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ЧЕЧЕНСКАЯ  РЕСПУБЛИКА

АДМИНИСТРАЦИЯ  ШАТОЙСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е
от  «15» июля 2011 г.                         с.Шатой                                 №  161
   В соответствии с Федеральным Законом Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-фз «Об организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010               № 210-фз «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,   Постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005  N 679 "О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)", во исполнение п. 9 протокола поручений Главы Чеченской Республики Р.А. Кадырова от 29.11.2010г. № 01-44, в целях повышения доступности и качества исполнения услуг, предоставляемых органами местного самоуправления и муниципальными учреждениями  в электронном виде:  
   1. Утвердить Административный регламент Администрации Шатойского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги в электронном виде "Предоставление общедоступного бесплатного дошкольного образования"  согласно приложению.

           2. Контроль за выполнением настоящего распоряжения возложить на первого заместителя главы администрации Ш.Ш. Чабагаева.

   3. Настоящее распоряжение вступает в силу со дня его официального опубликования.

            Глава администрации                                                    Б.Х. Хаджаев
                                                                                                    Приложение

           к распоряжению главы

           администрации Шатойского


           муниципального района

от « 15 » июля 2011г. № 161
Административный  государственной услуги регламент  
« дошкольного   бесплатного   общедоступного   Предоставление 
» образования 
I. Общие положения
1.  муниципальной услуги.
 предоставлении  процедур) при административных  образования, повышения качества исполнения и доступности государственной услуги, определения сроков, последовательности действий (  дошкольного   бесплатного   общедоступного ) разработан в целях регулирования реализации права граждан на получение  Регламент » (далее -  образования  дошкольного   бесплатного   общедоступного  Предоставление  государственной услуги « регламент   Административный 
2. Настоящим , включая обращение за услугой, ее оформление и регистрацию, получение услуги и рассмотрение жалоб (претензий) получателей услуги.
 предоставления устанавливаются обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень доступности услуги в целом, а также на каждом этапе ее  Регламентом 
3. Муниципальную услугу по  (далее - Учреждения)  образования   дошкольного  (далее – муниципальную услуга) предоставляют муниципальные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу  образования   дошкольного   бесплатного   общедоступного   предоставлению 
4. Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги:

- Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20 ноября 1989 года (опубликовано «Сборник международных договоров СССР», вып. XLVI, 1993г.);

- Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12 декабря 1993 года (с учётом поправок, внесённых Законами Российской Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации от 30.12.2008 №6-ФКЗ, от 30.12.2008 №7-ФКЗ);

- Закон Российской Федерации от 10 июля 1992 года №3266-1 «Об » (в ред. от 27.12.2009);
 образовании 
- Федеральный закон от 06 октября 1999 года №184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» (в ред. от 05.04.2010);

- Закон Российской Федерации от 07 февраля 1992 года №2300-1 «О защите прав потребителей» (в ред. от 23.11.2009);

- постановление Правительства Российской Федерации от 04 октября 2000 года №751 «О Национальной доктрине  в Российской Федерации» (опубликовано «Собрание законодательства Российской Федерации», 09.10.2000 №41 ст. 4089; «Российская газета» №196, 11.10.2000);
 образования 
- постановление Правительства Российской Федерации от 19 марта 2001 года №196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении» (в ред. от 10.03.2009);

- постановление Правительства Российской Федерации от 12 сентября 2008 года №666 «Об утверждении Типового положения о  образовательном учреждении» (опубликовано «Российская газета» №200, 24.09.2008; «Собрание законодательства Российской Федерации», 29.09.2008, № 39, ст. 4432);
 дошкольном 
- постановление Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 года № 679 «О порядке разработки и утверждения  государственных услуг)» (в ред. от 02.10.2009); 
 предоставления  исполнения государственных функций ( регламентов   административных 
- приказ Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий от 18 июня 2003 года № 313 «Об утверждении Правил пожарной безопасности в Российской Федерации (ППБ 01-03)» (зарегистрирован в Минюсте Российской Федерации 27.06.2003 №4838; опубликовано «Российская газета» №129, 04.07.2003);

6. Результатами  муниципальной услуги являются:
 предоставления 
(( в соответствии с действующим законодательством;
 образования   дошкольного   бесплатного   общедоступного   предоставление 
((реализация программ , соответствующих типу, виду и категории учреждения;
 образования   дошкольного 
(( детям дошкольного возраста помещений, соответствующих санитарно-гигиеническим требованиям;
 предоставление 
((организация питания детей в соответствии с режимом работы учреждения;

((проведение лечебно-профилактических мероприятий;

((воспитание, образование, присмотр, уход и оздоровление детей дошкольного возраста.

7. Государственная услуга носит заявительный характер. Получатели государственной услуги: родители (законные представители) детей в возрасте от 1,5 до 7 лет.

