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Проект
 АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной функции по организации общедоступного бесплатного дошкольного образования на территории Поддорского муниципального района
I. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной функции.
Административный регламент по предоставлению муниципальной функции «Организация общедоступного бесплатного дошкольного образования на территории Поддорского муниципального района (далее – административный регламент) разработан  в  целях  повышения  качества  предоставления и доступности муниципальной функции дошкольного образования в дошкольных образовательных учреждениях муниципального образования Поддорского района (далее – муниципальная услуга), определения сроков, последовательности действий  (административных процедур)  при предоставлении  муниципальной функции. 
1.2.  Наименование органа местного самоуправления,  предоставляющего  муниципальную функцию. 

1.2.1. Предоставление муниципальной функции осуществляет комитет образования Администрации Поддорского муниципального района.
1.2.2. В процессе предоставления муниципальной функции комитет образования Администрации муниципального района взаимодействует с:
-учреждением здравоохранения (МУЗ «Поддорская ЦРБ») Поддорского муниципального района;
- комитетом образования, науки и молодежной политики Новгородской области;

- Администрацией Поддорского муниципального района;

- структурными подразделениями Администрации Поддорского муниципального района;

- муниципальными образовательными учреждениями Поддорского муниципального района;

- территориальным отделом Роспотребнадзора.
1.3.  Нормативные  правовые  акты,  регулирующие  исполнение  муниципальной функции.
Предоставление муниципальной функции осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

1. Конституция Российской Федерации ,Собрание законодательства РФ, 2009, №4, ст.445);

         2.Закон Российской Федерации от 10 июля 1992 г. N 3266-1 "Об образовании" (в редакции Федерального закона от 13 января 1996 г. N 12-ФЗ) (Ведомости Съезда народных депутатов Российской Федерации и Верховного Совета Российской Федерации, 1992, N 30, ст. 1797; Собрание законодательства Российской Федерации, 1996, N 3, ст. 150; 1997, N 47, ст. 5341; 2000, N 30, ст. 3120; N 33, ст. 3348; 2002, N 12, ст. 1093; N 26, ст. 2517; N 30, ст. 3029; 2003, N 2, ст. 163; N 28, ст. 2892; N 50, ст. 4855; 2004, N 10, ст. 835; N 27, ст. 2714; N 30, ст. 3086; N 35, ст. 3607; 2005, N 1, ст. 25; N 19, ст. 1752; N 30, ст. 3103, 3111; 2006, N 1, ст. 10; N 12, ст. 1235; N 29, ст. 3122; N 45, ст. 4627; N 50, ст. 5285; 2007, N 1, ст. 5, 21; N 2, ст. 360; N 7, ст. 834, 838; N 17, ст. 1932; N 27, ст. 3213, 3215; N 30, ст. 3808; N 43, ст. 5084; N 44, ст. 5280; N 49, ст. 6068, 6069, 6070, 6074; 2008, N 9, ст. 813; N 17, ст. 1757;№ 30,ст.3616; 2009, №7,ст.786,787; №23, ст.2759; №29,ст.3585; №46, ст.5419; №51, ст.6158; №52 (1ч.), ст.6405, 6441,6450);

         3.Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2003, № 40, ст. 3822; 2004, № 25, ст. 2484; 2005, № 30, ст. 3104; 2006, № 8, ст. 852; № 31, ст. 3427; 2007, № 1, ст. 21; № 10, ст. 1151; № 26, ст. 3074; № 43, ст. 5084; 2008, № 48, ст. 5517; № 52, ст. 6236, 2009, № 19, ст. 2280; №48, ст.5711, ст.5733; №52 (1ч), ст.6441);

         4. Федеральный закон от 24.07.1998 N 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 1998, N 31, ст. 3802; 2000, N 30, ст. 3121; 2004, N 35, ст. 3607; 2004, N 52 (часть I), ст. 5274; 2007 N 27, ст. 3215; 2008, №30(ч.2), ст.3616; 2009, №18(ч.1), ст.2151; №23, ст.2773; №51, ст.6163); 

         5. Постановление Правительства Российской Федерации от 31.03.2009г. N 277 «Об утверждении Положения о лицензировании образовательной деятельности»  (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, N 14, ст. 1661);

         6. Постановление Правительства Российской Федерации от 12.09.2008 № 666 "Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2008, №39, ст.4432);

         7. Постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 26.03.2003 №24 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил  и нормативов  СанПиН 2.4.1249-03» (далее-СанПиН 2.4.1249-03) (Российская газета №71, 12.04.2003, Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, №31, 04.08.2003).

