РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ 

ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ ДМИТРОВСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«21 » июня 2012 г.



             № 204
г.Дмитровск

	Об утверждении административного регламента оказания муниципальной услуги «Предоставление общедоступного и  бесплатного дошкольного образования  детям в возрасте  до 7 лет»


	


В соответствии с Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 г. № 3266-1 «Об образовании», Федеральным Законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь Уставом Дмитровского района,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент оказания муниципальной услуги «Предоставление общедоступного бесплатного дошкольного образования детям в возрасте  до 7 лет  » согласно приложению. 

2. Данное постановление обнародовать и разместить на официальном интернет - сайте администрации Дмитровского района.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы по социальным вопросам администрации Дмитровского района Котова С.С.

И.о.главы администрации  

                           
          А.П.Лыков
                                                           Приложение к Постановлению администрации

                                                             Дмитровского района 
от  «21 » июня 2012г..№ 204 

Административный регламент 

 предоставления муниципальной услуги

 «Предоставление общедоступного бесплатного дошкольного образования   детям в возрасте до 7 лет»

I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление общедоступного бесплатного  дошкольного образования детям в возрасте  до 7 лет» (далее – Административный регламент), разработан в целях оптимизации, повышения качества предоставления и доступности получения муниципальной услуги по предоставлению общедоступного  бесплатного  дошкольного образования (далее – муниципальная услуга).

1.2. Административный регламент устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.

1.3. Настоящим Административным регламентом устанавливаются обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень доступности муниципальной услуги в целом, а также на каждом этапе ее предоставления, включая обращение за муниципальной услугой, его оформление и регистрацию, получение муниципальной услуги, и рассмотрение жалоб (претензий) получателей муниципальной услуги.


1.4. Учреждения, предоставляющие муниципальную услугу: настоящий Административный регламент распространяется на муниципальную услугу, предоставляемую населению Дмитровского района муниципальными дошкольными образовательными учреждениями, муниципальными общеобразовательными учреждениями, реализующими программу дошкольного образования. (список Учреждений приведен в приложении 1).

II.  Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление общедоступного  бесплатного дошкольного образования детям в возрасте  до 7 лет».

2.2. Непосредственно предоставляющими муниципальную услугу являются  муниципальные дошкольные образовательные учреждения, муниципальные общеобразовательные учреждения  (далее по тексту - Учреждения). Орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной слуги, – отдел образования Дмитровского района Орловской области.

Должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, являются руководители Учреждений.

2.3. Получателями муниципальной услуги являются:
·  население муниципального образования «Дмитровский район» в возрасте  до 7 лет (муниципальные дошкольные образовательные учреждения, муниципальные общеобразовательные учреждения);

2.4. Муниципальная услуга носит заявительный характер. Заявители муниципальной услуги: родители (законные представители) получателей муниципальной услуги.

2.5. Результат предоставления муниципальной услуги: предоставление общедоступного бесплатного дошкольного образования с выполнением требований государственного образовательного стандарта в соответствии с действующим законодательством.

2.6. Срок предоставления муниципальной услуги:

2.6.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента обращения родителей (законных представителей) ребенка в Учреждение и подачи заявления на имя руководителя Учреждения (Приложение №2).

2.6.2. Поданное родителями (законными представителями) заявление регистрируется в установленном порядке. 

2.6.3. При наличии свободных мест в Учреждении ребенок зачисляется в Учреждение в сроки, указанные родителями (законными представителями) в заявлении.

2.6.4. При отсутствии свободных мест в Учреждении ребенок ставится в очередь в Учреждении. О начале посещения ребенком Учреждения родителям (законным представителям) сообщается за месяц. 

