ПРОЕКТ

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

комитета по образованию администрации муниципального образования Киреевский район

по предоставлению муниципальной услуги

«Организация предоставления общедоступного бесплатного дошкольного образования на территории муниципального образования»

1. Общие положения
1.1. Административный регламент по предоставлению        муниципальной

услуги «Организация предоставления общедоступного бесплатного дошкольного образования на территории муниципального образования» (далее Регламент) разработан в целях обеспечения всеобщей доступности дошкольного образования и повышения качества исполнения данной муниципальной услуги.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конвенция о правах ребёнка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989 года;

- Конституция Российской Федерации, принята всенародным голосованием 12.12.1993 года;

- Федеральный закон от 10.07.1992 года № 3266-1 «Об образовании» (Ведомости Съезда народных депутатов РФ и Верховного Совета РФ – 1992 г.- № 30ст. 1797; Собрание законодательства РФ – 1996 г. № 3 ст. 150; 1997 г. № 47 ст. 5341; 2002 г. № 26 ст. 2517; 2003 г. № 2 ст.163, № 28 ст.2892, № 50 ст. 4855; 2004 г. № 35 ст.3607; 2006 г. № 1 ст. 10, 21, № 7 ст. 838, № 17 ст. 1932, № 30 ст.3808, № 44 ст. 5280, № 49. ст. 6068, 6069, 6070; 2008 г. № 9 ст.817; 2009 г. № 7, ст.786);

- Федеральный закон от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ – 2003 г. № 40 ст.3822; 2005 г. № 1 ст. 17, 25; 2006 г. № 1 ст. 10, № 23 ст.2380, № 30 ст.3296, № 31 ст.3452, № 43 ст. 4412, № 50 ст. 5279; 2007 г. № 1 ст. 21, № 21 ст. 2455, № 25 ст.2977, № 43 ст. 5084, № 46 ст.5553; 2008 г. № 48 ст.5517, № 49 ст.5744, № 52 ст. 6236; 2009 г. № 48 ст. 5733, № 52 ст.6441; 2010 г. № 15 ст. 1736);

- постановление Правительства Российской Федерации от 12.09.2008 года № 666 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении» («Российская газета» № 200 24.09.2008 г.);

- приказ Минобрнауки РФ  от 23.11.2009 года № 655 «Об утверждении и введении в действие федеральных государственных требований к структуре основной общеобразовательной программы дошкольного образования» («Российская газета» № 46  о5.03.2010 г.);

- санитарно-эпидемиологические правила и нормативы СанПиН от 2.4.1.2660-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы в дошкольных организациях»;

- Законом Тульской области от 29.02.2004 № 433-ЗТО «Об образовании»;
- Уставом муниципального образования Киреевский район;

- другими федеральными, региональными, муниципальными нормативными правовыми актами.

1.3. Муниципальная услуга предоставляется комитетом  по образованию администрации муниципального образования Киреевский район (далее Комитет).
 Участники предоставления муниципальной услуги – муниципальные дошкольные образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (далее МДОУ):

- детские сады комбинированного вида:

«Киреевский д/с «Солнышко», «Киреевский д/с «Светлячок», «Киреевский д/с «Ромашка», «Киреевский д/с Алёнушка», «Болоховский д/с «Колокольчик», «Болоховский д/с «Солнышко», «Болоховский д/с «Улыбка»;

- детские сады общеразвивающего вида:

«Киреевский д/с «Теремок», «Киреевский д/с «Колокольчик», «Киреевский д/с «Рябинка», «Киреевский д/с «Уголёк», «Липковский д/с «Солнышко», «Липковский д/с «Теремок», «Бородинский д/с «Теремок», «Бородинский д/с «Светлячок», «Приупский д/с», «Шварцевский д/с»;

- детские сады: «Октябрьский д/с «Берёзка», «Октябрьский д/с «Родничок», «Липковский д/с «Колокольчик», «Липковский д/с «Ласточка», «Комсомольский д/с», «Головлинский д/с», «Круглянский д/с», «Красноярский д/с», «Серебряноключевской д/с», «Прогрессовский д/с».


1.4. Муниципальная услуга предоставляется детям дошкольного возраста до 7 лет.

1.5. Заявителями являются родители (законные представители)  (далее – Заявитель), воспитывающие детей дошкольного возраста и проживающие на территории Киреевского района.

