад № 5 "Теремок"  Абдулинского района   
	г. Абдулино 

ул.Совхозная, 3

2-40-35
	Акшумова Ирина Николаевна

	   Муниципальное дошкольное образовательное учреждение "Чеганлинский детский сад" Абдулинского района  
	Абдулинский район, с.Чеганлы, ул. Центральная
	Акбарова Римма Рашитовна


Приложение 2

к административному регламенту

«Предоставление дошкольного

образования муниципальными

дошкольными образовательными

учреждениями муниципального

образования «Абдулинского район»

КНИГА УЧЕТА 

будущих воспитанников муниципальных образованных учреждений, 

реализующих общеобразовательные программы дошкольного образования

Район (город) ___________________________________________________

	№

п/п
	 Регистрационный номер
	Дата регистрации
	ФИО ребенка
	Дата рождения ребенка
	Почтовый индеек, дом. адрес, тел.
	ФИО матери и отца, контактный тел.
	Льготы для получения места в учреждении
	Планируется родителями
	Примечание
	Дата получения уведомления о регистрации в книге учета
	Подпись родителя (законного представителя) о получении уведомления

	
	
	
	
	
	
	
	
	Дата поступления ребенка в учреждение
	№ учреждения
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 3

к административному регламенту

«Предоставление дошкольного

образования муниципальными

дошкольными образовательными

учреждениями муниципального

образования «Абдулинского район»

УВЕДОМЛЕНИЕ

о регистрации ребенка в «Книге учета будущих

воспитанников» образовательных учреждений, реализующих общеобразовательные программы дошкольного образования 

Район (город) ______________________________________________________

Настоящее уведомление выдано ______________________________________

(Ф.И.О. родителя (законного представителя)

__________________________________________________________________

в том, что ________________________________________________________________

(Ф.И.О. ребенка, дата рождения)

записан (а) в «Книге учета будущих воспитанников» образовательных учреждений, реализующих общеобразовательные программы дошкольного образования района _________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

(дата регистрации ребенка и регистрационный номер)

Для окончательного решения вопроса о зачислении ребенка родителям (законным представителям) предлагается повторно посетить комиссию по комплектованию учреждений муниципальных образовательных учреждений, реализующих общеобразовательные программы дошкольного образования Абдулинского района________________________ с _______________ по________________________________________________________________

(число, подпись члена комиссии, осуществляющего регистрацию, штамп комиссии)

Приложение 4

к административному регламенту

«Предоставление дошкольного

образования муниципальными

дошкольными образовательными

учреждениями муниципального

образования «Абдулинский район»

ОБРАЗЕЦ

ДОГОВОР N ______________

между муниципальным дошкольным образовательным

учреждением детский сад N ________и родителями

(законными представителями) ребенка, посещающего

муниципальное дошкольное образовательное учреждение

поселок ________________                                           «___» __________ 200_ г.

Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад 

N ___, именуемое в дальнейшем МДОУ, в лице заведующего __________________________, действующего на основании устава, с одной стороны, и родитель (законный представитель) ____________________________________________________________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество родителя (законного представителя) ребенка)

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество ребенка; дата рождения)

именуемый в дальнейшем  Родитель, с другой стороны, заключили настоящий договор о нижеследующем:

1. Предмет договора

 1.1. Зачисление ребенка в МДОУ на основании __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

и предоставление ему присмотра, воспитания, оздоровления и обучения.

2. Обязанности сторон

2.1. МДОУ обязуется:

2.1.1. Зачислить ребенка в группу ___________________________________

2.1.2. Обеспечить:

- охрану жизни и укрепление физического и психического здоровья ребенка;

- его интеллектуальное, физическое и личностное развитие;

- коррекцию (элементарную, квалифицированную) имеющихся отклонений в развитии ребенка;

- развитие его творческих способностей и интересов;

- индивидуальный подход к ребенку, учитывая особенности его развития;

- заботу об эмоциональном благополучии ребенка;

- защиту достоинства ребенка, а также защиту от всех форм физического и психического насилия.

