                                                                              Приложение №1

                                                                                                               к постановлению главы

                                                                                                               Кувшиновского района
от « » _____2011 г. №____

Административный регламент  по исполнению муниципальной услуги «Организация  предоставления  общедоступного и бесплатного дошкольного образования» в муниципальных образовательных учреждениях Кувшиновского района 

1.Общие положения.

1.1.Административный регламент (далее — регламент) по предоставлению муниципальной  услуги «Организация  предоставления  общедоступного и бесплатного дошкольного образования» в муниципальных образовательных учреждениях Кувшиновского района (далее — муниципальная услуга, Услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги и определяет последовательность и  сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, формы контроля за исполнением регламента по организации предоставления  Услуги. 

1.2.Организация предоставления муниципальной услуги возложена на комиссию по комплектованию детей в муниципальные дошкольные образовательные учреждения Кувшиновского района (далее — комиссия). Комиссия также обеспечивает организационно-методическое руководство, координацию и контроль за деятельностью образовательных учреждений по предоставлению муниципальной услуги. 

1.3.Должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, являются руководители образовательных учреждений, работники МУ Кувшиновский районного отдела образования, администрация Кувшиновского района, комиссия, ответственные за организацию предоставления Услуги, определяются Постановлением главы Кувшиновского района.

1.3. Перечень правовых актов, регламентирующих предоставление Услуги: 

- Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989;

- Конституция Российской Федерации;

- Закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании»;

- Закон Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

- Закон Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Закон Российской Федерации от 24.07.1998 №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

- Закон Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите  прав   потребителей»;

- Закон Российской Федерации от 07.02.2011 № 3-ФЗ «О полиции»;

- Закон Российской Федерации от 15.05.1991 №1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»;

- Закон Российской Федерации от 17.01.1992 № 2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации»; 

- Закон Российской Федерации от 26.06.1992 № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации»;

- Закон Российской Федерации от 27.05.1998 № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих»; 

- Указ Президента РФ от 05.05.1992 № 431 «О мерах по социальной поддержке многодетных семей»;

- Постановление Правительства РФ от 12.09.2008 № 666 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении»;

- Постановление Правительства РФ от 19.09.1997 № 1204 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении для детей дошкольного и младшего школьного возраста»;

- Постановление Правительства РФ от 12.08.2008 № 587 «О дополнительных мерах по усилению социальной защиты военнослужащих и сотрудников федеральных органов исполнительной власти, участвующих в выполнении задач по обеспечению безопасности и защите граждан Российской Федерации, проживающих на территориях Южной Осетии и Абхазии»;

- Устав муниципального образования Кувшиновский район;

- Санитарно-эпидемиологические правила и нормативы «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы дошкольных образовательных учреждений. СанПиН 2.4.1.2660-10», утверждённые Главным государственным санитарным врачом РФ 22.07.2010; иные нормативные акты. 


1.4.Услуга носит заявительный характер. Заявителями (получателями) Услуги являются физические лица — родители (законные представители), потребители Услуги — дети в возрасте до 7 лет. Муниципальная услуга «Организация  предоставления  общедоступного и бесплатного дошкольного образования» предоставляется бесплатно. Получатели Услуги частично оплачивают содержание детей в образовательных учреждениях, предоставляющих Услугу. Оплата услуги производится дифференцированно в зависимости от категории получателей и потребителей Услуги в размере, определяемом в соответствии с действующим законодательством и закрепляемом правовыми актами муниципального образования Кувшиновский район.

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги «Организация  предоставления общедоступного и бесплатного дошкольного образования.

2.1.Муниципальная услуга по предоставлению дошкольного образования направлена на реализацию прав граждан Российской Федерации на получение общедоступного и бесплатного дошкольного образования в соответствии с федеральными государственными требованиями к структуре основной общеобразовательной программы дошкольного образования и условиям ее реализации, установленными Министерством образования и  науки Российской Федерации. 

2.2.Результатом предоставления Услуги является получение потребителями Услуги дошкольного образования в соответствии с их возрастными, психофизиологическими особенностями, склонностями, способностями, интересами и потребностями.