8. Право первоочередного получения муниципальной услуги в Учреждении имеют:

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

((дети военнослужащих;

((дети многодетных родителей;

((дети-инвалиды, не имеющие медицинские противопоказания 
9. Предоставление государственной услуги в Учреждении с учетом внеочередного и первоочередного права осуществляется при наличии документов, подтверждающих данное право.

10. После удовлетворения потребности граждан, имеющих право на внеочередное и первоочередное получение муниципальной услуги в Учреждении, муниципальная услуга предоставляется в очередном порядке.

II. Требования к порядку предоставления государственной услуги
12.  Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

12.1. Информация о предоставлении муниципальной услуги доводится до сведения Получателя по телефонам для справок (консультаций), посредством электронной почты, а также размещается:

- на официальном сайте Администрации Шатойского муниципального района (адрес сайта http://www.Shatoysky.rchr.ru);

- на информационных стендах, размещаемых в каждом Учреждении в помещениях, предназначенных для приёма посетителей;

- в средствах массовой информации, информационных изданиях (брошюрах, буклетах и т.д.).

12.2. Сведения о месте нахождения, график (режиме) работы, справочные телефоны Учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, а также сведения о муниципальном органе, ответственном за организацию предоставления муниципальной услуги, содержатся в приложении № 1 к настоящему Регламенту;

12.3. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приёма Получателей, Интернет-сайте размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по выполнению муниципальной услуги;

- текст настоящего регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте, извлечения  - на информационном стенде);

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- порядок рассмотрения обращений Получателей муниципальной услуги;

- место расположения, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-Сайтов и электронной почты, по которым Получатели могут получить необходимую информацию;

- порядок обжалования действий (бездействий) и решений осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

- формы и образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- основание отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- блок-схема последовательности действий при исполнении административных процедур (приложение № 2 к настоящему Регламенту);

12.4. Представители проводят консультации по следующим вопросам:

- предоставление документов, необходимых при постановке на учёт для получения муниципальной услуги;

- времени и месте приёма документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

- сроков принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;

- порядка предоставления муниципальной услуги;

- основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядка обжалования действия (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

- и другим вопросам по предоставлению муниципальной услуги.

12.5. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется представителями учреждения при личном контакте с Получателей, почтовой или телефонной связью.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил Получатель, фамилии, имени, отчестве и занимаемой должности лица, принявшего телефонный звонок.

При невозможности представителя учреждения, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся лицу должен быть сообщён телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Время телефонного разговора не должно превышать 10 минут.

В конце консультации представитель учреждения должен подвести итоги разговора и перечислить меры, которые Получатель может принять в целях разрешения интересующего вопроса.

При устном обращении представители учреждения консультируют обратившихся Получателей по интересующим их вопросам в объёме, предусмотренном пунктом 13.4 настоящего Регламента.

Время ожидания в очереди для получения от специалиста, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, информации о предоставлении муниципальной услуги при личном обращении Получателя не должно превышать 30 минут.

В случае, если подготовка ответа требует продолжительного времени, то представитель учреждения предлагает Получателю один из трёх вариантов дальнейших действий:

- изложить суть обращения в письменной форме;

- назначить время для консультации;

- дать консультацию в двухдневный срок по контактному телефону, указанному гражданином.

12.6. При письменном обращении ответ направляется Получателю в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения. В случае, если подготовка ответа требует направления запросов в сторонние организации либо дополнительных консультаций, по решению руководителя Учреждения или муниципального органа, ответственного за организацию предоставления муниципальной  услуги, срок рассмотрения письменных обращений может быть продлён более чем на 30 дней, при этом Получателю муниципальной услуги направляется промежуточный ответ с описанием действий, совершаемых по его заявлению.

12.7. Публичное консультирование (устное, письменное) осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее – СМИ) – печатных изданий, радио, телевидения, сети Интернет, оформление информационных стендов, а также путём проведения встреч с населением.

12.8. Раздаточные информационные материалы (брошюры, буклеты) находятся в помещениях, предназначенных для приёма Получателей муниципальной услуги, в каждом Учреждении.

13. Сроки предоставления муниципальной услуги (включая предварительные процедуры):

13.1. Срок непосредственного предоставления муниципальной услуги - с момента зачисления в Учреждение на период пребывания ребенка в Учреждении (или на период действия договора между заявителем и Учреждением);

13.2. Срок прохождения отдельных административных процедур:

- подача заявителями заявления на получение муниципальной услуги в Учреждение осуществляется с 15 сентября по 31 марта текущего учебного года;

- зачисление ребенка в Учреждение и заключение договора на предоставление муниципальной услуги между родителями воспитанника и Учреждением осуществляется в момент обращения с учетом соблюдения административных процедур, указанных в настоящем пункте;

14. Прием документов Получателя осуществляется в Учреждении. Адреса, дни и часы приема указаны в приложении №  1. Срок ожидания в очереди при подаче документов составляет не более 30 минут.

15. Приостановление предоставления муниципальной услуги.

