

АДМИНИСТАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги

«Предоставление общедоступного бесплатного дошкольного образования на территории Грачевского муниципального района»
I Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление общедоступного бесплатного дошкольного образования на территории Грачевского муниципального района» (далее – Регламент, услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при осуществлении услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) муниципальных образовательных учреждений, реализующих основную образовательную программу дошкольного образования (далее – Учреждений) при осуществлении полномочий по исполнению данной услуги. 
1.2. Круг заявителей
Заявителями, обращающимися за предоставлением муниципальной услуги, являются физические лица: родители (законные представители) детей в возрасте от 2 месяцев до 7 лет, проживающие на территории Грачевского района Ставропольского края (далее – заявители).
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется муниципальными образовательными учреждениями Грачевского муниципального района Ставропольского края, реализующими основную образовательную программу дошкольного образования
Информация об услуге носит открытый общедоступный характер. 

Основными требованиями к информированию граждан являются:

- достоверность предоставляемой информации;
- четкость в изложении информации;

- полнота информации;
- наглядность форм предоставляемой информации
- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

1.4. Порядок информирования об услуге
1.4.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется любым заинтересованным лицам:

посредством опубликования в установленном порядке нормативных правовых актов Ставропольского края и органа местного самоуправления, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги, в том числе путем размещения в сети Интернет на официальном сайте отдела образования, а также путем личного консультирования заинтересованных лиц по адресу: Ставропольский край, Грачевский район, с. Грачевка, ул. Ставропольская 42, график работы: с "08.00" до "17.12" часов; обеденный перерыв: с "12.00" до "14.00" часов;

посредством размещения утвержденного приказом отдела образования администрации Грачевского муниципального района Ставропольского края Регламента в здании отдела образования на стенде;

с использованием средств телефонной связи, а также при устном и письменном обращении;

непосредственно в образовательной организации; 
(Информация о местонахождении образовательной организации, режиме работы, справочные телефоны, адрес электронной почты, официального сайта организации указывается в Приложении 1 к настоящему Регламенту).
Адрес отдела образования администрации Грачевского муниципального района Ставропольского края (далее – отдела образования): Ставропольский край, Грачевский район, с. Грачевка, ул. Ставропольская 42;
Телефоны для справок:  (86540) 4-04-83, 4-11-71; факс (86540) 4-01-71.
Официальный сайт отдела образования в сети Интернет: www.grachrno.ucoz.ru
Адрес электронной почты: grach_rono@stavminobr.ru
II Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги
«Предоставление общедоступного бесплатного дошкольного образования на территории Грачевского муниципального района»
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Ответственный за предоставление муниципальной услуги - отдел образования администрации Грачевского муниципального района Ставропольского края.

2.2.2. Услугу предоставляют дошкольные образовательные учреждения Грачевского муниципального района Ставропольского края, полный перечень которых указан в Приложении 1 настоящего регламента.
2.2.3. В соответствии с положениями пункта 3 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включённых в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами администрации муниципальных услуг, утверждаемый решением Совета Грачёвского муниципального района Ставропольского края.
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

издание приказа о выпуске из дошкольного учреждения. 
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги


2.4.1. Срок непосредственного предоставления муниципальной услуги – с момента зачисления в учреждение, предоставляющее услугу на период пребывания ребенка в учреждении (или на период действия договора между заявителем и учреждением).


2.4.2. Срок прохождения отдельных административных процедур:

подача заявителями заявления на получение муниципальной услуги в отдел образования администрации Грачевского муниципального района Ставропольского края и выдача путевок осуществляется в соответствии с Постановлением администрации Грачевского муниципального района Ставропольского края от 31.12.2010  года  №  358 «О порядке приема граждан в муниципальные общеобразовательные учреждения, дошкольные образовательные учреждения  и  учреждения дополнительного образования детей Грачевского муниципального  района  Ставропольского края»
прохождение ребенком медицинской комиссии и представление результатов медицинского обследования в учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, осуществляется в срок с момента получения путевки до зачисления ребенка в учреждение;

зачисление ребенка в учреждение и заключение договора на предоставление услуг между родителями воспитанника и учреждением осуществляется в момент обращения.


2.4.3. Срок ожидания в очереди при подаче и получении документов. 

Выдача документов заявителям осуществляется образовательным учреждением, срок ожидания в очереди не более 15 минут.