2.3.Стандарт качества муниципальной услуги:

2.3.1.Дети принимаются в группы общеразвивающей, оздоровительной или комбинированной направленности. 

2.3.2.Максимально допустимый объем недельной образовательной нагрузки определен базисным учебным планом в соответствии с федеральными государственными требованиями к структуре образовательной программы :

- для детей ясельного возраста от 1,5 до 3 лет не более 10 занятий в неделю (развитие речи, дидактические игры, развитие движений, музыкальные и др.) продолжительностью не более 8-10 мин.;

- для детей дошкольного возраста (включая занятия по дополнительному образованию) в младшей группе (дети 4 года жизни) - 11 занятий, в средней группе (дети 5 года жизни) - 12,

в старшей группе (дети 6 года жизни) - 15,

в подготовительной (дети 7 года жизни) - 17 занятий.

2.3.3.Максимально допустимое количество занятий в первой половине дня в младшей и средней группах не превышает - 2, в старшей и подготовительной – 3. Продолжительность занятий: для детей 4 года жизни - не более 15 минут; для детей 5 года - не более 20 минут; для детей 6 года - не более 25 минут; для детей 7 года жизни - не более 30 минут.

2.4.Наполняемость в группах  устанавливается в зависимости от категории детей и их возраста (до 3 лет и старше 3 лет) и составляет:

- в группах общеразвивающей направленности: для детей  до года – 10 детей; от 1 года до 3 лет – 15 детей; от 3 до 7 лет – 20 детей;

- для детей с тяжелыми нарушениями речи - 6 и 10 детей;

- для детей с фонетико-фонематическими нарушениями речи только в возрасте старше 3 лет - 12 детей;

- для глухих детей - 6 детей для обеих возрастных групп;

- для слабослышащих детей - 6 и 8 детей;

- для слепых детей - 6 детей для обеих возрастных групп;

- для слабовидящих детей, для детей с амблиопией, косоглазием - 6 и 10 детей;

- для детей с нарушениями опорно-двигательного аппарата - 6 и 8 детей;

- для детей с задержкой психического развития - 6 и 10 детей;

- для детей с умственной отсталостью легкой степени - 6 и 10 детей;

- для детей с умственной отсталостью умеренной, тяжелой только в возрасте старше 3 лет – 8 детей;

- для детей с аутизмом только в возрасте старше 3 лет - 5 детей;

- для детей со сложным дефектом (имеющих сочетание 2 или более недостатков в физическом и (или) психическом развитии) - 5 детей для обеих возрастных групп;

-для детей с иными ограниченными возможностями здоровья - 10 и 15 детей. Организация приема детей детей-инвалидов в группы компенсирующей и комбинированной направленности дошкольного образовательного учреждения только с согласия родителей (законных представителей) на основании заключения психолого-медико-педагогической комиссии. Наполняемость в группах комбинированной направленности устанавливается в зависимости от возраста детей (до 3 лет и старше 3 лет) и категории детей с ограниченными возможностями здоровья и составляет:

- до 3 лет - 10 детей, в том числе не более 3 детей с ограниченными возможностями здоровья;
- старше 3 лет - 10 детей, в том числе не более 3 глухих детей, или слепых детей, или детей с нарушениями опорно-двигательного аппарата, или детей с умственной отсталостью умеренной, тяжелой, или детей со сложным дефектом; 15 детей, в том числе не более 4 слабовидящих и (или) детей с амблиопией и косоглазием, или слабослышащих детей, или детей, имеющих тяжелые нарушения речи, или детей с умственной отсталостью легкой степени;  17 детей, в том числе не более 5 детей с задержкой психического развития.

2.5. Муниципальную услугу предоставляют  педагогические работники – работники, имеющие высшее или  среднее профессиональное образование.

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

3.1. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:  

- в районном отделе образования администрации Кувшиновский района по адресу: г. Кувшиново, ул. Октябрьская, д.15; 

- непосредственно в образовательных  учреждениях (приложение № 1 к настоящему

регламенту).