         8. Уставы муниципальных дошкольных образовательных  учреждений  и Уставы муниципальных  общеобразовательных учреждений в соответствии с приложением 1 к регламенту
-иными федеральными законами, соглашениями федеральных органов исполнительной власти и органов исполнительной власти Новгородской области, другими областными законами, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и органов муниципальной власти Новгородской области.
1.4. Результат предоставления муниципальной функции.
1.4.1. Конечным результатом предоставления муниципальной функции является  выпуск детей из Учреждения,  подготовленных  в соответствии  с основной общеобразовательной программой дошкольного образования,   для поступления в общеобразовательное учреждение, реализующее программу начального общего образования, без выдачи документа какого-либо образца.
1.5. Описание заявителей.
1.5.1. Получателями услуги являются дети в возрасте от 1 года   до 7 лет и их родители (законные представители) (далее - заявители).

II. Требования к порядку предоставления муниципальной функции.
2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной функции.
2.1.1. Место нахождения комитета образования Администрации Поддорского муниципального района:

Почтовый адрес: 175260, Новгородская область, Поддорский район, с. Поддорье, ул. Полевая, 17.
2.1.2. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной функции должностными лицами комитета образования:
	Понедельник 
	9.00.-17.00,перерыв 13.00.-14.00.

	Вторник 
	9.00.-17.00, перерыв 13.00.-14.00.

	Среда 
	9.00-17.00, перерыв 13.00.-14.00.

	Четверг 
	9.00.-17.00, перерыв 13.00.-14.00.

	Пятница 
	9.00.-17.00, перерыв 13.00.-14.00.

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной



2.1.3. Справочные телефоны:

Телефон (факс) приемной 8 (81658) 71- 692: председатель комитета образования Администрации муниципального района.
Телефоны отдела, предоставляющего функцию (далее отдел):
Телефон: 8 (81658) 71-692, председатель комитета образования ;
8 (81658)71-317, бухгалтерия комитета образования;
            8 (81658)71-469, методист информационно-методического центра комитета образования;
2.1.4. Адрес интернет-сайта: http://komitet.poddorskiy.okpmo.nov.ru.
Адрес электронной почты:  kolle50@mail.ru 
2.1.5. Информация о порядке предоставления муниципальной функции представляется:
- непосредственно специалистами комитета образования и должностными лицами, ответственными за предоставление функции;

      2.1.6.   Должностные лица, ответственные за предоставление  муниципальной функции, осуществляют информирование по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы образовательных учреждений;

- о справочных телефонах  образовательных учреждений;

- об адресе официального сайта в  сети Интернет, адресе электронной почты;

- о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления  муниципальной функции, в том числе о ходе предоставления  муниципальной функции;

- о порядке, форме и месте размещения указанной в абзацах настоящего подпункта информации.

Основными требованиями к консультации заявителей являются:

-актуальность;

-своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 30 минут.

     2.1.7. Информирование заявителей о предоставлении  муниципальной функции осуществляется в форме:

         - непосредственного общения заявителей (при личном общении либо по телефону) с должностными лицами, ответственными за консультацию;

         - информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте администрации Поддорского муниципального района в сети Интернет, на информационных стендах, размещенных в помещении Учреждения.

2.1.8. Основными требованиями к информированию заявителей являются:
- достоверность предоставляемой информации;

- четкость изложения информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации;
2.1.9. Порядок проведения должностными лицами, ответственными за представление услуги консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги  представлен в пункте 2.7. настоящего Административного регламента.