2.4.4. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:

при наличии медицинского заключения о состоянии здоровья ребенка, препятствующего пребыванию ребенка в дошкольном образовательном учреждении;

по заявлению родителя (законного представителя).
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующим нормативно-правовыми и законодательными актами:

· Конвенция о правах ребенка (одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989 г.) ("Сборник международных договоров СССР", выпуск XLVI, 1993);

· Конституция Российской Федерации (принята на всенародном голосовании 12.12.1993 г.) ("Российская газета", N 7, 21.01.2009);

· Гражданский кодекс Российской Федерации ("Российская газета", N 238-239, 08.12.1994); 

· Федеральный закон от 06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», с изменениями ("Российская газета", N 202, 08.10.2003); 

· Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», с изменениями ("Российская газета", N 303, 31.12.2012);

· Федеральный закон от 24.07.1998 г. №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации», с изменениями ("Российская газета", N 147, 05.08.1998); 

· Федеральный закон от 24.11.1995 г. №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», с изменениями ("Российская газета", N 234, 02.12.1995); 

· Федеральный закон от 29.04.1999 г. №80-ФЗ «О физической культуре и спорте в Российской Федерации», с изменениями ("Парламентская газета", N 178-180, 14.12.2007); 

· Федеральный закон от 30.03.1999 г. №52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения», с изменениями ("Российская газета", N 64-65, 06.04.1999); 

· Закон Российской Федерации от 07.02.1992 г. № 2300-1 «О защите прав потребителей», с изменениями ("Российская газета", N 8, 16.01.1996);

· Постановление Правительства РФ от 12 сентября 2008 г. N 666 "Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении" ("Российская газета", N 196, 09.10.1997);

· Постановление Правительства РФ от 05.07.2001 г. № 505 «Об утверждении правил оказания платных образовательных услуг» ("Российская газета", N 130, 11.07.2001);

· Приказ Министерства здравоохранения РФ и Министерства образования РФ от 30.06.1992 г. № 186/272 «О совершенствовании системы медицинского обеспечения детей в образовательных учреждениях».

· Правила пожарной безопасности для общеобразовательных школ, профессионально-технических училищ, школ-интернатов, детских домов, дошкольных, внешкольных и других учебно-воспитательных учреждений ППБ-101-89 (утв. Государственным комитетом образования СССР 10.05.1989 г.); 

· Методические указания по контролю за устройством и оборудованием дошкольных учреждений для детей с нарушениями физического и умственного развития (утв. Заместителем Главного государственного санитарного врача СССР 25.05.1978 г. №1850-78); 

· Санитарно-эпидемиологические правила и нормативы СанПиН 2.4.1.1249-03 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы дошкольных образовательных учреждений» (утв. Главным государственным санитарным врачом РФ 26 .03.2003 г.); 

· Санитарно-эпидемиологические правила СП 2.3.2.1940-05 «Организация детского питания» (утв. Главным государственным санитарным врачом РФ 19.01.2005 г.); 

· Постановление Правительства Российской Федерации от 30.12.2006 г. № 849 «О перечне затрат, учитываемых при установлении родительской платы за содержание в государственных и муниципальных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования» ("Российская газета", N 2, 11.01.2007);

· Постановление Правительства Российской Федерации от 4.10.2000 г. № 751 «О Национальной доктрине образования в Российской Федерации» ("Российская газета", N 196, 11.10.2000);

· Постановление Правительства Российской Федерации от 9.09.1996 г. №1058 «Об утверждении типового положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении» ("Собрание законодательства РФ", 14.11.1994, N 29, ст. 3050);

· Федеральный закон от 22 июля 2008 г. № 123-ФЗ "Технический регламент о требованиях пожарной безопасности" ("Российская газета", N 163, 01.08.2008);     


· Постановление Правительства Российской Федерации от 31 марта 2009 г. № 272 "О порядке проведения расчетов по оценке пожарного риска" ("Российская газета", N 60, 08.04.2009);

· Постановление Правительства Российской Федерации от 7 апреля 2009 г. № 304 "Об утверждении Правил оценки состояния объектов защиты (продукции) установленным требованиям пожарной безопасности»;

· Постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 28.11.2002 г. № 44 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.2.1178-02 «Гигиенические требования к условиям обучения в общеобразовательных учреждениях» ("Российская газета", N 234, 11.12.2002);