3.1.1. Сведения о графике (режиме) работы МУ Кувшиновский РОО и образовательных учреждений содержатся на Интернет-сайте районного отдела образования, а также периодически размещаются в средствах массовой информации. Стенды (вывески), содержащие информацию о графике (режиме) работы отдела образования и учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, размещаются при входе в помещение в образовательных учреждениях. Информирование о предоставлении муниципальной услуги также осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, размещения в сети Интернет, с использованием средств телефонной связи, иным способом, позволяющим осуществлять информирование.
3.1.2. Информация о процедуре предоставления Услуги сообщается при личном устном  или

письменном обращении Получателей муниципальной услуги, включая обращение по электронной почте, по номерам телефонов для справок, размещается на Интернет-сайтах, в средствах массовой информации, на информационных стендах образовательных учреждений.

3.1.3. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

3.1.4. Информирование Получателей Услуги о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется работниками Комиссии и образовательных учреждений, участвующих в организации и предоставлении Услуги (при личном обращении, по телефону или письменно, включая электронную почту). Письменные обращения Получателей Услуги о порядке её предоставления, включая обращения, поступившие по электронной почте, рассматриваются работниками Комиссии и образовательных учреждений с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации обращения. При ответах на телефонные звонки и устные обращения работники Комиссии и

образовательных учреждений подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании Комиссии или образовательного учреждения, по номеру которого позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.
3.1.5. Работники Комиссии и образовательных учреждений информируют граждан о

порядке заполнения реквизитов заявления о предоставлении гражданину Услуги (приложение № 2 к настоящему регламенту). Указанная информация может быть предоставлена при письменном обращении получателя муниципальной услуги.
3.1.6. На информационных стендах, размещаемых в помещениях образовательных

учреждений должна содержаться следующая информация: адрес местонахождения, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты учреждения; копия лицензии на право ведения образовательной деятельности; копия свидетельства о государственной аккредитации учреждения с приложениями;  сведения о действиях родителей (законных представителей), являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги; порядок предоставления муниципальной услуги; перечень документов для предоставления муниципальной услуги; перечень должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги; график приёма получателей муниципальной услуги; перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; адрес местонахождения и контактные телефоны работников Комиссии, курирующих деятельность данного учреждения; порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

3.1.7.Срок предоставления  услуги начинает исчисляться с момента приёма ребёнка в образовательное учреждение и заканчивается с его отчислением из учреждения.

3.1.8.Для направления ребенка в образовательное учреждение для  получения муниципальной услуги необходимо письменное (или в электронном виде) заявление получателя на постановку на учет для предоставления места в образовательном учреждении.  Иные документы могут быть представлены, если заявитель претендует на льготы, установленные законодательством Российской Федерации, а также правовыми актами Кувшиновского района. Для предоставления Услуги в группе оздоровительной направленности учреждения заявителям требуется представить рекомендации психолого-медико-педагогической комиссии.

3.1.9. Основанием для отказа в предоставлении места в образовательном учреждении является  отсутствие свободных мест в выбранном образовательном учреждении.

3.1.10.Прием детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования, осуществляется на основании следующих документов: заявления родителя; медицинского заключения; документа, удостоверяющего  личность одного из родителей и путевки.


Правом внеочередного, первоочередного и преимущественного направления детей в дошкольное учреждение обладают категории лиц, определённые действующими законодательными правовыми актами РФ и администрации Кувшиновского района.
             Преимуществом при комплектовании муниципальных дошкольных образовательных учреждений  пользуются дети, проживающие в Кувшиновском районе.

3.2. Порядок комплектования дошкольных учреждений утверждается Постановлением главы Кувшиновского района,  закрепляется в Уставе  образовательного  учреждения, реализующего основную общеобразовательную программу дошкольного образования. Приём детей в дошкольные учреждения осуществляется в основном в период до 1 октября каждого года, а также в течение всего календарного года при наличии свободных мест в образовательном учреждении или при переходе ребенка в другое учреждение. Комплектование учреждения осуществляется в пределах численности, оговоренной лицензией на право ведения образовательной деятельности. Организация комплектования   возлагается на  комиссию. В состав комиссии  включаются: представители администрации Кувшиновского района, работники отдела образования, руководители дошкольных учреждений, представители общественных организаций (по согласованию), представители родительской общественности (по согласованию). Ответственность за работу комиссий возлагается на председателя комиссии.

