               КОМИТЕТ АДМИНИСТРАЦИИ  

ШЕЛАБОЛИХИНСКОГО  РАЙОНА ПО ОБРАЗОВАНИЮ

Алтайского края

ПРИКАЗ

26  декабря  2011 г.                                                                                                                        № 378

с. Шелаболиха

Об утверждении  Административного регламента по 

предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление

общедоступного  бесплатного дошкольного образования по общеобразовательным программам  дошкольного образования»

На основании приказа комитета Администрации Шелаболихинского района по образованию от 22.12.2010 № 318 «Об утверждении перечня муниципальных услуг, предоставляемых населению района, в сфере образования», руководствуясь постановлением Администрации района от 18.10.2011 № 582 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения Административных регламентов предоставления муниципальных услуг»,

п р и к а з ы в а ю:

1. Утвердить  Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление общедоступного  бесплатного дошкольного образования по общеобразовательным программам  дошкольного образования»  (приложение).

2. Назначить ответственными исполнителями за предоставление муниципальной услуги «Предоставление общедоступного  бесплатного дошкольного образования по общеобразовательным программам  дошкольного образования» муниципальные бюджетные дошкольные образовательные учреждения  (МБДОУ).

3. Руководителям муниципальных бюджетных дошкольных образовательных учреждений обеспечить:

3.1. Доведение настоящего приказа до работников МБДОУ;

3.2. Соблюдение установленных требований Административного регламента комитета Администрации Шелаболихинского района по образованию по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление общедоступного  бесплатного дошкольного образования по общеобразовательным программам  дошкольного образования» в МБДОУ;

3.3. Информирование граждан, являющихся получателями данной муниципальной услуги, о требованиях утвержденного Регламента;

3.4. Размещение данного приказа с приложением на сайтах  МБДОУ.

3. Возложить ответственность за соблюдение  МБДОУ требований, установленных Регламентом, на ведущего специалиста комитета по образованию Трубникову Елену Михайловну.

4. Контроль за исполнением приказа возложить на Черепанову Наталью Александровну, заведующего инспекторским отделом комитета Администрации Шелаболихинского района по образованию. 

Председатель комитета Администрации 

Шелаболихинского района по образованию                                                                     М.Н. Чурилова

С приказом ознакомлены:  ________________ Н.А. Черепанова «_______»___________2011 г.
                                              ________________  Е.М. Трубникова    «_______»___________2011 г.                                                     
                                                                         ПРИЛОЖЕНИЕ 

                                                                                                           к приказу комитета Администрации 

                                                                                           Шелаболихинского района

                                                                                                            по образованию

                                                                                                            от   26 декабря  2011  №  378
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

муниципальной услуги «Предоставление общедоступного

бесплатного  дошкольного образования по общеобразовательным

программам дошкольного образования»
I. Общие положения

1.1. Административный регламент муниципальной услуги «Предоставление общедоступного бесплатного  дошкольного образования по общеобразовательным  программам дошкольного образования»  (далее Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Настоящим Регламентом устанавливаются обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень доступности предоставления услуги общедоступного бесплатного дошкольного образования по общеобразовательным  программам дошкольного образования (далее – Услуги) в целом, а также на каждом этапе ее предоставления, включая:

- прием заявлений о зачислении в муниципальное  бюджетное образовательное  учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования (детский сад);

- постановка на соответствующий учет;

- получение Услуги;

-  рассмотрение жалоб (претензий) получателей Услуги;

- предоставление информации о реализации в муниципальном  бюджетном образовательном  учреждении  дошкольного образования программы  дошкольного образования.

1.3. Настоящий Регламент распространяется на Услугу, предоставляемую населению Шелаболихинского района  муниципальными  бюджетными  образовательными учреждениями   дошкольного образования     (далее Учреждения).

1.4. Разработчик Регламента, орган, ответственный за организацию предоставления Услуги – комитет Администрации Шелаболихинского района по образованию    

1.5. Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление Услуги:

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

- Конституция Российской Федерации;

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

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

- Закон Российской Федерации от 07.02.92 № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 4.10.2000  № 751 «О Национальной доктрине образования в Российской Федерации»; 

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

- Санитарно-эпидемиологические правила и нормативы СанПиН 2.4.1.2660-10 "Санитарно-эпидемиологические     требования к устройству, содержанию и организации режима работы в дошкольных организациях"

- Закон Алтайского края от 03.12.2004 г. № 54-ЗС «Об образовании в Алтайском крае».

- Положение о порядке комплектования  муниципальных бюджетных дошкольных образовательных  учреждений детьми  Шелаболихинского района 

II.Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.  Наименование муниципальной услуги - «Предоставление общедоступного бесплатного  дошкольного образования по общеобразовательным  программам дошкольного образования»

2.2. Муниципальную услугу непосредственно исполняет  муниципальные  бюджетные   дошкольные образовательные учреждения, реализующее основные общеобразовательные программы дошкольного образования.  Приложение №1
2.3. В ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется взаимодействие комитета по образованию с:

 - муниципальными образовательными учреждениями района, реализующими общеобразовательные программы дошкольного образования;

 - комиссией    по делам несовершеннолетних и защите их прав (КДН) при Администрации района, участковыми инспекторами полиции;

 -учреждениями здравоохранения (детские поликлиники);

  -иными органами и организациями, имеющими сведения, необходимые для исполнения муниципальной услуги. 