· Приказ Минобразования России от 9.03.2004 г. N 1312 «Об утверждении федерального базисного учебного плана и примерных учебных планов для образовательных учреждений Российской Федерации, реализующих программы общего образования» ("Официальные документы в образовании", N 16, 2004);

· Постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 31.08.2006 г. № 30 «Об организации питания детей в общеобразовательных учреждениях» ("Российская газета", N 201, 09.09.2006);

· Санитарно-эпидемиологические правила и нормативы СанПиН 1249-03 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы дошкольных образовательных учреждений» (утверждены постановлением Главногуг государственного санитарного врача Российской федерации от 26 марта 2003 года № 24);

· Федеральный закон от 21 декабря 1994 г. № 69-Ф3 "О пожарной безопасности" ("Российская газета", N 3, 05.01.1995);


· Правила пожарной безопасности в Российской Федерации (утверждены приказом МЧС России от 18 июня 2003 г. № 313 и зарегистрированы в Минюсте России 27 июня 2003 г. (регистрационный № 4838);

· Приказ МЧС России от 24 февраля 2009 г. № 91 "Об утверждении формы и порядка регистрации декларации пожарной безопасности" (зарегистрирован в Минюсте России 23 марта 2009 г. (регистрационный №13577);

· Приказ МЧС России от 16 марта 2007 г. № 140 "Об утверждении инструкции о порядке разработки органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления и организациями нормативных документов";

· СП 1.13130.2009 Свод правил "Системы противопожарной защиты. Эвакуационные пути и выходы";

· СП 2.13130.2009 Свод правил "Системы противопожарной защиты. Обеспечение огнестойкости объектов защиты";

· СП 3. 13130.2009 Свод правил "Системы противопожарной защиты. Система оповещения и управления эвакуацией людей при пожаре, Требования пожарной безопасности";

· СП 4.13130.2009 Свод правил "Системы противопожарной защиты. Ограничение распространения пожара на объектах защиты. Требования к объемно-планировочным и конструктивным решениям";

· СП 5.13130.2009 Свод правил "Системы противопожарной защиты. Установки пожарной сигнализации и пожаротушения автоматические. Нормы и правила пожаротушения";

· СП 6.13130.2009 Свод правил "Системы противопожарной защиты. Электрооборудование. Требования пожарной безопасности";

· СП 7.13130.2009 Свод правил "Отопление, вентиляция и кондиционирование. Противопожарные требования";

· СП 8.13130.2009 Свод правил "Системы противопожарной защиты. Источники наружного противопожарного водоснабжения. Требования пожарной безопасности";

· СП 9. 13130.2009 Свод правил "Техника пожарная. Огнетушители. Требования к эксплуатации";

· СП 10.13130.2009 свод правил "Системы противопожарной защиты. Внутренний противопожарный водопровод. Требования пожарной безопасности";

· СП 12.13130.2009 Свод правил "Определение категорий помещений, зданий и наружных установок по противопожарной и пожарной опасности";

· ППБ-01-89  «Правила пожарной безопасности для общеобразовательных школ, учреждений проф.образования, школ-интернатов, д/домов» от 10 мая 1989 г.;
·        Постановление администрации Грачевского муниципального района Ставропольского края от 31.12.2010  года  №  358 «О порядке приема граждан в муниципальные общеобразовательные учреждения, дошкольные образовательные учреждения  и  учреждения дополнительного образования детей Грачевского муниципального  района  Ставропольского края»
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативно правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе, в электронной форме, порядок их представления
Для получения муниципальной услуги родитель (законный представитель) ребенка должен подать в учреждение заявление о предоставлении места ребенку в учреждениях, предоставляющих муниципальные услуги дошкольного образования. 

В заявлении необходимо указать: 

· ФИО, дату и год рождения ребенка; 

· место жительства ребенка; 

· сведения о родителях (законных представителях) (ФИО, контактный телефон); 

· дату написания заявления; 

· подпись лица, подавшего заявление. 