1.6. Результатом исполнения муниципальной услуги является:

- предоставление родителям (законным представителям) услуг по воспитанию, обучению и развитию, а также присмотру, уходу и оздоровлению детей дошкольного возраста, охране жизни и укреплению физического и психического здоровья детей, развитию индивидуальных способностей и необходимой коррекции нарушений развития этих детей;

-  сохранение и развитие сети МДОУ различных видов для обеспечения образовательных потребностей граждан, проживающих на территории Киреевского района.
2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
Информацию о порядке  предоставления муниципальной услуги можно получить непосредственно в МДОУ по фактическому адресу (Приложение № 1 к Регламенту), а также в комитете по образованию администрации муниципального образования Киреевский район (далее – Комитет) по адресу:
  301260, РФ, Тульская область, город Киреевск, улица Зелёная, дом 25;

- контактные телефоны: 8 (48754) -6-66-63; 6-17-78;

- часы работы:

* понедельник – четверг с 8 часов 00 минут до  17 часов 12 минут; 

* пятница -  с  8 часов 00 минут  до 16 часов 12 минут;

*  перерыв на обед ежедневно с  12 часов 00 минут до 13 часов 00 минут;

* предпраздничные дни в соответствии с действующим законодательством.

- график приёма граждан по личным вопросам: 

* понедельник, пятница – с 8 часов 00 минут до 12 часов 00 минут;

* вторник – с 14 часов 00 минут до 17 часов 00 минут.
Часы приёма граждан в МДОУ определяются каждым учреждением самостоятельно.

2.2. Порядок получения информации Заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги сообщается по телефону, при осуществлении личного приёма.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо  в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведён) на другое должностное лицо или сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

2.3. Основные требования к информированию Заявителя:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;
- полнота информации;

- удобство и доступность получения информации;
- оперативность предоставления информации.


2.4. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги.

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется должностным лицом при личном контакте с Заявителем с использованием средств почтовой и телефонной связи.

Письменное обращение Заявителя рассматривается должностным лицом с учетом времени, необходимого для подготовки ответа, в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случаях, если:

- документы, предоставленные Заявителем, по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;
- Заявителем представлены не все необходимые документы;

- в документах, предоставленных Заявителем, выявлена недостоверная или искаженная информация.

2.5. Требования к местам для информирования Заявителей.

Места информирования, предназначенные для ознакомления Заявителей  с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.


Места для оформления документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются канцелярскими принадлежностями.
2.6. Требования к местам для приёма Заявителей.

Прием Заявителя осуществляется должностными  лицами, ответственными за предоставление данной муниципальной услуги.
Кабинеты приёма Заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:
- фамилии, имени, отчества и должности сотрудника, осуществляющего регулирование вопросов предоставления муниципальной услуги;
- режима  работы.

2.6.  Перечень оснований для приостановления оказания муниципальной услуги:

- заявление Заявителя;

- случаи приостановления деятельности МДОУ, участника предоставления  услуги, в установленном законом порядке;

- медицинские противопоказания воспитанника МДОУ.
2.7. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется с момента зачисления ребёнка дошкольного возраста в МДОУ и оказывается ему на протяжении всего периода пребывания в нем на основании заключенного Договора между МДОУ и родителями (законными представителями).
3. Административные процедуры

 Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги Комитетом:
3.1. Мониторинг социального заказа населения на услуги дошкольного образования.

3.2.Осуществление нормативно – правового обеспечения деятельности МДОУ.

3.3.Создание условий для функционирования и развития МДОУ.
3.4. Регулирование деятельности руководителей МДОУ в рамках полномочий, определённых законодательством.

3.5. Организация информированного обеспечения Заявителей.

Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги МДОУ:

3.6. Комплектование групп  воспитанников в соответствии с их возрастными особенностями.
3.7.  Организация деятельности МДОУ.
Описание административных действий  при предоставлении муниципальной услуги Комитетом
3.1. С целью изучения социального заказа населения на услуги дошкольного образования Комитет осуществляет мониторинг социального заказа населения на территории муниципального образования Киреевский район (ежегодный анализ обеспеченности детей дошкольного возраста местами в МДОУ; охват детей услугами дошкольного образования).
С целью удовлетворения социального заказа создаются условия для сохранения  и развития сети МДОУ, проводится анализ состояния и перспектива развития системы дошкольного образования на территории муниципального образования Киреевский район (видовое многообразие МДОУ, направленность дошкольных групп).
3.2. Осуществляет нормативно-правовое обеспечение деятельности МДОУ:
- разрабатывает проект документа (для принятия на Собрании представителей Киреевского района) «Положение об организации предоставления общедоступного бесплатного дошкольного образования в муниципальном образовании Киреевский район» с целью создания эффективной системы дошкольного образования, обеспечения необходимых условий для развития МДОУ;
- издаёт приказы:  «О взимании родительской платы за содержание ребенка в муниципальных дошкольных образовательных учреждениях администрации муниципального образования Киреевский район»; «О порядке приёма и отчисления воспитанников муниципальных дошкольных образовательных учреждений администрации муниципального образования Киреевский район»;
- регулирует деятельность МДОУ при разработке Уставов, нормативно – правовых актов, являющихся приложениями к Уставам, проводит подготовительную работу в рамках лицензирования МДОУ.
3.3. Создаёт условия для стабильного функционирования МДОУ:
- установление  нормативов финансирования их деятельности согласно сметным назначениям;
- регулирование деятельности МДОУ по проведению ремонтных работ, инженерных сетей, коммуникаций;
- организация работы комиссии по приёмке МДОУ к началу нового учебного года;