Приостановление предоставления услуги, как правило, носит заявительный характер (заявления представляются родителями, законными представителями ребенка, на период предоставления муниципальной услуги). Место в Учреждении сохраняется за ребенком:

((на период болезни ребенка или родителей (законных представителей);

((карантина в Учреждении;

((санаторно-курортного лечения ребенка;

((отпуска родителей.

Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено Учреждением в случае возникновения чрезвычайных ситуаций.

16. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

((отсутствие мест в Учреждениях;

((заключение учреждения здравоохранения о медицинском состоянии ребенка, не позволяющем посещать Учреждение;

((невыполнение заявителем условий договора на предоставление муниципальной услуги.

17. Основанием для отказа в приеме документов для получения услуги является:

((несоответствие физического лица требованиям пункта 7 настоящего ;
 Регламента 
((отсутствие или несоответствие документов, подтверждающих право на предоставление муниципальной услуги.

18. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

18.1. Муниципальная услуга оказывается в Учреждениях местного  значения, функционирующих в соответствии со следующими основными документами:

- устав учреждения;

- лицензия на осуществление (право ведения) образовательной деятельности и лицензия на осуществление медицинской деятельности;

- свидетельство о государственной аккредитации учреждения;

- руководства, правила, инструкции, методики, положения (которые должны регламентировать процесс  и контроля, а также предусматривать меры совершенствования работы учреждения).
 предоставления , определять методы (способы) их  образования   дошкольного  муниципальной услуги в сфере  предоставления 
При входе в здание учреждения размещается табличка с указанием официального наименования Учреждения и его учредителя.

В местах предоставления услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (хранения верхней одежды посетителей).

Места для информирования, предназначенные для ознакомления Получателей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, на которых размещается информация в соответствии с пунктом 12 настоящего .
 Регламента
18.2. Учреждения, предоставляющие муниципальную услугу, должны быть размещены в специально предназначенных зданиях и помещениях, доступных для населения, не находящихся в аварийном состоянии. Здания должны оборудоваться водопроводом, горячим и холодным водоснабжением, иметь канализацию и водостоки; оборудоваться системами теплоснабжения и кондиционирования, обеспечивающими установленный температурный режим. 

18.3. Площадь, занимаемая Учреждением, должна обеспечивать размещение персонала Учреждения и потребителей муниципальной услуги, предоставление им услуг в соответствии с санитарно-эпидемиологическими требованиями (СанПиН 2.4.1.1249-03).

18.4. Прилегающая к Учреждению территория должна быть озеленена, огорожена, оснащена наружным электрическим освещением.

18.5. В здании Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должны быть предусмотрены следующие помещения:

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

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

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

- 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 (СанПиН 2.4.1.1249-03).

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.);

Количество групп в Учреждении определяется учредителем исходя из их предельной наполняемости, устанавливаемой в зависимости от санитарных норм, и возраста детей (до трех лет и старше трех лет).

19. Учреждение должно располагать необходимым числом специалистов в соответствии со штатным расписанием, а также в соответствии с количеством укомплектованных воспитанниками групп.

На работу в учреждение принимаются специалисты, имеющие профессиональную квалификацию, соответствующую требованиям квалификационной характеристики по должности и полученной специальности и подтвержденную документами об образовании.

Медицинское обслуживание детей обеспечивается штатным или специально закрепленными органами здравоохранения за дошкольным образовательным учреждением медицинским персоналом, который наряду с руководством дошкольного учреждения несет ответственность за здоровье и физическое развитие детей, проведение лечебно-профилактических мероприятий, соблюдение санитарно-гигиенических норм, контроль режима и качества питания.

Квалификацию специалистов в сфере дошкольного образования следует поддерживать на высоком уровне постоянной (периодической, не реже чем раз в 5 лет) учебой на курсах переподготовки и повышения квалификации или иными действенными способами.

У специалистов каждой категории должны быть должностные инструкции, устанавливающие их обязанности и права.

На педагогическую работу принимаются лица, имеющие необходимую профессионально-педагогическую квалификацию, соответствующую требованиям квалификационной характеристики по должности и полученной специальности и подтвержденную документами об .
 образовании 
Наряду с соответствующей квалификацией и профессионализмом все сотрудники учреждения должны проявлять к воспитанникам максимальную вежливость, внимание, выдержку, предусмотрительность, терпение.

К педагогической и медицинской деятельности в учреждениях не допускаются лица, которым она запрещена приговором суда или по медицинским показаниям.

20. Перечень необходимых документов для  муниципальной услуги.
 предоставления 
20.1. Получатель муниципальной услуги предоставляет в Учреждение в двух экземплярах, один из экземпляров оригинал, другой – копия, следующие документы:

- заявление на получение муниципальной услуги (приложение № 3 настоящего );
 Регламента 
- документ, удостоверяющий личность Получателя, или документ, удостоверяющий личность и статус Получателя;

- свидетельство о рождении ребёнка;

- документ, подтверждающий наличие права на внеочередное и первоочередное получение муниципальной услуги, в соответствии с пунктами 8, 9 настоящего .
 Регламента 
20.2. В документах, представленных Получателем, не должно быть подчисток, приписок, зачёркнутых слов и иных исправлений, а также серьёзных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

21. Требования к исполнению муниципальной услуги.