Вместе с заявлением должны быть представлены следующие документы:

· оригинал и копия свидетельства о рождении;

· оригинал и копию паспорта родителя (законного представителя), подающего заявление;
· медицинская справка о состоянии здоровья ребенка;
· справка о регистрации по месту жительства ребенка;

· оригинал и копия документа, подтверждающего принадлежность к льготной категории (для граждан, имеющих льготы на получение услуги); 

· заключение психолого-медико-педагогической комиссии в случае, если ребенок имеет отклонения в развитии (тяжелые нарушения речи, слуха, зрения, задержку психического развития, умственную отсталостью, ранний детский аутизм, сложные дефекты, иные отклонения в развитии); 

· заключение клинико-экспертной комиссии муниципальных медицинских учреждений Ставропольского края для детей, часто болеющих, для детей с сахарным диабетом; 

· заключение противотуберкулезного диспансера, для детей с туберкулезной интоксикацией. 
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и которые заявитель вправе предоставить, а так же способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их 
- справка о регистрации по месту жительства ребенка;
- оригинал и копия документа, подтверждающего принадлежность к льготной категории (для граждан, имеющих льготы на получение услуги).
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

- ликвидация, реорганизация образовательного учреждения;

- отсутствие лицензии или аккредитации у образовательного учреждения

- несоответствия возраста ребенка условиям предоставления муниципальной услуги;

- неполный пакет документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;


-несоответствие предоставляемых документов, подтверждающих право на получение муниципальной услуги.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.9.1. Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги:

внесение изменений в законодательство Российской Федерации;

решение суда;

ликвидация, реорганизация образовательного учреждения;

отсутствие лицензии и аккредитации у образовательного учреждения;

отсутствие свободных мест в дошкольном учреждении;

наличие медицинских противопоказаний к посещению ребенком дошкольного учреждения;

предоставление родителями (законными представителями) документов, не соответствующих установленным требованиям;

заявление родителей (законных представителей);

невыполнение родителями (законными представителями) условий договора дошкольного учреждения с родителями (законными представителями) воспитанников;

отсутствие ребёнка в дошкольном учреждении более 75 дней без уважительной причины;

возникновение чрезвычайных ситуаций.
2.9.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в части приёма заявлений и постановки на учёт детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования:

– возраст ребёнка не соответствует возрастным критериям, установленным пунктом 1.2 настоящего Административного регламента;

– отсутствуют свободные места в дошкольном образовательном учреждении на желаемую дату зачисления;

– заявитель более трёх раз не ответил на предложение отдела образования о выдаче путёвки о направлении ребёнка в дошкольное образовательное учреждение.

2.9.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в части зачисления детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования:

– неявка заявителя в дошкольное образовательное учреждение для оформления документов по приёму ребёнка в дошкольное образовательное учреждение до комплектования на новый учёбный год и в течение 2 месяцев после получения путёвки на доукомплектование дошкольного образовательного учреждения в течение учебного года.

2.9.4. Отказ в предоставлении муниципальной услуги по иным основаниям не допускается.
2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги.

Услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
2.11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

Оплата муниципальной услуги производится дифференцированно в зависимости от вида, типа учреждения, предоставляющего муниципальную услугу и категории получателей услуги в размере, определяемом в соответствии с федеральным законодательством и нормативно-правовыми актами администрации Грачевского муниципального района.
2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.12.1. Учреждения, предоставляющие муниципальную услугу, должны быть размещены в специально предназначенных зданиях и помещениях, доступных для населения. 
Площадь, занимаемая учреждением, предоставляющим муниципальную услугу, должна обеспечивать размещение работников и потребителей муниципальной услуги и предоставление им услуг в соответствии с санитарно-эпидемиологическими требованиями (СанПиН 2.4.1.1249-03).
2.12.2. В здании учреждения, предоставляющего услугу, должны быть предусмотрены следующие помещения:

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

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

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

4)  служебно-бытовые помещения для персонала учреждения.

Указанные помещения учреждения должны отвечать санитарно - эпидемиологическим требованиям, обеспечивающим условия для разных видов двигательной, игровой и умственной активности воспитанников (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.).

2.12.3. Отдел образования администрации Грачевского муниципального района Ставропольского края, осуществляющий прием и выдачу документов, обеспечивает необходимые условия в местах  приема и выдачи документов. 
В здании отдела образования администрации Грачевского муниципального района Ставропольского края  оборудуются  места для информирования заявителей, приема и выдачи документов.

Места для информирования заявителей, приема и выдачи документов оборудуются  информационными стендами, стойками или столами для оформления    документов.