2.1.10. Заявители, направившие в комитет образования Поддорского муниципального района документы для предоставления муниципальной функции, в обязательном порядке информируются специалистом отдела по вопросам, указанным в пункте 2.7.2. настоящего Административного регламента.
2.1.11. В любое время с момента приема документов, указанных в пункте 2.2.2. настоящего Административного регламента,  заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной функции при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения учреждения.
2.1.12. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной функции заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, указанные в полученном заявителем втором экземпляре заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

2.2.Сроки предоставления муниципальной функции.
         2.2.1.Прием от заявителей  документов для получения муниципальной функции  и консультация заявителей -30 мин.

         Рассмотрение документов заявителей в Учреждении - 1 день.

         Принятие  решения  о предоставлении муниципальной функции либо в отказе в предоставлении-1 день. 

         О принятом решении заявитель уведомляется в течение 1 дня.

         При принятии решения о предоставлении муниципальной функции:

         а) заключение договора с заявителем -30 мин.;

         б) ознакомление заявителя с Уставом Учреждения и документами, регламентирующими организацию  образовательного процесса-30 мин.

         Предоставление муниципальной функции - в соответствии с контрольными нормативами лицензии.

         2.2.2. Предоставление муниципальной функции осуществляется с момента приема ребенка в Учреждение до его отчисления из Учреждения.

         2.2.3. Прием детей в Учреждение осуществляется в период комплектования Учреждения (в мае, июне текущего года), также в течение всего календарного года при наличии свободных мест в Учреждение.

         2.2.4. Комплектование Учреждения осуществляется в пределах квоты, оговоренной лицензией на право ведения образовательной деятельности.

         2.2.5. Возраст детей, принимаемых в Учреждение, определяется Уставом Учреждения.

         2.2.6. Комплектование групп Учреждения детьми осуществляется (при наличии соответствующих условий в учреждении) по возрастному принципу:

1)группа раннего возраста - от 1 года до 2-х лет - не более 15 человек;

2)первая младшая группа - от 1,5 до 3 лет - не более 15 человек;

3)вторая младшая группа - от 3 до 4 лет - не более 20 человек;

4)средняя  группа  -  от 4  до 5 лет - не более 20 человек;

5)старшая  группа - от 5 до 6 лет - не более 20 человек;

6)подготовительная группа - от 6 лет до 7 лет  - не более 20 человек;

7)в разновозрастных группах при наличии в группе детей любых трёх

возрастов (3 - 7 лет) - не более 10 человек;

8)при наличии в группе детей любых двух возрастов (3 - 7 лет) - не более 20 человек (оптимальная15 человек).

         2.2.7. Предварительное комплектование Учреждения детьми осуществляется на 1 июня текущего года, в остальное время проводится доукомплектование групп в соответствии с установленными нормами.        

 2.3. Льготы при предоставлении муниципальной функции.

         2.3.1. Первоочередное право при комплектовании Учреждения детьми имеют:

1) дети-инвалиды;

2) дети, родители которых (один из родителей) являются инвалидами.

        2.3.2. Преимущественное право при комплектовании Учреждения детьми имеют:

1) дети работающих одиноких родителей;

2) дети родителей студентов (при очной форме обучения);

3) дети из многодетных семей;

4) дети, находящиеся под опекой;

5) дети родителей военнослужащих;

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

7) дети беженцев и вынужденных переселенцев;

8) дети педагогических работников образовательных учреждений.

Льготы по зачислению ребенка в Учреждение предоставляются и другим категориям граждан, предусмотренных действующим законодательством  Российской Федерации  или Уставом Учреждения.

    2.3.3. Первоочередное и преимущественное право по зачислению детей в Учреждение действует на момент предварительного комплектования Учреждения.

 2.3.4. После зачисления детей, относящихся к льготной категории, на оставшиеся места зачисляются дети данной возрастной группы, в соответствии с очередностью постановки на учет для зачисления ребенка в Учреждение.

        2.4. Перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной функции.
Основаниями для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной функции являются:         

         В предоставлении муниципальной функции может быть отказано по причине наличия медицинских противопоказаний к посещению ребенком Учреждения. 