21.1. Муниципальная услуга предоставляется платно. Оплата услуги производится родителями (законными представителями) в размере, определяемом в соответствии с действующим законодательством.

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

Плата за  услуги вносится в срок, установленный договором между заявителем и Учреждением.
 предоставление 
21.2. Качественное  характеризуют:
 образования   дошкольного  муниципальной услуги в сфере  предоставление 
- доступность, безопасность и эффективность дошкольного образования;

- создание условий для развития личности воспитанника;

- отсутствие профессионально-педагогических ошибок и нарушений технологии оказания государственной услуги в сфере ;
 образования   дошкольного 
- оптимальность использования ресурсов  учреждения;
 дошкольного 
- удовлетворенность воспитанника и его родителей педагогическим обслуживанием.

22. На основании личного письменного заявления Получатель может отказаться от  муниципальной услуги.
 предоставления 
III.  процедуры Административные 
23. Процесс предоставления муниципальной услуги включает в себя предварительные процедуры и непосредственное предоставление муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 2 настоящего .
 Регламента 
24. Предварительные процедуры:
24.1. Подача Получателем заявления на получение муниципальной услуги руководителям Учреждений.

Заявление на получение муниципальной услуги Получатели имеют право подать после рождения ребенка с 01 сентября по 31 марта текущего учебного года в Учреждение на имя руководителя. Заявления в Учреждения принимаются только на вновь комплектуемые группы:

- в группу с 1,5 до 2 лет - на детей, которым исполнится 6 месяцев на 1 октября текущего года;

- в группу с 2 до 3 лет - на детей, которым исполнился 1 год до 1 октября текущего года;

- в группу с 3 до 4 лет - на детей, которым исполнилось 2 года до 1 октября текущего года;

- в группу с 4 до 5 лет - на детей, которым исполнилось 3 года до 1 октября текущего года;

- в группу с 5 до 6 лет - на детей, которым исполнилось 4 года до 1 октября текущего года

- в группу с 6 до 7 лет - на детей, которым исполнилось 5 года до 1 октября текущего года

За родителями, не получившими муниципальную услугу в текущем учебном году, по желанию родителей (законных представителей) сохраняется право получения муниципальной услуги в соответствии с очередностью.

24.2. Юридическим фактом, являющимся основанием для подачи заявления, является наличие документов, необходимых для получения муниципальной услуги, указанных в пункте 20.

24.3. В случае подачи заявления для постановки в очередь на получение муниципальной услуги в Учреждении в электронном виде на имя руководителя Учреждения направляется только заявление установленного образца (приложение № 3). Остальные документы, указанные в п. 20, предоставляются Получателем до начала непосредственного предоставления услуги не позднее 31 марта текущего года.

24.4. Критерием принятия решения о приеме заявления является соответствие документов, представленных заявителем, требованиям настоящего Регламента.

24.5. При приёме Получателя представитель учреждения, ответственный за приём документов:

- проверяет документ, удостоверяющий личность;

- проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требований, удостоверяясь, что: документы в установленных законодательством случаях заверены; тексты документов написаны разборчиво; наименование юридических лиц прописаны без сокращения, с указанием их местоположения; фамилии, имена, отчества, адрес места жительства Получателя написаны полностью; в документах нет подчисток, приписок, зачёркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; документы не исполнены карандашом; документы не имеют серьёзных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание; не истёк срок действия представленного документа. Если представленные копии не заверены, заверяет их штампом «Копия верна», личной подписью и печатью Учреждения.

- при несоответствии представленных документов требованиям, указанным в настоящем , уведомляет Получателя муниципальной услуги и разъясняет Получателю, какие именно действия и в какой последовательности необходимо выполнить для реализации права на муниципальную услугу;
 Регламенте 
- проверяет правильность оформления заявления.

Общий максимальный срок приёма документов и их регистрации не может превышать 30 минут на каждого Получателя.

24.6. Результатом данного административного действия является постановка на учет заявления на  муниципальной услуги с присвоением заявлению регистрационного номера. Представитель учреждения, принявший заявление, обязан зарегистрировать заявление в книге регистрации, зафиксировать регистрационный номер и дату регистрации на заявлении родителя, выдать уведомление родителю (законному представителю) о постановке в очередь на получение муниципальной услуги в Учреждении (приложение № 4).
 предоставление 
24.7.  муниципальной услуги Получателями в Учреждении.
 Предоставление 
Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административного действия, является наличие заявления, зарегистрированного в соответствии с настоящим . 
 Регламентом 
24.8. Критериями принятия решения о  муниципальной услуги являются:
 предоставлении 
- наличие прав на внеочередное и первоочередное получение муниципальной услуги;

- порядок очереди;

- наличие мест в Учреждении;

- соответствие возраста ребенка возрастным ограничениям вновь комплектуемой группы.