Информационные стенды должны быть максимально заметными и могут быть оборудованы карманами, в которых размещаются информационные листки, образцы заполнения форм заявлений, типовые формы документов.
2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Время ожидания гражданина при подаче документов для получения муниципальной услуги у сотрудника отдела образования или образовательного учреждения не должно превышать 15 минут.

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
2.14.1. Продолжительность приёма гражданина у сотрудника отдела образования и дошкольного образовательного учреждения, осуществляющего приём документов, не должна превышать 15 минут.

2.14.2. Срок регистрации запроса в электронной форме составляет 15 минут.
2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.15.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
- наполняемость групп дошкольного образовательного учреждения.

- рейтинг образовательного учреждения по муниципальной системе оценке качества образования.

- соответствие требованиям Административного регламента.

2.15.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

– предоставление услуги в сроки, определённые настоящим Административным регламентом;

– отсутствие жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.
2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.16.1. Предоставление услуг в электронном виде – предоставление государственных и муниципальных услуг (далее – услуги) с использованием информационно-коммуникационных технологий, включая осуществление электронного взаимодействия между органами государственной власти, органами местного самоуправления, иными органами и организациями, заявителями, в том числе при исполнении административных процедур.

Для заявителей организовано дистанционное предоставление заявителям общей информации об услуге «Предоставление общедоступного бесплатного дошкольного образования на территории муниципального района»: порядок получения услуги и адреса мест приёма документов для предоставления услуги. Данная информация размещается в сети Интернет на официальном сайте администрации Грачевского муниципального района по адресу: adm-grsk.ru, а также на официальном портале государственных и муниципальных услуг Ставропольского края: www.gosuslugi.stavkray.ru.

Заявителям предоставляется возможность дистанционно получить формы документов, необходимые для получения услуги. Указанные образцы заявлений размещаются в соответствующем разделе на сайте администрации adm-grsk.ru. Заявитель имеет возможность оформить все необходимые документы в удобном для него месте для подачи в отдел образования муниципального района.

Информирование заявителей о порядке получения муниципальной услуги «Предоставление общедоступного бесплатного дошкольного образования на территории муниципального района» возможно в электронном виде при отправке запросов заявителей по адресу электронной почты: grach_rono@stavminobr.ru.

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

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

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


3.1.1. Предварительные процедуры:

3.1.1.1. Подача  заявителями (законными представителями) заявления в соответствующий району проживания учреждение  дошкольного образования и воспитания.

Заявление может быть подано в ходе личного приема.

Подача заявления осуществляется в соответствии с Постановлением администрации Грачевского муниципального района Ставропольского края от 31.12.2010  года  №  358 «О порядке приема граждан в муниципальные общеобразовательные учреждения, дошкольные образовательные учреждения  и  учреждения дополнительного образования детей Грачевского муниципального  района  Ставропольского края».
Юридическим фактом, являющимся основанием для подачи заявления является наличие документов, необходимых для получения услуги (свидетельство о рождении ребенка).

Заявление принимается руководителем образовательного учреждения

Форма заявления приведена в Приложениях 2.

Критерием принятия решения о приеме заявления является соответствие документов, предоставленных заявителем, требованиям настоящего Регламента и Положения о порядке работы комиссии по приему детей и комплектованию детьми дошкольного учреждения.

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

3.1.1.2. Выдача заявителям путевок в учреждение.

Выдача заявителям путевок осуществляется в соответствии с Положением о порядке работы комиссии по приему детей и комплектованию детьми дошкольного учреждения.


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


Выдача путевок производится руководителем образовательного учреждения.


Критериями принятия решения о выдаче путевки являются:

- наличие прав на внеочередное и первоочередное получение путевки;

- порядок очереди;

- наличие мест в учреждении;

- наличие документов, установленных  в Постановлении администрации Грачевского муниципального района Ставропольского края от 31.12.2010  года  №  358 «О порядке приема граждан в муниципальные общеобразовательные учреждения, дошкольные образовательные учреждения  и  учреждения дополнительного образования детей Грачевского муниципального  района  Ставропольского края»;
- соответствие возраста ребенка условиям предоставления услуги.

Факт выдачи путевки регистрируется образовательным учреждением в журнале выдачи путевок в дошкольные учреждения. 


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


Как правило,  прохождение ребенком медицинского обследования осуществляется в детской поликлинике по месту жительства ребенка.

3.1.1.4. Представление результатов медицинского обследования в учреждение производится после получения путевки.