2.1.3. Установить график посещения ребенком МДОУ: понедельник - пятница 7.00 - 19.00; выходные и праздничные дни - не рабочее время.

2.1.4. Использовать при обучении ребенка современные программы и технологии.

2.1.5. Организовать деятельность ребенка в соответствии с его возрастом, индивидуальными особенностями, а также содержанием образовательной программы.

2.1.6. Организовывать предметно-развивающую среду в МДОУ (помещение, оборудование, учебно-наглядные пособия, игры, игрушки и т.д.).

2.1.7. Знакомить Родителя с уставом и иными локальными актами МДОУ, а также предоставлять достоверную информацию об исполнителях и оказываемых образовательных услугах: перечень образовательных услуг, стоимость которых включена в основную плату по договору; стоимость образовательных услуг, оказываемых за дополнительную плату, и порядок их оплаты.

2.1.8. Осуществлять медицинское обслуживание ребенка:

- лечебно-профилактические мероприятия: диспансеризация, витаминизация;

- оздоровительные мероприятия: закаливание, соблюдение двигательного режима;

- санитарно-гигиенические мероприятия: соблюдение санитарно-эпидемиологического режима.

2.1.9. Обеспечить ребенка 3 - 4-разовым сбалансированным питанием, необходимым для его нормального роста и развития:

завтрак: 8.00 - 9.00; обед: 12.00 - 13.00; полдник: 15.30 - 16.00; ужин: 17.30 - 18.00.

2.1.10. Разрешить Родителю необходимое время находиться в группе вместе с ребенком в период адаптации последнего.

2.1.11. Оказывать квалифицированную помощь Родителю в воспитании и обучении ребенка, в коррекции имеющихся отклонений в его развитии.

2.1.12. Сохранять бесплатное место за ребенком в случае его болезни, санаторно-курортного лечения, карантина, отпуска и временного отсутствия Родителя по уважительной причине, а также в летний период сроком до 75 дней вне зависимости от продолжительности отпуска Родителя.

2.1.13. Соблюдать устав и условия настоящего договора.

2.2. Родитель обязуется:

2.2.1. Соблюдать устав и условия настоящего договора.

2.2.2. Соблюдать требования МДОУ, отвечающие требованиям устава и педагогической этике.

2.2.3. Предоставить МДОУ необходимые для зачисления и пребывания ребенка в МДОУ документы, установленные государственными требованиями.

2.2.4. Вносить ежемесячно плату за содержание ребенка в МДОУ в размере __________ рублей ________ копеек до 10 числа текущего месяца.

2.2.5. Лично передавать и забирать ребенка у воспитателя, не передоверяя ребенка лицам, не достигшим 16 лет. По письменному заявлению Родителя ребенка может забирать указанное в заявлении лицо.

2.2.6. Приводить ребенка в МДОУ в опрятном виде, чистых одежде и обуви. Иметь запасной комплект одежды, сменную обувь, физкультурные одежду и обувь.

2.2.7. Информировать МДОУ об отсутствии ребенка в случае его болезни - утром в первый день отсутствия; о предстоящем отсутствии по другим причинам - за 3 дня.

2.2.8. Взаимодействовать с МДОУ по всем направлениям воспитания и обучения ребенка.

3. Права сторон

3.1. МДОУ имеет право:

3.1.1. Вносить предложения по совершенствованию воспитания и образования ребенка в семье.

3.1.2. Предоставлять Родителю отсрочку платежей за содержание ребенка в МДОУ на срок до 10 дней по его письменному ходатайству.

3.1.3. Расторгнуть настоящий договор досрочно в одностороннем порядке в случае систематического невыполнения Родителем принятых на себя по настоящему договору обязательств. При этом МДОУ обязано письменно уведомить Родителя о расторжении договора за 30 дней.

3.1.4. Отчислить ребенка из МДОУ при наличии медицинского заключения о состоянии здоровья ребенка, препятствующего его дальнейшему пребыванию в МДОУ.