Факт предоставления муниципальной услуги регистрируется в книге регистрации заявлений (приложение № 4).

24.9. Норматив комплектования групп определяется в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 12.09.2008г. № 666 «Об утверждении типового положения о  образовательном учреждении», а также контрольным нормативом предельной численности контингента воспитанников, определённым в приложении к лицензии Учреждения.
 дошкольном 
24.10. По итогам рассмотрения служебной записки издается о комплектовании детьми Учреждения с приложенными списками детей в соответствии с поданными заявлениями родителей (законных представителей).

24.11. Зачисление ребенка в Учреждение определяется заключением договора на предоставление муниципальной услуги между Получателями и Учреждением.

Зачисление ребенка в Учреждение производится после прохождения ребенком медицинского обследования и представления результатов медицинского обследования в Учреждение.

Прохождение ребенком медицинского обследования осуществляется в детской поликлинике по месту жительства ребенка.

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

Юридическим фактом для зачисления ребенка в Учреждение и заключения договора на предоставление муниципальной услуги между заявителями и Учреждением является представление в Учреждение результатов медицинского обследования ребенка.

При зачислении ребенка в Учреждение между Получателем и Учреждением заключается договор. Договор составляется в 2-х экземплярах, при этом один экземпляр договора выдается заявителю, второй остается в Учреждении. Договор регистрируется в журнале регистрации договоров с родителями (законных представителей). Форма журнала регистрации в приложении № 5 настоящего Регламента.

При зачислении ребенка в Учреждение руководитель обязан ознакомить Получателя с уставом Учреждения и другими документами, регламентирующими организацию процесса предоставления муниципальной услуги в Учреждении.

24.12. Руководителем Учреждения на 1 сентября текущего года издается приказ о комплектовании групп на учебный год с приложением списочного состава возрастных групп.

В Учреждении ведется «Книга учета движения детей» (далее – Книга) (приложение № 6). Книга предназначена для регистрации детей, зачисленных в Учреждение, информационных сведений о родителях (законных представителях) и осуществления контроля движения контингента детей. Книга должна быть прошнурована, пронумерована и скреплена печатью учреждения. Ежегодно по состоянию на первое сентября руководитель Учреждения обязан подвести итоги за прошедший учебный год и зафиксировать их в Книге (сколько детей принято в учреждение в течение учебного года и сколько детей выбыло в школу и по другим причинам).

За ребенком сохраняется место в Учреждении в случае болезни ребенка, прохождения им санаторно-курортного лечения, карантина, отпуска родителей (законных представителей) ребенка, временного отсутствия родителей на постоянном месте жительства (болезнь, командировка, летний период) вне зависимости от продолжительности отпуска родителей на основании письменного заявления родителей (законных представителей). Форма заявления о сохранении места в Учреждении в приложении № 7 настоящего .
 Регламента 
Отчисление воспитанников из Учреждения осуществляется при расторжении договора между Учреждением и родителями (законными представителями) воспитанника, в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации (по соглашению сторон, по заявлению родителей (законных представителей) воспитанника, при возникновении медицинских противопоказаний, препятствующих воспитанию и обучению ребенка в учреждении данного вида и иное) и уставом Учреждения.

Отчисление воспитанника из Учреждения оформляется приказом руководителя с соответствующей записью в «Книге учета движения детей».

25. Непосредственное  муниципальной услуги.
 предоставление 
Юридическим фактом, являющимся основанием для предоставления муниципальной услуги, является договор на предоставление муниципальной услуги между Получателями 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 Учреждения:

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

- педагогический персонал (воспитатели, педагоги дополнительного  и т.д.);
 образования 
- медицинский персонал (медсестры, врачи);

- учебно-вспомогательный персонал (младшие воспитатели, помощники воспитателей);

- обслуживающий персонал (дворники, уборщики служебных помещений, повара, кастелянши, сторожа и т.д.).

Состав персонала определяется в соответствии со штатным расписанием, соответствующим типу и виду Учреждения.

Ответственный за  услуги - руководитель Учреждения.
 предоставление 
Руководитель Учреждения назначается в порядке, определяемом уставом, и в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Содержание образовательного процесса в конкретном Учреждении определяется соответствующей программой образования. Учреждение самостоятельно в выборе программы из комплекса вариативных программ, рекомендованных государственными органами управления образованием, внесении изменений в них, а также разработке собственных (авторских) программ в соответствии с требованиями государственного образовательного стандарта (в случае его принятия).