         2.4.1. Оказание муниципальной функции может быть приостановлено по следующим основаниям:

1) заявление родителей (законных представителей);

2) медицинские показания.

         2.4.2. Перед прекращением приостановления оказания муниципальной функции ,(за исключением случаев, когда оказание муниципальной функции приостанавливается по заявлению родителей (законных представителей),  Учреждение за 10 дней до отчисления ребенка письменно уведомляет родителей (законных представителей) о причинах и дате отчисления ребенка.

2.5. Требования к местам предоставления муниципальной функции.
2.5.1. Требования к размещению и оформлению помещений. Места, в которых предоставляется функция, должны иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи, соответствовать требованиям СанПиН 2.4.1249-03;

         -здания и помещения, в которых предоставляется функция, должны содержать места для ожидания и приема заявителей, которые должны быть оборудованы местами для сидения.

         2.6. Требования к порядку предоставления функции.

         Услуга предоставляется бесплатно.
2.6.1. Требования к местам приема заявителей:

- кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной функции;

          2.7. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной функции.       

 2.7.1.Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с заявителями:

         - при ответе на телефонные звонки должностное лицо представляется, назвав свою фамилию имя, отчество, должность, наименование органа, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

         - при личном обращении заявителей должностное лицо должно представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;

         - в конце консультирования (по телефону или лично) должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);

         - ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица, исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменное обращение подписывается руководителем отдела образования, Учреждения. Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

2.7.2. Сведения о перечне  предоставляемых  муниципальных  функций;

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

- перечень документов, которые заявитель должен представить для предоставления  муниципальной  функции;

- образцы заполнения документов;

- адреса, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты Учреждения;

- административный регламент;

- необходимая оперативная информация о предоставлении  муниципальной функции.

         При изменении условий и порядка предоставления муниципальной функции, информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «Важно».

         Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре предоставления муниципальной функции, размещаются при входе в помещение Учреждения.

         Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, рекомендуется оборудовать информационные стенды карманами формата А4, в которых размещать информационные листки.

         Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

         2.7.3. Для получения информации о зачислении в  Учреждение заявители вправе обратиться:

- в устной форме лично в Учреждение;

- по телефону в Учреждение.

         2.7.4. Если информация, полученная в  Учреждении, не удовлетворяет заявителя, то он вправе в письменном виде или устно обратиться в адрес заместителя Главы  администрации Поддорского муниципального района по социальным вопросам, курирующего предоставление муниципальной функции или  начальника отдела образования.

2.8. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной функции.
2.8.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной функции осуществляются специалистами отдела комитета образования Администрации Поддорского муниципального района при личном контакте с заявителями, а также с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи и посредством электронной почты.

При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения муниципальной функции специалисты комитета образования Администрации Поддорского муниципального района обязаны:

- начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;

- подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке получения муниципальной функции;

- при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, переадресовать звонок заявителя на другое должностное лицо; 

- избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету органа местного самоуправления;

- соблюдать права и законные интересы заявителей;
2.8.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной функции, комплектности (достаточности) представленных документов;

- источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной функции (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной функции;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной функции;
2.8.3. Консультации и приём специалистами комитета образования Администрации Поддорского муниципального района граждан и организаций осуществляются в соответствии с режимом работы комитета образования, указанным в пункте 2.1.2 настоящего Административного регламента.

III. Административные процедуры.
3.1. Последовательность административных действий (процедур).
         3.1.1. Обращение родителей (законных представителей) в Учреждение для зачисления ребенка в данное Учреждение осуществляется в течение всего календарного года без ограничений в соответствии с графиком работы Учреждения.

         3.1.2.Должностное лицо, ответственное за прием и консультирование заявителей, принимает от родителей (законных представителей) документы для получения муниципальной функции-30 мин.:

         1) заявление  по форме согласно приложению №  2 к настоящему  регламенту  с указанием следующих сведений:

-  фамилия, имя, отчество родителя (законного представителя) ;

-  место регистрации;

- телефон;

-  документ, удостоверяющий личность.