3.2. Родитель имеет право:

3.2.1. Требовать от МДОУ соблюдения положений устава и условий настоящего договора.

3.2.2. Принимать участие в работе Совета педагогов, родительских комитетов, родительских собраний.

3.2.3. Заслушивать отчеты заведующего и педагогов о работе с детьми в группе.

3.2.4. Вносить предложения по улучшению работы с детьми и по организации дополнительных услуг в МДОУ.

3.2.5. Выбирать педагога для работы с ребенком при наличии соответствующих условий в МДОУ.

3.2.6. Выбирать виды дополнительных услуг.

3.2.7. Находиться с ребенком в МДОУ в период его адаптации в течение 5 дней, 2 час.

3.2.8. Ходатайствовать перед МДОУ об отсрочке платежей за содержание ребенка в МДОУ не позднее чем за 5 дней до даты очередного платежа.

3.2.9. Расторгнуть настоящий договор досрочно в одностороннем порядке в случае систематического невыполнения МДОУ принятых на себя по настоящему договору обязательств. При этом Родитель обязан письменно уведомить МДОУ о расторжении договора за 30 дней.

3.2.10. Оказывать МДОУ посильную помощь, а также делать добровольные пожертвования и благотворительные взносы на реализацию уставных задач.

4. Ответственность сторон

4.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение обязательств, принятых на себя по настоящему договору, МДОУ и Родитель несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5. Порядок изменения и расторжения договора

5.1. Все изменения и дополнения к настоящему договору действительны и будут являться его неотъемлемой частью только в том случае, если они составлены в письменном виде и подписаны уполномоченными представителями обеих сторон. Все дополнения и изменения, внесенные в настоящий договор в одностороннем порядке, не имеют юридической силы.

5.2. Договор может быть расторгнут по соглашению сторон в любое время. При этом сторона, изъявившая желание расторгнуть договор, должна предупредить об этом другую сторону за 30 дней.

5.3. В одностороннем порядке договор может быть расторгнут по основаниям и в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации и настоящим договором.

6. Порядок разрешения споров

6.1. Все споры и разногласия, возникающие в связи с данным договором, стороны будут пытаться разрешить путем переговоров, а в случае не достижения согласия - в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

7. Срок действия договора

7.1. Настоящий договор вступает в силу с момента зачисления ребенка в МДОУ и действует до выпуска ребенка из МДОУ.

8. Прочие условия

8.1. Настоящий договор составлен в двух экземплярах, имеющих равную юридическую силу, - по одному для каждой стороны:

- один экземпляр хранится в МДОУ в личном деле ребенка;

- другой экземпляр находится у Родителя.

8.2. В случаях, не предусмотренных настоящим договором, стороны руководствуются действующим законодательством Российской Федерации.

9. Адреса и реквизиты сторон

МДОУ:                                                             Родитель:

Муниципальное дошкольное                                      _______________________________

образовательное учреждение                                      Паспортные данные: ____________

детский сад N _________________                             ______________________________

адрес: ________________________                            адрес: ________________________

______________________________                            ______________________________

Заведующий МДОУ                                                      Подпись

Подпись __________________             __________________________
Приложение 5

к административному регламенту

«Предоставление дошкольного

образования муниципальными

дошкольными образовательными

учреждениями муниципального

образования «Абдулинский район»

Оказание услуг населению и организациям

Администрация Абдулинского района: 461744, г. Абдулино, ул. Коммунистическая, 276.

Отдел образования администрации Абдулинского района: 461744, г. Абдулино, ул. Коммунистическая, 276.

Режим работы: понедельник - пятница с 9.00 до 18.00 час., перерыв с 13.00 до 14.00 час.

Начальник – Ивасюк Светлана Владимировна; тел. (835355) 2-60-11, электронный адрес: 56ouo12@obraz-orenburg.ru

Дни и часы приема: понедельник с 14.00 до 16.00 час.