Режим работы групп, длительность пребывания в них детей, 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  образовательных учреждений (СанПиН 2.4.1.1249-03).
 дошкольных 
26. Принятие решения о  муниципальной  услуги либо об отказе.
 предоставлении 
26.1. Основанием для начала  процедуры является:
 административной 
- обращение Получателя муниципальной услуги в Учреждение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги;

- к заявлению прилагается пакет документов в соответствии с пунктом 20 настоящего .
 Регламента 
26.2. Представитель учреждения, ответственный за приём документов, передаёт Получателю муниципальной услуги экземпляр расписки о приёме документов, а второй помещает к предоставленным Получателем муниципальной услуги документам для подшивки в личное дело.

Максимальный срок выполнения  процедуры – 30 минут. 
 административной 
27. Результатом муниципальной услуги является:
 предоставления 
-  в учреждениях местного значения;
 образования   дошкольного   бесплатного   общедоступного   предоставление 
- решение об отказе в  муниципальной услуги.
 предоставлении 
IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
28. Специалисты, участвующие в исполнении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение порядка и сроков её исполнения.

29. Контроль за соблюдением и исполнением настоящего  осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля. Проведение проверок по соблюдению законодательства должно осуществляться не реже одного раза в течение календарного года.
 Регламента 
29.1. Внутренний проводится руководителем Учреждения и его заместителями. Внутренний контроль подразделяется на:

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

- итоговый (по итогам полугодия и года);

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

29.2. Министерство образования и науки Чеченской  Республики осуществляет внешний контроль путем:

- проведения мониторинга основных показателей работы за определенный период;

- анализа обращений и жалоб граждан в Министерство образования и науки Чеченской Республики путем проведения по фактам обращения служебных расследований с привлечением соответствующих специалистов по выявленным нарушениям;

- проведения контрольных мероприятий, в том числе проверки книги жалоб общеобразовательного учреждения на предмет фиксации в ней жалоб на качество услуг, а также факта принятия мер по жалобам.

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

30. Результаты проведения ревизий и проверок оформляются актом, справкой или предписанием, которых отражаются выявленные нарушения и замечания, а также сроки и предложения по их устранению. Акт, справка или предписание подписывается уполномоченным должностным лицом.

Выявленные недостатки по  услуги).
 предоставлении  услуги анализируются по каждому сотруднику Учреждения с рассмотрением на комиссиях по служебному расследованию, административных советах Учреждения, заседаниях профсоюзного комитета, педагогических советах с принятием мер к их устранению, вынесением дисциплинарных или административных взысканий (если будет установлена вина в некачественном  предоставлению 
31. Контроль производятся на основании годовых планов работы Министерства  и науки Чеченской Республики, либо по конкретному обращению Получателя.
 образования  и науки Чеченской Республики, по поручению министра  образования 
32. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) при , несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.
 Регламента  муниципальной услуги: руководители, должностные лица и сотрудники Учреждений, по вине которых допущены нарушения положений настоящего  предоставлении 
V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, 
а также принимаемого им решения при   предоставлении 
муниципальной услуги
33. Право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц Учреждения имеют Получатели муниципальной услуги, указанные в пункте 7 настоящего .
 Регламента 
34. Предметом досудебного обжалования является решение или действие руководителя, должностных лиц и иных сотрудников, исполняющих или обеспечивающих исполнение полномочий в соответствии с должностной инструкцией.

35. Руководитель Учреждения, министр  и науки Чеченской Республики отказывает в рассмотрении жалобы:
 образования 
- если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов;

- если имеется вступившее в законную силу принятое по жалобе с теми же лицами, о том же предмете и по тем же основаниям решение или определение о прекращении производства по жалобе либо об утверждении мирового соглашения суда общей юрисдикции, арбитражного суда;

- если в жалобе не указаны фамилия, имя, отчество заявителя или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается;

- если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

36. Основанием для начала процедуры по досудебному обжалованию является поступление от заявителя в Учреждение, Министерства образования и науки Чеченской Республики письменного заявления (жалобы) по почте либо путем доставления заявителем (представителем заявителя) по месту поступления.

- зарегистрировать жалобу;

- направить жалобу руководителю, вышестоящему должностному лицу в зависимости, от того в чей адрес обращается Получатель (период исполнения процедуры - в течение рабочего дня).

38.3. Жалобы, поступившие после 16-00, регистрируются и передаются руководителю на рассмотрение на следующий рабочий день после поступления.

38.4. Руководитель, вышестоящее должностное лицо обязаны в срок, не превышающий 30 дней с момента получения жалобы:

- принять жалобу к рассмотрению;

- мотивированно отказать в принятии жалобы;

- разрешить вопросы, поставленные в жалобе;

- направить ответ заявителю о принятом решении по жалобе.

Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

38.5. При необходимости проведения экспертизы, дополнительной проверки по делу установленные сроки рассмотрения жалоб (заявлений) продлеваются вышестоящим должностным лицом, руководителем на период подготовки экспертного заключения, дополнительной проверки на срок не более одного месяца. В случае, когда подготовка экспертного заключения требует более одного месяца, срок может быть продлен до окончания подготовки экспертного заключения. О продлении срока рассмотрения жалоб (заявлений) заявитель уведомляется в обязательном порядке.