- анализ состояния кадрового обеспечения МДОУ, прогноз потребности в педагогических кадрах, осуществление сопровождения профессионального становления молодых специалистов, повышение квалификации, переподготовки педагогических работников в соответствии с образовательными потребностями граждан и направлениями развития системы дошкольного образования;
- осуществление кадрового делопроизводства в соответствии с трудовыми Договорами с заведующими МДОУ;
- организация работы муниципальной аттестационной комиссии и проведение процедуры аттестации педагогических и руководящих работников на  квалификационную категорию;
- организация информационно-методической работы, обеспечение методического сопровождения  организации образовательного процесса МДОУ;
- проведение консультирования руководителей МДОУ;
- регулирование вопросов организации питания, медицинского обслуживания в МДОУ.


3.4. Осуществляет регулирование деятельности руководителей МДОУ в рамках полномочий, определенных законодательством.

3.5. Организует информационное обеспечение Заявителей.
Организация административных действий при предоставлении муниципальной Услуги МДОУ


3.6. Комплектование групп  воспитанников в соответствии с их возрастными особенностями и в пределах оговоренной лицензией квоты.


3.7. Организация деятельности МДОУ в соответствии с Уставом, лицензией:
- реализация основных общеобразовательных программ в МДОУ, использование форм, средств и методов обучения и воспитания детей;
- реализация дополнительных образовательных услуг (платных, бесплатных);

- обеспечение необходимых условий для работы по организации воспитательного  и  образовательного процесса, питания, медицинского обслуживания воспитанников в МДОУ. 
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений в рамках полномочий осуществляется заведующим МДОУ, должностным лицом Комитета, председателем Комитета.

4.2. Контроль за качеством и полнотой исполнения муниципальной услуги (в рамках полномочий) включает в себя  выявление и устранение нарушений, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение Заявителей.
5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении  муниципальной услуги

5.1. Заявители имеют право на обжалование действия или бездействия  должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, в досудебном и судебном порядке.

5.2. Заявитель имеет право обратиться в Комитет с жалобой лично или направить по почте письменную жалобу.

5.3. При жалобе заявителей в письменной форме срок рассмотрения не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации жалобы.

5.4. Заявители в своей письменной жалобе должны указать:

- фамилию, имя, отчество заявителя, его место жительства, номер телефона;
- должность, фамилию, имя, отчество (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права  и законные  интересы заявителя;

- суть нарушения прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- сведения о способе информирования заявителя  о принятых мерах по результатам рассмотрения его жалобы.

Дополнительно в  жалобе могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых гражданин считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные обязательства. В таком случае Заявителем приводится перечень прилагаемых документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены, гражданин в пятидневный срок уведомляется (письменно, с использованием средств телефонной связи или факса, либо по электронной почте) о том, что рассмотрение обращения, жалобы и принятие решения будут осуществляться без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

Под жалобой гражданин ставит личную подпись и дату.

5.5. Если в письменном обращение не указаны фамилия Заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Комитет при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении Заявителя содержится вопрос, на который Заявителю многократно давались письменные ответы, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, в связи с ранее направленными обращениями, председатель Комитета вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с Заявителем по данному вопросу.  О данном решении уведомляют Заявителя, направившего обращение.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы председателем Комитета принимается решение об удовлетворении Заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

5.7. Письменный ответ, содержащий рассмотрение обращения, направляется Заявителю.

5.8. Жалоба заявителя не рассматривается в следующих случаях:

- отсутствие сведений об обжалуемом решении, действии или бездействии (в чем выразилось, кем принято), о фамилии, имени, отчестве гражданина, обратившегося с жалобой;

- если предметом жалобы является решение, принятое в судебном или досудебном порядке.

Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется гражданину не позднее 30 дней с момента его регистрации.

Продолжительность рассмотрения или урегулирование споров не должна превышать 30 дней со дня регистрации жалобы. Указанный срок может быть продлен по взаимному соглашению сторон.

5.9. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса  не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, Заявителю, направившему обращение, сообщается в письменной форме в недельный срок о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
5.10. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц Комитета в судебном порядке.