Начальник централизованной бухгалтерии отдела образования – Минаева В.А.; тел. (835355) 2-53-62
Приложение 6
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Образец заявления

родителя (законного представителя)

для предоставления муниципальной услуги

Председателю комиссии 

по комплектованию МДОУ____________________

__________________________________________

ФИО родителя (законного представителя)

проживающего по адресу: __________________

_________________________________________

паспортные данные ________________________

__________________________________________

__________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу зачислить моего ребенка______________________________________

(фамилия, имя ребенка)

______________________________________________года рождения в МДОУ

N _______________ с _______________________________________________

(дата зачисления)

Дата                                                                                                              Подпись

Приложение 7
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ЖАЛОБА

на качество предоставления бюджетной услуги

«Предоставление дошкольного образования муниципальными

дошкольными образовательными учреждениями муниципального

образования «Абдулинский район»

__________________________________________________________________

(ФИО руководителя ответственного структурного подразделения)

от________________________________________________________________

(ФИО заявителя)

Жалоба на нарушение требований стандарта качества (административного регламента) бюджетной услуги

Я,________________________________________________________________,

(ФИО заявителя)

проживающий по адресу ____________________________________________,

(индекс, город, улица, дом, квартира)

подаю жалобу от имени _____________________________________________

(своего или ФИО лица, которого представляет заявитель)

на нарушение стандарта качества (административного регламента) бюджетной услуги _________________________________________________,

допущенное _______________________________________________________

(наименование учреждения, допустившего нарушение стандарта/

административного регламента)

в части следующих требований:

1. __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время

фиксации нарушения)

2. __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время

фиксации нарушения)

3. __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время

фиксации нарушения)

До момента подачи настоящей жалобы мною (моим доверителем) были использованы следующие способы обжалования вышеуказанных нарушений:

обращение к сотруднику учреждения, оказывающего услугу _______ (да/нет)

обращение к руководителю учреждения, оказывающего услугу _____ (да/нет)

Для подтверждения представленной мной информации у меня имеются следующие материалы:

1. Официальное письмо учреждения, оказывающего услугу, о предпринятых мерах по факту получения жалобы ______________________ (да/нет)

2. Официальное письмо учреждения, оказывающего услугу, об отказе в удовлетворении требований заявителя ______________________ (да/нет)

3. Расписка в получении жалобы, подписанная руководителем учреждения,

оказывающего услугу ______________________ (да/нет)

4. __________________________________________________________________

5. __________________________________________________________________

6. __________________________________________________________________

Копии имеющихся документов, указанных в п. 1 - 3 прилагаю к жалобе ______________________ (да/нет)

Достоверность представленных мною сведений подтверждаю.

ФИО______________________________________________________________

паспорт серия ________ N ________________

выдан_____________________________________________________________

дата выдачи _____________________________

                                                  _________________ подпись

контактный телефон ________________                ___________________ дата

Приложение 8
к административному регламенту

«Предоставление дошкольного

образования муниципальными

дошкольными образовательными

учреждениями муниципального

образования «Абдулинский район»
Образец заявления родителя (законного представителя)

о  переводе ребенка из одного ДОУ в другое

	
	Председателю комиссии по комплектованию МДОУ_________________________________
_______________________________________

_______________________________________

от____________________________________

(ФИО родителя (законного представителя))

проживающей (го)_______________________

______________________________________

______________________________________

(адрес, телефон)




заявление

Прошу перевести моего (мою) сына, дочь, опекаемого (нужное подчеркнуть)  _________

__________________________________________________________________________________

(Ф.И.О. ребенка, дата его рождения, адрес проживания)

__________________________________________________________________________________,

посещающего в настоящее время ДОУ № _____________________ в ДОУ №  ________________ 

в связи с __________________________________________________________________________.

Даю свое согласие на обработку персональных  данных моего ребенка  в соответствии с требованиями Федерального закона  от 27.07.2006 № 152-ФЗ "О персональных данных" в рамках исполнения данной услуги.

__________________                          _________________           /____________________________/

                      (дата)                                                                              (подпись)                                                                      (расшифровка подписи)
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