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

3.1.1.5. Зачисление ребенка в учреждение и заключение договора на предоставление услуги между заявителями и учреждением.


При зачислении ребенка в учреждение между заявителем и учреждением заключается договор. Договор составляется в 2-х экземплярах, при этом  один экземпляр договора выдается заявителю, второй остается в учреждении.


При зачислении ребенка в учреждение руководитель обязан ознакомить заявителя с уставом учреждения и другими документами, регламентирующими организацию процесса предоставления услуги в учреждении.

3.1.2. Непосредственное предоставление услуги - предоставление общедоступного бесплатного дошкольного образования,  воспитания и содержания ребенка в дошкольном образовательном учреждении.

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

Предоставление услуги осуществляют следующие виды персонала: 

1)  административно-управленческий персонал (заведующий учреждения, заместитель заведующего учреждения, методисты, старшие воспитатели и т.д.);

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

3)  медицинский персонал (медсестры, врачи), 

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

Состав персонала определяется в соответствии со штатным расписанием, соответствующем типу и виду учреждения.

Ответственный за оказание услуги – руководитель учреждения.    

Режим работы групп, длительность пребывания в них воспитанников, а также учебные нагрузки воспитанников определяются уставом учреждения и не должны превышать нормы предельно допустимых нагрузок, определенных на основе Санитарно-эпидемиологических  требований к устройству, содержанию и организации режима работы дошкольных образовательных учреждений (СанПиН 2.4.1.1249- 03).
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Грачёвского муниципального района, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

4.1.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами отдела образования и дошкольных образовательных учреждений, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путём проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Административного регламента.
По результатам контроля в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять текущий контроль, устанавливается приказом руководителя отдела образования.

4.2.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

Проведение плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется не реже двух раз в год.

Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений настоящего Административного регламента, а также в случае получения обращений (жалоб) заявителей на действия (бездействие) должностных лиц отдела образования и дошкольных образовательных учреждений, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

По результатам проведённых проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3. Ответственность должностных лиц органа администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

Должностные лица отдела образования и дошкольных образовательных учреждений, принимающие участие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков, полноту, доступность и правильность выполнения процедур, установленных настоящим Административным регламентом.

По результатам проведённых проверок, в случае выявления нарушений, виновные лица могут привлекаться к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется посредством открытости деятельности отдела образования и дошкольных образовательных учреждений при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги.

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

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не исключает возможность обжалования действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не является для заявителей обязательным.

5.1.2. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке.

5.1.3.Обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) и решения должностных лиц отдела образования и дошкольных образовательных учреждений, в результате которых:

– нарушены права заявителей (нарушение сроков рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги, оставление заявления о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения и т. п.);

– созданы препятствия к осуществлению права на предоставление муниципальной услуги (отказ в приёме и рассмотрении документов, в предоставлении результата муниципальной услуги и т. п.).

– незаконно возложены какие-либо обязанности (предоставление документов или осуществление действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, настоящим Административным регламентом и т. п.).
5.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не даётся
5.3.1. В случае если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина (наименование юридического лица), направившего обращение, и почтовый адрес, адрес электронной почты по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не даётся.

5.3.2. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, ответ на обращение по существу поставленных в нём вопросов не даётся, а заявителю направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

5.3.3. В случае если текст письменного обращения не поддаётся прочтению, ответ на обращение не даётся и оно не подлежит направлению на рассмотрение, о чём в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.3.4. 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 о невозможности дать ответ по существу поставленного в нём вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования
5.4.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) судебном порядке.

5.4.2. Заявитель в письменном обращении указывает наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество, должность соответствующего должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество, полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, адрес электронной почты, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.4.3. Дополнительно в обращении могут быть указаны:

– должность, фамилия, имя и отчество должностного лица отдела образования или дошкольного образовательного учреждения (при наличии информации) решение, действия (бездействие) которого обжалуются;

– причины несогласия с обжалуемым решением, действиями (бездействием);

– обстоятельства, на основании которых заявитель (представитель) 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.

5.4.4. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.
5.5. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии)
5.5.1. Заявитель имеет право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение по почте, электронной почте.

5.5.2. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обжалования и рассмотрения обращения (жалобы), в досудебном (внесудебном) порядке, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.
5.6. Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке
Заявитель вправе в досудебном (внесудебном) порядке обратиться с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц отдела образования или дошкольных образовательных учреждений к главе администрации муниципального образования.