         2)  медицинская карта ребенка, оформленная детской поликлиникой и заверенная печатью медицинского учреждения;

         3) копия свидетельства о рождении ребенка;

         4) копия документа, удостоверяющего личность одного из родителей (законного представителя);

         5)  копия документа, удостоверяющего льготную категорию одного из родителей (законного представителя).

         Требовать от заявителей документы, не предусмотренные настоящим подпунктом, не допускается.

         3.1.3. По итогам рассмотрения заявления в течение 1 дня принимается решение о предоставлении муниципальной функции либо в отказе в предоставлении. О принятом решении заявитель уведомляется в течение 1 дня.

         3.1.4. В случае представления заявления  с неполным комплектом документов, перечень которых указан в  настоящем подпункте, заявителю возвращаются представленные документы в течение 1 дня  с  письменным уведомлением заявителя.

         3.1.5. Последовательность и состав выполняемых административных процедур показаны на блок-схеме в приложении 3 к  регламенту.            

         3.1.6. Прием детей в Учреждение осуществляется при наличии места в соответствующей возрастной группе.        

         3.1.7. При приеме детей Учреждение заключает договор с родителями (законными представителями) воспитанников (далее по тексту - договор с родителями) (законными представителями) (приложение 4 к регламенту)- 30 минут.

         3.1.8. При приеме детей в Учреждение руководитель знакомит  заявителей  с уставом Учреждения и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса- 30 минут.

         3.2. Порядок сохранения за ребенком места в Учреждении.

         3.2.1. За ребенком сохраняется место в Учреждении при условии предоставления соответствующих документов в следующих случаях:

а)  на время болезни ребенка;

б) на время карантина в группе, которую посещает ребенок;

в) на время отпуска родителей (законных представителей);

г)  в случае болезни родителей (законных представителей).

         3.3. Контроль за движением детей в Учреждении ведется в Книге учета движения детей по Учреждению по форме согласно приложению 5 к настоящему регламенту.

        3.4. Срок предоставления  муниципальной функции определяется конкретно  на основании контрольных нормативов лицензии, в который включается предоставление:

         3.4.1. Образовательной  услуги, направленной на решение следующих основных задач:

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

         2) обеспечение условий для социальной адаптации детей дошкольного возраста;

         3) подготовка ребенка к школе.

         3.4.2. Социально-бытовых услуг:

         1) присмотр и уход за детьми;

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

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

         4) обеспечение воспитанников сбалансированным питанием в соответствии с их возрастом в пределах установленной денежной нормы.

      3.5. Конечным результатом предоставления муниципальной функции является выпуск детей из Учреждения,  подготовленных  в соответствии  с основной общеобразовательной программой дошкольного образования,   для поступления в общеобразовательное учреждение, реализующее программу начального общего образования, без выдачи документа какого-либо образца- 1 день
        IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной   функции.      

  4.1.  Контроль  за порядком предоставления и качеством исполнения муниципальной функции осуществляется отделом образования, который включает  в себя:

         а)  персонифицированный учет регистрации детей для приема в Учреждение;

         б) проведение проверок соблюдения и исполнения руководителями Учреждения действующего законодательства Российской Федерации, Поддорского района Новгородской области,  положений настоящего  регламента. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляется на основании годового плана работы отдела образования), тематический характер (проверка предоставления муниципальной функции по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям потребителей - осуществляется на основании годового плана работы отдела образования) и внеплановый характер (по конкретному обращению потребителя результатов предоставления муниципальной функции).

         4.2. В случае выявления в результате осуществления контроля за оказанием муниципальной функции нарушений порядка предоставления и качества исполнения муниципальной функции привлечение виновных лиц к ответственности осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения
при предоставлении муниципальной  функции.
         5.1. В случае если заявитель   не согласен с результатом предоставления  муниципальной функции, он вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной  функции, в  досудебном  и судебном порядке.

          5.2. В досудебном порядке: 

         5.2.1. Заявитель вправе обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной функции (далее - жалоба) как в форме устного личного обращения, так и в письменной форме  ( в том числе электронной) на имя начальника отдела образования  и (или) заместителя Главы администрации Поддорского муниципального района по социальным вопросам.