5.11. Гражданин вправе обратиться в районный суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

5.12. По вопросам, которые не урегулированы настоящим  Регламентом,
могут приниматься муниципальные правовые акты.

Приложение № 1

к административному регламенту

комитета по образованию администрации

муниципального образования Киреевский район 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Организация предоставления  общедоступного и бесплатного 

дошкольного образования на территории 

муниципального образования»»

	МДОУ
	Ф.И.О.

заведующего
	Адрес
	Телефон

	«Киреевский д/с «Теремок»
	Солодова Ирина Викторовна
	г.Киреевск, пер. 8 Марта, д. 1
	6-19-61

	«Киреевский д/с «Колокольчик»
	Букша Татьяна Анатольевна
	г. Киреевск, ул. Ленина, д. 16 а
	6-34-43

	«Киреевский д/с «Солнышко»
	Нечуятова Людмила Дмитриевна
	г. Киреевск, ул. Комарова, д. 3
	6-36-26

	«Киреевский д/с «Рябинка»
	Токарева Ольга Николаевна
	г. Киреевск, ул. Ленина, д. 31
	6-32-33

	«Киреевский д/с «Светлячок»
	Лещенко Татьяна Владимировна
	г. Киреевск, ул. Ленина, д. 15 б
	6-27-75

	«Киреевский д/с «Ромашка»
	Горельникова Людмила Федоровна
	г. Киреевск, ул. Ленина, д. 15 а
	6-17-65

	«Киреевский д/с «Алёнушка»
	Себякина Нина Николаевна
	г. Киреевск, ул. Л.Толстого, д. 16 а
	6-29-62

	«Киреевский д/с «Уголёк»
	Доморникова Нина Александровна
	г. Киреевск, пер. Чехова, д. 5
	6-39-88

	«Октябрьский д/с «Березка»
	Поцелуева Вера Дмитриевна
	п. Октябрьский, ул. Ленина, д. 15 а
	4-41-93

	«Октябрьский д/с «Родничок»
	Дронова Надежда Николаевна
	п. Октябрьский, ул. Комсомольская, д. 5
	4-46-93

	«Липковский д/с «Солнышко»
	Егорова Людмила Николаевна
	г. Липки, ул. Комсомольская, д. 3 а
	4-51-62

	«Липковский д/с «Колокольчик»
	Кургина Светлана Анатольевна
	г. Липки, ул. Трудовая, д. 38
	4-52-08

	«Липковский д/с «Ласточка»
	Ржищева Юлия Валентиновна
	г. Липки, ул. Строителей, д. 9
	4-86-05

	«Липковский д/с «Теремок»
	Цыганкова Татьяна Михайловна
	г. Липки, ул. Пионерская, д. 3 а
	4-56-84

	«Комсомольский д/с»
	Ванюкова Елена Викторовна
	п. Комсомольский, ул. Школьная, д. 12
	8-962-277-11-00

	«Головлинский д/с»
	Козлова Людмила Владимировна
	п. Головлинский, ул. Кутузова, д. 14 а
	

	«Приупский д/с»
	Мартынова Ирина Константиновна
	п. Приупский, ул. Мира, д. 10
	4-91-17

	«Круглянский д/с»


	Козлова Татьяна Владимировна


	п. Круглянский, ул. Школьная, д. 1
	

	«Бородинский д/с «Теремок»
	Бекренева Юлия Александровна
	п. Бородинский, ул. Советская, д. 15
	4-63-40

	«Бородинский д/с «Светлячок»
	Иванова Татьяна Алексеевна
	п. Бородинский, ул. Школьная, д. 2
	4-65-01

	«Болоховский д/с «Колокольчик»
	Немцова Светлана Владимировна
	г. Болохово, ул. Мира, д. 15 а
	2-40-51

	«Болоховский д/с «Солнышка»
	Андреева Людмила Ивановна
	г. Болохово, ул. Советская, д. 13
	2-47-59

	«Болоховский д/с «Улыбка»
	Климкова Наталья Владимировна
	г. Болохово, ул. Корнеева, д. 1
	2-41-45

	«Шварцевский д/с»
	Егер Оксана Викторовна
	п. Шварцевский, ул. Первомайская, д. 6 а
	3-11-91

	«Красноярский д/с»
	Костикова Вера Викторовна
	п. Красный Яр, ул. Комсомольская
	4-22-54

	«Серебряноключевской д/с»
	Жалимова Вера Викторовна
	п. Серебряные Ключи, ул. Парковая
	

	«Прогрессовский д/с»
	Рупчева Валентина Федоровна
	п. Прогресс, ул. Трудовая
	8-920-742-02-00