Глава администрации муниципального образования, проводит личный приём заявителей по предварительной записи.

Предварительная запись получателей муниципальной услуги проводится при личном обращении или посредством направления письменного обращения по почте, электронной почте, с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на официальном сайте администрации муниципального образования в сети Интернет и информационных стендах.

Специалист, уполномоченный на осуществление записи на личный приём, информирует получателей муниципальной услуги о дате, времени, месте приёма, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего приём.
При личном приёме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.
Содержание устного обращения заносится в карточку личного приёма. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приёма, о чём делается запись в карточке личного приёма. В остальных случаях даётся письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
5.7. Сроки рассмотрения жалобы (претензии)
Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделённым полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приёме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня её регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования
По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, выдаётся (направляется) в адрес заявителя.
Блок – схема.
Административные процедуры при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление общедоступного бесплатного дошкольного образования на территории Грачевского муниципального района»










Приложение 1

СВЕДЕНИЯ
о муниципальных образовательных учреждениях Грачёвского муниципального района Ставропольского края, реализующих основную образовательную программу дошкольного образования
	Наименование
	Адрес
	Режим работы
	Телефон
	Адрес электронной почты
	Адрес официального интернет-сайта

	1
	3
	2
	4
	5
	6

	Муниципальное казённое дошкольное образовательное учреждение "Детский сад № 1" х. Базовый Грачевского муниципального района Ставропольского края
	356256, Ставропольский край, Грачёвский район, х. Базовый, ул. Красная, 13
	понедельник-пятница

7.30-17.30
	8(86540)3-67-19
	bazovy.dets@yandex.ru
	http://bazovy.jimdo.com/

	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение "Детский сад № 2" с. Бешпагир Грачевского муниципального района Ставропольского края
	356257, Ставропольский край, Грачёвский район, с. Бешпагир, ул. Ленина, 20
	понедельник-пятница

7.30-17.30
	8(86540)3-40-78
	beshpagirdetsad@yandex.ru
	http://beshpagirdetsad.jimdo.com/

	Муниципальное казённое дошкольное образовательное учреждение "Детский сад № 3 общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по физическому развитию детей" п. Верхняя Кугульта Грачевского муниципального района Ставропольского края
	356265, Ставропольский край, Грачёвский район, п. Верхняя Кугульта, ул. Садовая, 1
	понедельник-пятница

7.30-17.30
	8(86540)3-57-90
	detskii_sad3@mail.ru
	http://www.vk-detsad3.ru/

	Муниципальное казённое дошкольное образовательное учреждение "Детский сад № 4" с. Грачёвка Грачёвского муниципального района Ставропольского края
	356250, Ставропольский край, Грачёвский район, с. Грачевка, ул. Юбилейная, 14 "а"
	понедельник-пятница

7.30-17.30
	8(86540)4-12-39
	sad4grach@yandex.ru
	http://www.moidetskiysad.narod.ru/

	Муниципальное казённое дошкольное образовательное учреждение "Детский сад № 5" с. Грачёвка Грачёвского муниципального района Ставропольского края
	356250, Ставропольский край, Грачёвский район, с. Грачёвка, ул. Советская, 28
	понедельник-пятница

7.30-17.30
	8(86540)4-07-87
	mdouds5grachovka@yandex.ru
	http://grachevkamkdou5.jimdo.com/

	Муниципальное казённое дошкольное образовательное учреждение "Детский сад № 6" с. Грачёвка Грачёвского муниципального района Ставропольского края
	356250, Ставропольский край, Грачёвский район, с. Грачёвка, ул. Шоссейная, 83
	понедельник-пятница

7.30-17.30
	8(86540)4-04-54
	mdoyds6@mail.ru
	http://grachmdoyds6.jimdo.com/

	Муниципальное казённое дошкольное образовательное учреждение "Детский сад № 7 общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по физическому развитию детей" с. Красное Грачевского муниципального района Ставропольского края
	356253, Ставропольский край, Грачёвский район, с. Красное, ул. Красная, 39
	понедельник-пятница

7.30-17.30
	8(86540)3-45-41
	detskij.sad7@yandex.ru
	http://detskijsad7.ru/

	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение "Детский сад № 8" с. Кугульта Грачевского муниципального района Ставропольского края
	356264, Ставропольский край, Грачёвский район, с. Кугульта, пер. Школьный, 5
	понедельник-пятница