- фамилию, имя, отчество соответствующего руководителя, кому адресована данная жалоба;

- фамилию, имя, отчество заявителя;

- адрес (почтовый), по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон (при его наличии);

- суть жалобы (заявления);

- личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов Получатель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии. Получатель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

40. По желанию Получателя жалоба (заявление) на решение или действие руководителя, должностного лица либо сотрудника Учреждения может быть подана:

- руководителю Учреждения.

Вышестоящее должностное лицо, руководитель не может участвовать в рассмотрении жалобы (заявления) в случае:

- если он является родственником заявителя или его представителя;

- если он лично, прямо или косвенно заинтересован в исходе дела, либо имеются иные обстоятельства, вызывающие сомнения в его объективности и беспристрастности.

41. Срок рассмотрения жалобы и принятия по ней решения министром, заместителем министра, руководителем Учреждения не должен превышать 30 дней со дня поступления жалобы.

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием Получателя, направившего обращение;

- запрашивает необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы;

- принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя;

- дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, указанных в пункте 35 настоящего ;
 Регламента 
- уведомляет Получателя о направлении его жалобы на рассмотрение в подведомственный орган или должностному лицу в соответствии с их компетенцией.

43. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является ответ на обращение, который подписывается соответствующим руководителем либо уполномоченным на то лицом. Ответ на жалобу направляется по почтовому адресу, указанному в жалобе, либо выдается Получателю ответ на руки.

44. При судебном обжаловании сроки обжалования и юрисдикция суда, в который подается соответствующее заявление, устанавливаются в соответствии с законодательством Российской Федерации.

	
	                                              Приложение № 1
к  дошкольного образования»   бесплатного   общедоступного   Предоставление  муниципальной услуги « регламенту  Административному 



Органы, ответственные за организацию услуги, обращение

в которые необходимо для муниципальной услуги
 предоставления 
« образования»   дошкольного   бесплатного   общедоступного   Предоставление 
	№ п/п
	Наименование учреждений
	Юридический адрес
	Телефоны, электронный адрес
	Режим работы
учреждения

	1
	МУ «Отдел образования Шатойского муниципального района»
	с. Шатой, ул.Советская,19
	8 (87135) 2-23-12

e-mail:   

yo-shatoy@mail.ru     
	понедельник – пятница с 9-00 до 18-00 час., перерыв с 13.00 до 14.00 час., выходной – суббота, воскресенье

	2
	ГКДОУ «Детский сад № 1 «Сказка»
	с. Шатой, ул.Ленина б/н
	
	понедельник –суббота с 9.00 до 18.00


	
	                               Приложение № 2
К Административному  дошкольного   бесплатного   общедоступного   Предоставление  муниципальной услуги « регламенту  
 образования» 


БЛОК-СХЕМА

общей структуры последовательности  административных 
действий при исполнении муниципальной услуги «  Предоставление 
 образования»  дошкольного   бесплатного   общедоступного 
(введена __________________________________________)

(НАЧАЛО)

Выбор учреждения родителями (законными представителями) ребёнка для последующей подачи заявления и зачисления в него ребёнка
(предварительные процедуры)или
Подача заявления родителями (законными представителями) ребёнка в Учреждение

Подача заявления родителями (законными представителями) в электронном виде
Подача заявления в приёмные дни в выбранное учреждение при наличии соответствующих документов (для постановки в очередь необходимо: личное заявление родителей (законных представителей) установленного образца;

свидетельство о рождении ребенка; документ, подтверждающий наличие права на внеочередное и первоочередное получение места
Подача заявления родителей (законных представителей), установленного образца (форма размещена на Интернет - портале «Образование и наука [image: image1][image: image2.png]
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Постановка на учёт заявления на предоставление Услуги с присвоением заявлению регистрационного номера.

Критериями принятия решения о предоставлении места являются: наличие прав на внеочередное, первоочередное, преимущественное получение места; порядок очереди; наличие мест в Учреждении; соответствие возраста ребенка возрастным ограничениям вновь комплектуемой группы.[image: image7.png]



Предоставление места в Учреждении.

Республики о комплектовании детьми Учреждения с приложенными списками детей в соответствии с поданными заявлениями родителей (законных представителей)[image: image8.png]



Прохождение ребенком медицинского обследования.

Осуществляется в медицинских учреждениях в соответствии с действующими нормативно-правовыми актами учреждений здравоохранения[image: image9.png]



Предоставление результатов медицинского обследования в Учреждение. Результат медицинского обследования должен быть заверен печатью медицинского учреждения и соответствовать условиям оказания Услуги
Зачисление ребенка в Учреждение и заключение договора на предоставление Услуги между Заявителями и Учреждением. 