 3.3. Последовательность административных действий при комплектовании:

- утверждение Постановлением главы Кувшиновского района состава комиссии по комплектованию (ежегодно);

- постановка  ребенка на учет для  предоставления места в образовательном учреждении,  реализующем основную общеобразовательную программу дошкольного образования  по  письменному  заявлению родителей;

· принятие комиссией решения о направлении ребенка в  образовательное  учреждение,

- оформление протокола заседания комиссии;

-выдача путевки в образовательное учреждение  родителям (лицам, их заменяющим);

-предоставление родителем результатов медицинского обследования ребенка  в учреждение; 

-оформление в учреждении родителем письменного заявления о зачислении ребенка в    учреждение;

- издание руководителем образовательного учреждения приказа о зачислении ребенка;

   - заключение договора на предоставление услуг между родителями воспитанника и

учреждением.

3.4.Направление детей  в дошкольное учреждение  ведется в соответствии с «Книгой учета будущих воспитанников» по обращению родителей. Книга может вестись в электронном виде в форме реестра. При регистрации  родители ребёнка  уведомляются о дате постановки на учёт ребёнка, его порядковом номере в «Книге учёта будущих воспитанников». Персональные сведения о ребёнке сохраняются в электронном реестре данных до получения родителями (законными представителями) направления в образовательное учреждение.

«Книга учета  будущих воспитанников»  ведется по форме:

	№ п/п
	Дата постановки на учет
	ФИО ребенка


	Дата рождения ребенка
	Дом. адрес, контактный телефон
	ф.и.о. родителей (законных представителей)
	Льгота для получения места в Учреждении
	Планируемая дата поступления ребенка в Учреждение
	примечание

	
	
	
	
	
	матери
	отца
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10



Регистрация детей для определения в дошкольное учреждение осуществляется в «Книге учета будущих воспитанников» по  заявлению родителей  в часы работы комиссии. «Книга учета будущих воспитанников»  должна быть предоставлена  родителям, надзорным органам, общественности  по первому требованию. Книга  должна быть прошита, страницы пронумерованы.   

3.5.Комиссия проводит заседания не реже 1 раз в год. Рассмотрение вопроса с каждым посетителем не должно превышать 30 минут. В случае невозможности решения вопроса об определении ребенка в момент обращения, председатель комиссии  должен в течение 10 дней решить вопрос и проинформировать заявителя устно по телефону или письменно при обязательной регистрации ответа в книге протоколов комиссии. Протоколы заседаний ведутся  по форме: 

	Дата
	Регистрация родителя 


	Основание для обращения
	Результат рассмотрения обращения
	Примечание

(причины отказа, перевода и т.д.)

	1
	2
	3
	4
	5


3.6. При приеме детей администрация учреждения обязана ознакомить родителей (законных представителей) с Уставом учреждения и другими документами, регламентирующими организацию его деятельности, с  условиями получения компенсационных выплат, льгот по родительской плате, заключить родительский договор. Правила приема воспитанников закрепляются в Уставе  учреждения. 

3.6.1. Комплектование групп, изменения в них осуществляются на основании приказов руководителя   учреждения.

3.6.2.Руководитель ведет «Книгу учета движения детей», в недельный срок  информирует комиссию об освободившихся местах.

3.6.3. Ежегодно (на 01 января) председатели комиссий готовят аналитическую справку по результатам работы комиссии за истекший период.  Статистическая информация публикуется на сайте отдела образования.

4.Требования к местам организации и предоставления муниципальной услуги «Организация  предоставления общедоступного и бесплатного дошкольного образования» в муниципальных образовательных учреждениях Кувшиновского района.

4.1. Помещения для организации  предоставления муниципальной услуги размещаются в  здании. Прием получателей Услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях. Помещение должно обеспечивать возможность организации предоставления муниципальной услуги по индивидуальной форме. Помещение обеспечивается необходимыми для организации предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютеры, оргтехника, средства связи), канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, включая правила приема, образцы заявлений, а также стульями и столами. 