7.30-17.30
	8(86540)3-51-88
	kugulta.sad8@yandex.ru
	http://detsad8kugulta.ucoz.ru/

	Муниципальное казённое дошкольное образовательное учреждение "Детский сад № 9" п. Новоспицевский Грачевского муниципального района Ставропольского края
	356255, Ставропольский край, Грачёвский район, п. Новоспицевский, ул. Ленина, 21
	понедельник-пятница

7.30-17.30
	8(86540)3-65-49
	mkdoy9@yandex.ru
	http://detsad9novo.jimdo.com/

	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение "Детский сад № 10" с. Сергиевское Грачевского муниципального района Ставропольского края
	356274, Ставропольский край, Грачёвский район, с. Сергиевское, ул. Крестьянская, 5
	понедельник-пятница

7.30-17.30
	8(86540)3-71-23
	detskysad10@mail.ru
	http://nahideti.ucoz.ru/

	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение "Детский сад № 11" с. Спицевка Грачевского муниципального района Ставропольского края
	356254, Ставропольский край, Грачёвский район, с. Спицевка, ул. Свердлова, 2 "б"
	понедельник-пятница

7.30-17.30
	8(86540)3-62-36
	detskiisad112012@yandex.ru
	http://doy11spicevka.jimdo.com/

	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение "Детский сад № 12 общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по художественно-эстетическому развитию детей" с. Старомарьевка Грачевского муниципального района Ставропольского края
	356261, Ставропольский край, Грачёвский район, с. Старомарьевка, ул. Молодёжная, 2 "а"
	понедельник-пятница

7.30-17.30
	8(86540)4-49-56
	detsad12staromarevka@mail.ru
	http://ds12staromarevka.ru/

	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение "Детский сад комбинированного вида № 13" с. Тугулук Грачевского муниципального района Ставропольского края
	356263, Ставропольский край, Грачёвский район, с. Тугулук, ул. Гагарина, 12
	понедельник-пятница

7.30-17.30
	8(86540)3-33-69
	detsad13grach@gmail.com
	http://detsad13grach.ucoz.ru/

	Муниципальное казённое дошкольное образовательное учреждение "Детский сад № 14" п. Ямки Грачевского муниципального района Ставропольского края
	356250, Ставропольский край, Грачёвский район, п. Ямки, ул. Центральная, 2
	понедельник-пятница

7.30-17.30
	8(86540)3-04-49
	detsckij.sad14.yamki@yandex.ru
	http://yamki14sad.jimdo.com/


Приложение 2
Заведующему

_________________________________

(наименование муниципального образовательного

_________________________________

учреждения Грачёвского муниципального района

_________________________________

Ставропольского края, реализующего основную

_________________________________

образовательную программу дошкольного образования в

_________________________________

соответствии с Уставом)

_________________________________

(И. О. Фамилия)

родителя (законного представителя)

_________________________________

(Ф. И. О. (полностью))
адрес:

_________________________________

_________________________________

Телефоны (дом., моб., раб.):

_________________________________

Документ, удостоверяющий личность:

_________________________________

(наименование документа)

Выдан (кем, когда)

_________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу зачислить моего ребёнка _________________________________

(Ф. И. О.)

__________________________________________________________________

(дата рождения, место проживания)

в _________________________________________________________________

(полное наименование муниципального образовательного учреждения Грачёвского муниципального района

__________________________________________________________________

Ставропольского края, реализующего основную образовательную программу дошкольного образования, в соответствии
__________________________________________________________________

с Уставом)
С Уставом дошкольного образовательного учреждения, лицензией на право осуществления образовательной деятельности, основной образовательной программой дошкольного образования, реализуемой в дошкольном образовательном учреждении, ознакомлен.

"___" _______________ 20 __ г.



_____________________

(Подпись заявителя)

Заявитель





Личный прием в образовательном учреждении





Предъявление документов в образовательное учреждение








Выдача путевки


 в образовательном учреждении








Издание приказа о зачислении в образовательное учреждение








Непосредственное предоставление услуги образовательным учреждением





Приложение 2


к приказу отдела образования администрации Грачевского муниципального района Ставропольского края


от 25 октября  2013 г. №182-пр