2.7. Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги:

1) Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989; 

2) Конституция Российской Федерации;

3) Закон Российской Федерации от 10 июля 1992 года № 3266-1 «Об образовании»;

4) Семейный кодекс Российской Федерации;

5) Федеральный закон от 24.07.1998 г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

6) Федеральный закон от 24.06.1999 г. № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

7) Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы в дошкольных организациях (2.4.1 2660-10);

8) Правила пожарной безопасности в Российской Федерации (ППБ 01-03) (утверждены Приказом Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий от 18.06.2003 г. № 313);

9) Закон Орловской области от 22.08.2005 г. № 533-ОЗ «Об образовании в Орловской области»;

10)  Типовое положение о дошкольном образовательном учреждении, утвержденное постановлением Правительства РФ от 12.09.2008 г. № 666;

11) Типовое положение об образовательном учреждении для детей дошкольного и младшего школьного возраста, утвержденное постановлением Правительства РФ от 19.09.1997 г. № 1204;

12) Типовое положение об общеобразовательном учреждении, утвержденное постановлением Правительства РФ от 19.03.2001 № 196

13) Устав Дмитровского района;

14) Положение об отделе образования Дмитровского района;

15) Уставы муниципальных дошкольных образовательных учреждений, муниципальных общеобразовательных учреждений.

2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: зачисление детей осуществляется на основании медицинского заключения, заявления и документов, удостоверяющих личность одного из родителей (законных представителей) и путевки-направления отдела образования  Дмитровского района.

2.9. Исчерпывающий перечень  оснований для  отказа в предоставлении муниципальной услуги:

▪      наличие медицинских противопоказаний к посещению ребенком Учреждения;

▪       заявление родителей (законных представителей);

▪      невыполнение условий договора  между Учреждением и родителями (законными представителями).

2.10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на условиях ее частичной оплаты. Оплата муниципальной услуги производится дифференцированно в зависимости от режима работы  Учреждения и категории получателей муниципальной услуги в размере, определяемом в соответствии с федеральным законодательством и нормативно-правовыми актами органов местного самоуправления.

Размер платы составляет не более 20% затрат на содержание ребенка в дошкольном учреждении.

Плата за предоставление Услуги вносится в срок, установленный договором между Заявителем и Учреждением.

2.11. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.


Место нахождения, график работы, справочные телефоны Учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, органы ответственные за организацию предоставления муниципальной слуги  и Учреждения, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги приведены в Приложении 1 к настоящему Административному регламенту.


Информация о предоставлении и исполнении муниципальной услуги осуществляется посредством:

· телефонной связи;

· электронной почты;

· размещения на официальном Интернет-сайте; 
· информационных стендов, размещаемых в каждом Учреждении.

2.12. При обращении Заявителя в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 рабочих дней с момента регистрации такого обращения.

2.13. Учреждение, предоставляющее муниципальную услугу как правило размещаются в специально предназначенных зданиях и помещениях, доступных для населения. 

Площадь, занимаемая Учреждением, должна обеспечивать размещение работников и получателей муниципальной услуги и предоставление им услуг в соответствии с санитарно-эпидемиологическими требованиями.

В здании Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу как правило предусмотрены следующие помещения:

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

2) специализированные помещения для занятий с детьми, предназначенные для поочередного использования всеми или несколькими детскими группами (музыкальный зал, физкультурный зал, и иные помещения для развивающих занятий с воспитанниками);

3)  сопутствующие помещения (медицинские, пищеблок, постирочная и т.д.);

4)  служебно-бытовые помещения для персонала Учреждения.

Указанные помещения Учреждения должны отвечать санитарно - эпидемиологическим требованиям, обеспечивающим условия для разных видов двигательной, игровой и умственной активности воспитанников.
По размерам (площади) и техническому состоянию помещения Учреждения должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, правил противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг (повышенной температуры воздуха, влажности воздуха, запыленности, загрязненности, шума, вибрации и т.д.).

Учреждения, осуществляющие прием и выдачу документов, обеспечивают необходимые условия в местах  приема и выдачи документов. 

В здании Учреждений оборудуются  места для информирования Заявителей, приема и выдачи документов.