4.2. Помещения образовательных учреждений, в которых реализуется Услуга и осуществляется образовательный процесс, должны соответствовать санитарным нормам и правилам, лицензионным условиям и требованиям к материально-техническому обеспечению образовательного процесса, подтверждённых лицензией на право ведения образовательной деятельности. 

5.Формы контроля за порядком предоставления муниципальной услуги и    

                                       исполнения административного регламента.

5.1. Текущий контроль за порядком  предоставления муниципальной услуги осуществляется учредителем образовательного учреждения – администрации Кувшиновского района.

5.2.Текущий контроль за порядком предоставления и качеством исполнения муниципальной

 услуги и исполнением административного регламента включает в себя:

-  контроль учета регистрации детей для приема в образовательные учреждения;

- проведение в рамках полномочий учредителя  проверок соблюдения и исполнения руководителями дошкольных учреждений действующего законодательства, положений настоящего регламента.

5.3. В случае выявления в результате осуществления контроля за оказанием муниципальной услуги нарушений порядка предоставления и качества исполнения муниципальной услуги учредитель вправе  привлечь виновных лиц к ответственности  в соответствии с действующим законодательством.

5.4. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения регламента и предоставления муниципальной услуги: родители (законные представители) вправе обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - обращение), в администрацию Кувшиновского района, вышестоящие организации и надзорные органы, осуществляющие контроль и надзор в соответствии с законодательством.

1. Заключительные положения.

6.1. Настоящий регламент является обязательным для исполнения  при организации и  предоставлении муниципальной услуги.

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

Приложение № 1 к регламенту

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 1

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 2

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида второй категории № 3

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад №4

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 5

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 6

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 7


                                                                                           Приложение № 2 к регламенту
                                           Заведующей  МДОУ  детский сад №___

                                                  ______________________________________________________

                                                        от_____________________________________________________

место  работы:_______________________________________________

должность:__________________________________________________

образование:_________________________________________________

контактный  телефон:_________________________________________

адрес по прописке:___________________________________________

___________________________________________________________

фактический адрес проживания________________________________

___________________________________________________________

домашний телефон:__________________________________________

отец (мать):_________________________________________________

___________________________________________________________

 место  работы:______________________________________________

должность:_________________________________________________

образование:________________________________________________

контактный телефон:_________________________________________

с  кем  проживает  ребенок:____________________________________

                           Состав семьи:  полная, неполная, многодетная, потеря кормильца, мать-одиночка
По уровню обеспеченности: малообеспеченная, среднеобеспеченная, высокообеспеченная             

Заявление

Прошу поставить на учёт для предоставления места в муниципальном дошкольном образовательном учреждении моего ребёнка (сына, дочери, опекаемого, приёмного ребёнка) ____________________________________________________________________________________,

дата рождения _____________________, проживает по адресу________________________________ ____________________________________________________________________________________.

Имею право на внеочередное и первоочередное право получения для получения места в муниципальном дошкольном образовательном учреждении (дошкольной группе общеобразовательного учреждения), так как являюсь ___________________________________________________________________________.
(указать категорию)
К заявлению прилагаю: (указать копии)

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

Согласен (а) на включение в единую базу данных граждан, нуждающихся в устройстве детей в МДОУ детский сад, и обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (изменение), использование, уничтожение) своей Фамилии, имени, отчества, адреса местожительства, места работы, оснований на внеочередное и первоочередное право получения направления в МДОУ детский сад.  Фамилию, имя, отчество, даты рождения и адреса местожительства моего несовершеннолетнего ребенка.

Срок действия данного соглашения: до непосредственного предоставления Услуги, после чего персональные данные подлежат уничтожению из единой базы данных граждан, нуждающихся в устройстве детей в МДОУ детский сад
	Документ, удостоверяющий личность______________________
	серия
	_________
номер


	________________________
дата выдачи
	___________________________________________________
орган, выдавший документ


	___________________
дата
	____________________
подпись
	_______________________
расшифровка