         5.2.2.Обращение  к начальнику отдела образования  осуществляется  по адресу, телефону/факсу,  по электронной почте указанному в п.2.1.1. настоящего   регламента.

         5.2.3. Обращение к заместителю Главы администрации Поддорского муниципального района  по социальным вопросам осуществляется:

         -по адресу: 175260, Новгородская область, Поддорский  район, село Поддорье,  улица Октябрьская, д. 26
         -по телефону: 8(81658) 71-232;

          -факс: 8(81658) 71-232;
         График работы: понедельник-пятница с 9.00 до 17.00., перерыв с 13.00 до 14.00, выходные - суббота, воскресенье.

         5.2.4.Жалоба может быть подана в форме устного личного обращения на личном приеме заявителей.

         При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность.

         Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ.

         В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

         5.2.5. Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает либо наименование муниципального органа, в который направляется письменная жалоба, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

         Жалоба может быть подана по электронной почте. Требования к жалобе в электронном виде аналогичны требованиям к письменной жалобе.

         5.2.6. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены в течение 30 дней со дня их регистрации в комитете  образования или в администрации Поддорского муниципального района. Когда для  проверки и решения поставленных в жалобе вопросов требуется более длительный срок, допускается продление Главой Поддорского муниципального района сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.

         5.2.7. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры, даны письменные ответы (в том числе в электронной форме) или дан устный ответ с согласия заявителя.

         5.3. В судебном порядке:

         5.3.1.Действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной функции, могут  быть обжалованы в судебном порядке в сроки, установленные действующим законодательством Российской Федерации.

           5.3.2. Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения жалоб, направляемых в суды и арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

Верно:

Приложение 1 к регламенту

 

СВЕДЕНИЯ 
о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок) муниципальных образовательных учреждений, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования

 

	№ п/п
	Название образовательного учреждения
	ФИО руководителя
	Адрес 
местонахождения
	Телефон
	Режим работы

	1
	 Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение  детский сад комбинированного вида «Колобок» с.Поддорье
	 Богданова Нелли Александровна
	 175260
 Новгородская обл.

 Поддорский район

с.Поддорье
ул. Октябрьская,31
	71-274
	понедельник-пятница ежедневно  с 08.00 ч до 18.00 ч, выходной - суббота, воскресенье.

	2
	Муниципальное образовательное учреждение для детей дошкольного и младшего школьного возраста начальная школа-детский сад д. Селеевоелеевоная школа-детский сад д.  и младшего школьного возрастательная школа с. 

















































	 Королькова Лариса Анатольевна
	175263
 Новгородская обл.

 Поддорский район

 д. Селеево
ул. Школьная, 2
	74-116
	понедельник-пятница ежедневно  с 08.30 ч до 17.30 ч, выходной - суббота, воскресенье.

	3
	 Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с. Белебелка (дошкольная группа)
	 Молоткова Раиса Васильевна
	 175254
 Новгородская обл.

 Поддорский район

с.Белебелка
ул. Советская, 48
	73-410
	понедельник-пятница ежедневно  с 08.30 ч до 17.30 ч, выходной - суббота, воскресенье.

	4
	 Муниципальное  образовательное учреждение для детей дошкольного и младшего школьного возраста начальная школа-детский сад д. Нивки 
	 Волкова Наталья Николаевна
	175264
 Новгородская обл.

 Поддорский район

 д. Нивки, ул.Школьная, 10
	77-934
	понедельник-пятница ежедневно  с 08.30 ч до 17.30 ч, выходной - суббота, воскресенье.

	5
	 Муниципальное дошкольное образовательное учреждение    детский сад «Солнышко» д. Бураково
	 Смердова Алла Васильевна
	175253
  Новгородская обл.

 Поддорский район

 д. Бураково
 пер. Лесной, 6
	76-635
	понедельник-пятница ежедневно  с 08.30 ч до 17.30 ч, выходной - суббота, воскресенье.