Места для информирования Заявителей, приема и выдачи документов оборудуются  информационными стендами, стойками или столами для оформления    документов.
Информационные стенды должны быть максимально заметными     и могут     быть оборудованы   карманами,   в   которых  размещаются  информационные листки, образцы заполнения форм заявлений, типовые формы документов.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.14.1. Информация о месте нахождения отдела: Орловская область, г.Дмитровск,ул.Советская,д.84а,

 рабочее время: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 08.00 до 17.00 обеденный перерыв с 13.00 до 14.00, выходные дни - суббота и воскресенье 

Электронный адрес: obrazovanie@dmi.оrel.ru
Телефоны, по которым производится информирование о порядке исполнения услуги: 8(48649) 2-14-61,2-12-73

Сведения о местах нахождения, номерах телефонов для справок, адресах   электронной почты образовательных учреждений, исполняющих муниципальную услугу, содержатся в Приложении 1 к настоящему Административному регламенту.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения процедур в электронной форме.


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


3.1. Предварительные процедуры:

3.1.1. Подача  Заявителями (законными представителями) заявления в Учреждение.

Заявление может быть подано в ходе личного приема.

Подача заявления осуществляется в соответствии с Типовым положением о дошкольном образовательном учреждении.  

Юридическим фактом, являющимся основанием для подачи заявления является наличие документов, необходимых для получения муниципальной слуги.

Заявление принимается руководителем Учреждения, телефоны руководителей Учреждений указаны в Приложении 1 к настоящему Административному регламенту.

Форма заявления приведена в Приложении 2 настоящего Административного регламента.

Критерием принятия решения о приеме заявления является соответствие документов, предоставленных Заявителем, требованиям настоящего Административного регламента.

Результатом данного административного действия является постановка на учет заявления на предоставление муниципальной услуги с присвоением заявлению регистрационного номера.


3.1.2. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административного действия является наличие заявления, зарегистрированного в соответствии с настоящим Административным регламентом.


3.1.3 Прохождение ребенком медицинского обследования осуществляется в медицинских учреждениях в соответствии с действующими нормативно-правовыми актами учреждений здравоохранения.

3.1.4. Представление результатов медицинского обследования в Учреждение.

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

3.1.5. Зачисление ребенка в Учреждение и заключение договора на предоставление муниципальной услуги между Заявителями и Учреждением.


При зачислении ребенка в Учреждение между Заявителем и Учреждением заключается договор. Договор составляется в 2-х экземплярах, при этом  один экземпляр договора выдается Заявителю, второй остается в Учреждении.


При зачислении ребенка в Учреждение руководитель обязан ознакомить Заявителя с уставом Учреждения и другими документами, регламентирующими организацию процесса предоставления муниципальной слуги в Учреждении в соответствии с законодательством РФ.

3.2. Непосредственное предоставление муниципальной услуги - предоставление дошкольного образования, воспитания и содержание ребенка в дошкольном образовательном учреждении.

Юридическим фактом, являющимся основанием для оказания муниципальной услуги является договор на предоставление муниципальной услуги между Заявителями и Учреждением, включающий в себя взаимные права, обязанности и ответственность сторон, возникающие в процессе обучения, воспитания, присмотра и ухода.

Предоставление муниципальной услуги осуществляют следующие виды персонала: 

1)  административно-управленческий персонал (заведующий Учреждения, руководитель Учреждения, старшие воспитатели и т.д.);

2)  педагогический персонал (воспитатели, педагоги дополнительного образования и т.д.), 

3)  медицинский персонал (медсестры), 

4)  младший обслуживающий персонал (младшие воспитатели, уборщики служебных помещений, повара, кастелянши, сторожа и т.д.).

Состав персонала определяется в соответствии со штатным расписанием.

Содержание образовательного процесса в  дошкольной группе 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 условиям 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.

Режим работы групп, длительность пребывания в них воспитанников, а также учебные нагрузки воспитанников определяются уставом Учреждения и не должны превышать нормы предельно допустимых нагрузок, определенных на основе Санитарно-эпидемиологических  требований к устройству, содержанию и организации режима работы дошкольных образовательных учреждений.
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента.

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

4.1.1.Внутренний контроль проводится руководителем Учреждения и его заместителями. Внутренний контроль подразделяется на:

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

2) контроль итоговый (по итогам полугодия и года);

3) тематический контроль (подготовка учреждений к работе в летний период, подготовка к учебному году и т.п.).