При зачислении ребенка в Учреждение руководитель обязан ознакомить с уставом Учреждения и другими документами, регламентирующими организацию процесса  услуги в Учреждении
 предоставления 
(НЕПОСРЕДСТВЕННОЕ  УСЛУГИ)
 ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ 
Содержание образовательного процесса в конкретном Учреждении определяется соответствующей программой , внесении изменений в них, а также разработке собственных (авторских) программ в соответствии с требованиями государственного образовательного стандарта (в случае его принятия).
 образованием . Учреждение самостоятельно в выборе программы из комплекса вариативных программ, рекомендованных государственными органами управления  образования 
Режим работы групп, длительность пребывания в них детей, 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  образовательных учреждений (СанПиН 2.4.1.1249-03).
 дошкольных 
Предоставляемая услуга должна соответствовать требованиям, установленным стандартом качества  государственной услуги « предоставление 


                                                                                                     Приложение № 3
                                                                                   к Административному                           
 регламенту  
                                                                                   муниципальной услуги «            
 Предоставление 
                                                                                                     
 бесплатного   общедоступного 
                                                                                   дошкольного  образования» 

  
	Регистрационный номер _________

Дата регистрации _______________

Подпись представителя Учреждения, 

принявшего заявление

______________/_______________/
	Руководителю ____________________

_________________________________

наименование Учреждения по уставу
_________________________________

Ф.И.О. руководителя
_________________________________

Ф.И.О. родителя (законного представителя)
проживающего (ей) по адресу: 

_________________________________,

контактный тел.:___________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить место в ______________________________________

                                                                                      полное наименование Учреждения по уставу
для моего ребёнка ____________________________________________________

                                                                                  Ф.И.О. ребёнка, дата рождения
Дополнительно о себе сообщаю:

Ф.И.О., место работы отца (матери), телефон _____________________________

____________________________________________________________________

Не работаю __________________________________________________________

Состою в Центре занятости населения ___________________________________

                                                                    №, дата выдачи свидетельства безработного
Являюсь законным представителем ребенка ______________________________

                                                                                                   № и дата выдачи документа
Наличие прав на внеочередное, первоочередное получение места ____________

____________________________________________________________________

                                                                      категория, N и дата выдачи документ)
Копию свидетельства о рождении ______________________________________

                                                                                Кем выдано, серия, №, дата выдачи
______________________________________ прилагаю.

                                                                                                     Приложение № 4
                                                                                   к Административному                           
 регламенту  
                                                                                   муниципальной услуги «            
 Предоставление 
                                                                                                     
 бесплатного   общедоступного 
                                                                                   дошкольного  образования» 
Форма журнала регистрации договоров

с родителями (законными представителями)

	№ п/п
	Дата заяв-ления
	Рег. №
	Дата реги-стра-ции
	ФИО роди-теля, подав-шего заявле-ние
	ФИО ребёнка
	Дата рож-де-ния
	Основание на первоочеред-ное, внеочередное получение места

(реквизиты документа)
	При-ме-чание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	Приложение № 5
к  дошкольного   бесплатного   общедоступного   Предоставление  муниципальной услуги « регламенту   Административному 
 образования» 


Журнал регистрации договоров

родителей (законных представителей)

_________________________________________________________

_________________________________________________________

полное наименование учреждении по уставу
	№ п/п
	Дата заклю-чения догово-ра
	Регист-рацион-ный номер

Дого-вора
	ФИО родителя, заключив-шего договор
	ФИО ребён-ка
	Срок действия договора
	Отметка о заключении дополни-тельных соглаше-ний

(№, дата)
	При-меча-ние

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


	
	Приложение № 6
к  дошкольного   бесплатного   общедоступного   Предоставление  муниципальной услуги « регламенту  Административному
 образования» 


Форма книги движения и

учёта детей

Книга движения и учёта детей

_________________________________________________________

_________________________________________________________

полное наименование Учреждения по уставу
	№ п/п
	ФИО ре-бён-ка
	Дата рож-де-ния
	Дата зачис-ления в Учреж-дение, основа-ние (рекви-зиты приказа)
	ФИО родителей, место работы, контактный телефон
	Место прожи-вания, до-маш-ний теле-фон
	Отметка о выбы-тии


	Осно-вание для отчис-ления 
	При-ме-чание

	
	
	
	
	мать
	отец
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	Приложение № 7
к  дошкольного   бесплатного   общедоступного   Предоставление  муниципальной услуги « регламенту   Административному 
 образования»


Форма регистрации заявлений

родителей (законных представителей)

по сохранению места в Учреждении

Журнал регистрации заявлений

родителей (законных представителей) о сохранении места в

_________________________________________________________

_________________________________________________________

полное наименование Учреждения по уставу
	№ п/п
	Дата заявле-ния
	ФИО родителя, подавшего заявление
	ФИО ребёнка
	Период отсутствия ребёнка в Учреждении
	Причина непосеще-ния ребёнком Учреждения
	Приме-чание 

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	