Приложение  2 к регламенту

 

 

	 
	 Руководилю_________________________________

                              наименование учреждения

_____________________________________________

_____________________________________________

                                  ФИО заведующей

от___________________________________________,

                                   ФИО заявителя

проживающего по адресу:_______________________

_____________________________________________,

паспортные данные____________________________

_____________________________________________

 


 

 

                                                    ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу зачислить моего(ю) сына (дочь)___________________________,_____________

                                                                        ФИО                                                          дата рождения

в детский сад, в группу___________________.(Указать желательный срок начала 

                                                       указать группу

посещения МДОУ ребенком).

                                                     

 

С  уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации муниципального дошкольного образовательного учреждения ознакомлен(а).

                                                     

 

 

Дата                                                                                          Подпись

 

 

 

 

 

Верно:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение 3 к регламенту

БЛОК - СХЕМА
прохождения административной процедуры      по предоставлению муниципальной услуги дошкольного образования в муниципальных  образовательных учреждениях Поддорского муниципального района

 

 

 

	Прием и консультация заявителей-30 мин.


	Рассмотрение документов в Учреждении-1 день


	Принятие решения о предоставлении услуги-1 день


	Принятие решения об отказе в предоставление услуги-1 день


	Уведомление заявителя о приятом решении об отказе-1 день


	Уведомление заявителя  о предоставлении услуги-1 день


	Ознакомление Заявителя с Уставом Учреждения и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса-30 мин.


	Предоставление муниципальной услуги- в соответствии с контрольными нормативами лицензии


	Отчисление из Учреждения по заявлению  родителей (законных представителей), по медицинским показаниям-30 мин.


	выпуск детей из Учреждения,  подготовленных  в соответствии  с основной общеобразовательной программой дошкольного образования ,   для поступления в общеобразовательное учреждение, реализующее программу начального общего образования, без выдачи документа какого-либо образца-1 день


  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение 4 к регламенту

 

ДОГОВОР
МЕЖДУ МУНИЦИПАЛЬНЫМ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫМ УЧРЕЖДЕНИЕМ  И РОДИТЕЛЯМИ (ЗАКОННЫМИ ПРЕДСТАВИТЕЛЯМИ) РЕБЕНКА, ПОСЕЩАЮЩЕГО  УЧРЕЖДЕНИЕ

 

С.                                                                                                                                "___" ___________ 20____ г.

 

                Муниципальное    образовательное  учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования _____________(далее Учреждение)  в лице заведующего Учреждением _______________________________, действующего  на  основании устава Учреждения, с одной стороны,  и  мать (отец, законные представители) _____________________________________________,

именуемая   в   дальнейшем   "Родитель",   ребенка  (год рождения) __________________________________,

с другой стороны, заключили настоящий договор о следующем:

            1.Учреждение  обязуется:

            1.1. Зачислить ребенка в группу ______________________________на основании ___________________________________________________________________________

            1.2. Обеспечить    охрану    жизни  и укрепление физического и психического здоровья ребенка, его  интеллектуальное, физическое и личностное развитие;

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

            развитие его творческих способностей и интересов;

            осуществлять    индивидуальный    подход   к ребенку, учитывая особенности его развития;

             заботиться об эмоциональном благополучии ребенка.

            1.3. Обучать ребенка по программе ______________________________________

            1.4. Организовать       предметно-развивающую      среду в Учреждении (помещение,   оборудование,    учебно-наглядные    пособия,  игры, игрушки).

            1.5. Организовать  деятельность  ребенка  в соответствии с его возрастом,      индивидуальными      особенностями,    содержанием образовательной программы.

            1.6. Предоставлять ребенку:

            - дополнительные   образовательные услуги (за рамками основной образовательной деятельности);

            - бесплатные образовательные услуги;

            - платные образовательные услуги.

            1.7. Осуществлять медицинское обслуживание ребенка:

    - лечебно-профилактические мероприятия:

___________________________________________________________________________;

    - оздоровительные мероприятия:

___________________________________________________________________________;

    - санитарно-гигиенические мероприятия:

___________________________________________________________________________;

    - дополнительные медицинские услуги:

___________________________________________________________________________

            1.8. Обеспечивать     ребенка     сбалансированным   питанием, необходимым для его нормального роста и развития.