4.1.2. Отдел образования Дмитровского района Орловской области  осуществляет внешний контроль путем:

1) проведения мониторинга основных показателей работы за определенный период;

2) анализа обращений и жалоб граждан в Управление образования администрации района, проведения по фактам обращения служебных расследований с привлечением соответствующих специалистов по выявленным нарушениям;

3) проведения контрольных мероприятий.

4.1.3. Внешний контроль по направлениям осуществляют также Роспотребнадзор, органы Государственной противопожарной службы и другие государственные и муниципальные контролирующие органы.

4.1.4. Выявленные недостатки по оказанию муниципальной услуги анализируются по каждому сотруднику Учреждения с их рассмотрением на комиссиях по служебному расследованию, Советах Учреждения, заседаниях профсоюзного комитета, педагогических советах с принятием мер к их устранению, вынесением дисциплинарных или административных взысканий (если будет установлена вина в некачественном предоставлении муниципальной услуги).

4.2. Плановые проверки производятся на основании годовых планов работы отдела образования Дмитровского района. Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) при предоставлении муниципальной услуги: руководители, должностные лица и сотрудники Управления, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Административного регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а так же должностных лиц или муниципальных служащих.

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления указанной услуги, действий или бездействия работников органов, участвующих в ее оказании, в вышестоящие органы и судебном порядке. 

5.2. Получатели услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) на имя начальника отдела по адресу: Орловская область, г. Дмитровск, ул. Советская, д.84а.

5.3. Обращение должно быть подписано лицом, обратившимся с жалобой, и содержать:

- полное наименование - для юридического лица, или фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) - для физического лица, его местонахождение, почтовый адрес;

- существо обжалуемого действия (бездействия);

- подпись руководителя (для юридического лица) или личная подпись (для физического лица) заинтересованного лица, дата.

Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны:

- наименование должности, фамилия, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации);

- суть (обстоятельства) обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права и свободы;

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

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

5.4. Обращение рассматривается в управлении в течение 30 календарных дней со дня регистрации жалобы.

5.5. В случае, если заявитель не согласен с результатом оказания муниципальной услуги, он вправе обжаловать в ходе предоставления муниципальной услуги (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе исполнения муниципальной услуги, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

Приложение 1
Учреждения, непосредственно предоставляющие муниципальную услугу
	№№
	Наименование учреждений
	Юридический адрес
	Телефоны
	Режим работы учреждения

	1
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение Дмитровского района Орловской области «Детский сад комбинированного вида «Колокольчик»
	303240

Орловская обл.,
г.Дмитровск,

ул.Рабоче-крестьянская,

д10.
	8-48649-2-15-91
8-48649-2-17-33
	8-00-18-15


	2
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение Дмитровского района Орловской области «Детский сад  «Колобок»
	303251 Орловская область,

Дмитровский район, с.Домаха
	8-48649-2-41-06
	7-00 -17-00

	3
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Дмитровского района Орловской области  «Лубянская средняя общеобразовательная школа» (дошкольная группа)
	303246 Орловская область,

Дмитровский район, с.Лубянки
	8-48649-2-37-17

8-48649-2-36-37
	7-00-17-00 


	                      _________________________________________ 

                  (Наименование ОУ)

                      _________________________________________
                                (ф.И.О. руководителя)

от __________________________________________

                     (Ф.И.О. заявителя)

проживающего по адресу: _______________________________

__________________________________________

Тел. Дом.: _________________________________

                      Тел. Моб. _________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

   
Прошу принять моего ребёнка ____________________________________________________ 

                                             (Ф.И.О. ребенка)

в ___________________________________________________________________» в 20_______ году

                                                                              (Наименование ОУ) 

Мать
ФИО ________________________________________________________________________________

Место работы, тел. ____________________________________________________________________________________

Должность___________________________________________________________________________

Паспорт _________________________________ выдан ____________________________________________________________________________________

Кем, когда




Отец 

ФИО ________________________________________________________________________________

Место работы, тел. ____________________________________________________________________________________

Должность___________________________________________________________________________

Паспорт _________________________________ выдан ____________________________________________________________________________________

Кем, когда


«___» ______________ 20___ г.                                   


______________________

                                                                                                 





(Подпись заявителя)

Номер очереди № ___________________