            1.9. Установить график посещения ребенком Учреждения:

___________________________________________________________________________

            1.10. Сохранять   место    за   ребенком в случае его болезни, санаторно-курортного   лечения,   карантина,  отпуска и временного отсутствия  Родителя   по   уважительным    причинам     (болезнь, командировка, прочее), а также в летний период  сроком до 75 дней вне зависимости  от  продолжительности  отпуска  Родителя, в  иных случаях ___________________________________________________________________

            1.11. Обеспечить сохранность имущества ребенка.

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

            1.13. Переводить     ребенка     в следующую возрастную группу

___________________________________________________________________________

            1.14. Соблюдать настоящий договор.

            2. Родитель обязуется:

            2.1. Соблюдать устав Учреждения  и настоящий договор.

            2.2. Вносить плату за содержание детей в Учреждении  в сумме __________________________________в сроки __________________________________________________________________________

            2.3. Лично  передавать   и забирать  ребенка у воспитателя, не передоверяя  ребенка  лицам, не достигшим 16-летнего возраста (или иные условия).

            2.4. Приводить ребенка  в Учреждение  в опрятном виде, чистой одежде и обуви ____________________________

            2.5. Информировать Учреждение  о   предстоящем отсутствии ребенка, его болезни.

            2.6. Взаимодействовать с Учреждением  по всем направлениям воспитания и обучения ребенка.

            2.7. Оказывать  Учреждению   посильную  помощь в реализации уставных  задач.

            3. Учреждение  имеет право:

            3.1. Отчислить ребенка из учреждения при наличии  медицинского заключения  о  состоянии  здоровья  ребенка,  препятствующем   его дальнейшему пребыванию в Учреждении.

            3.2. Вносить    предложения    по совершенствованию воспитания ребенка в семье.

            3.3. Расторгнуть     настоящий     договор     досрочно    при систематическом    невыполнении    Родителем   своих обязательств, уведомив Родителей об этом за ______ дней.

            4. Родитель имеет право:

            4.1. Принимать участие в работе педагогического совета Учреждения .

            4.2. Вносить предложения по  улучшению работы с   детьми  и по организации дополнительных услуг в Учреждении.

            4.3. Выбирать   педагога   для  работы с ребенком  при наличии соответствующих условий в Учреждении.

            4.4. Требовать  выполнения  устава Учреждения  и  условий  настоящего договора.

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

            4.6. Расторгнуть настоящий   договор  досрочно в одностороннем порядке при условии предварительного    уведомления    об этом Учреждения за ____ дней.

            5. Договор   действует   с момента его подписания и может быть продлен, изменен, дополнен по соглашению сторон.

            6. Изменения,  дополнения   к   договору оформляются  в  форме приложения к нему.

 

            7. Стороны    несут    ответственность    за  неисполнение или ненадлежащее исполнение обязательств ___________________________________________________________________________

            8. Срок договора с ___________ по ___________ 200__ г.

            9. Договор составлен в двух экземплярах:

    один экземпляр хранится в Учреждении  в личном деле ребенка;

    другой - у Родителя (законного представителя).

    Стороны, подписавшие настоящий договор:

 

	Муниципальное образовательное  учреждение

___________________________________

___________________________________

Адрес:                           

 

 

Телефон:                         

 
	 
	Родитель: мать (отец), законные представители)

Ф.И.О.

 Паспортные данные

 Адрес проживания

 Место работы

 Должность

Телефон (домашний, служебный)

Подпись


     

 

 

 

Верно:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение 5 к регламенту

 

 

КНИГА  
учета движения  воспитанников в  муниципальном  образовательном 
учреждении 

   
	№

п/п

 
	 Ф.И.О.

ребенка

 
	 Дата

рождения

ребенка

 

 

 
	Домашний адрес

и телефон

 
	Ф.И.О.,

место

работы и

должность

родителей

(законных

представите-

лей),

контактный

телефон

 
	Дата зачисления в муниципальное образовательное учреждение  и откуда 
	Дата убытия и куда

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


 

 

 

 

 

 

                                                                                                 

 

Верно:
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