2.4. Результат предоставления Услуги:

предоставление общедоступного бесплатного дошкольного образования в соответствии с действующим законодательством;

содержание детей в Учреждениях в соответствии с действующим законодательством. 

Результатом предоставления муниципальной услуги является прием и содержание ребенка в Учреждении.

В содержание Услуги входят:

Образовательные услуги, направленные на решение следующих основных задач:

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

- обеспечение условий для социальной адаптации детей дошкольного возраста.

Социально-бытовые услуги:

- присмотр и уход за детьми;

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

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

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

2.5. Услуга носит заявительный характер. 
Потребители муниципальной услуги:

население Шелаболихинского района, имеющее потребность в получении общедоступного бесплатного дошкольного образования
2.6. Муниципальная услуга оказывается бесплатно.

2.7. Особенности  предоставления муниципальной услуги  в электронной форме.

Оказание муниципальной услуги возможно в  электронном виде,  в том числе  посредством использования  универсальной  электронной карты.  

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

Процесс получения Услуги включает в себя предварительные процедуры и непосредственное предоставление Услуги.

3.1. Предварительные процедуры:

3.1.1. Комитет по образованию   осуществляет прием заявлений установленного образца от Заявителей при предъявлении копий  документов, заверенных надлежащим образом (паспорта заявителя, свидетельства о рождении ребенка, при наличии льгот - документа, их подтверждающего)  и готовит документы на рассмотрение  комиссии по комплектованию муниципальных образовательных учреждений, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования (далее – Комиссии).

3.1.2. Комиссия производит регистрацию детей в единой Книге учета будущих воспитанников муниципальных образовательных учреждений, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования (далее по тексту - Книга учета). Выдает уведомления Заявителям о регистрации детей в Книге учета. Регистрирует и выдает Заявителям путевки в Учреждения Шелаболихинского  района.

3.1.3. Координацию и техническую поддержку деятельности Комиссии осуществляет специалист комитета по образованию, который отвечает за создание и ведение единого реестра будущих воспитанников Учреждений.

3.2. Порядок создания и режим работы Комиссии определяется приказом комитета по образованию.

3.3. Информация о работе Комиссии с указанием места расположения, графика работы, номера контактного телефона, перечня документов, необходимых для постановки на учет, должна быть размещена в  Учреждении в доступном для Заявителей  месте, а также в местах, доступных для Заявителей  детей, не посещающих Учреждение.

Заявление может быть подано в ходе личного приема.

Заявление принимается специалистом комитета по образованию, курирующим данный вопрос. Адреса  Учреждений, комитета по образованию, телефоны специалистов указаны в Приложении №2 к настоящему Регламенту.

Форма заявления приведена в Приложении №3  к настоящему Регламенту.

Критерием принятия решения о приеме заявления является соответствие документов, предоставленных Заявителем, требованиям настоящего Регламента и Порядка комплектования.

Результатом данного административного действия является запись в Книге учета, постановка на учет заявления на предоставление Услуги с присвоением заявлению регистрационного номера и выдачей соответственного Удостоверения.

3.4.  Прохождение ребенком медицинского обследования осуществляется в медицинских учреждениях в соответствии с действующими нормативными правовыми актами учреждений здравоохранения. Представление результатов медицинского обследования в Учреждение производится после получения путевки. Результат медицинского обследования должен быть заверен печатью медицинского учреждения и соответствовать условиям оказания Услуги.

3.5. 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.

3.6. Непосредственное предоставление Услуги - Предоставление общедоступного бесплатного дошкольного образования по общеобразовательным программам дошкольного образования.

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.
 3.7. Показатели, характеризующие качество муниципальной услуги

	Наименование показателя
	Единица измере-ния
	Формула расчета 

	
	
	

	1.   Посещаемость
	%
	  К    *100

Ч*С

К- количество  дней проведенных детьми в группах в год

Ч-численность детей, посещающих ДОУ 

С - кол-во дней посещения ДОУ по плану

	2.   Число пропущенных по болезни дней в общем числе дней, проведенных детьми в группах дошкольного образовательного учреждения
	дни

на 1 ребёнка
	Ч/О

Ч- число пропущенных по болезни дней 

О- общее количество детей

	3. Доля специалистов, имеющих  высшее педагогическое образование
	%
	Ч/О*100

Ч- численность специалистов, имеющих высшее  пед. образование 

О- общая численность педагогов

	4.Укомплектованность педагогическими кадрами


	%
	К/Ох100, 

К  – количество педагогов, имеющих   педагогическое образование,  О – общее количество педагогов

	5. Доля педагогов аттестованных на квалификационные категории прошедших аттестацию
	%
	Ч/О*100

Ч-численность педагогов, аттестованных на квалификационную категорию

О- общая численность педагогов ДОУ

	6. Доля  воспитанников ДОУ принявших   участие в  - муниципальных, краевых, Всероссийских  конкурсах
	%
	Ч/О*100

Ч- численность воспитанников ДОУ принявших участие в конкурсах

О- общую численность детей 

	7.Доля выпускников, подготовленных  для поступления  в общеобразовательные школы
	%
	Ч/О*100

Ч – численность выпускников, подготовленных  для поступления  в общеобразовательные школы
О – численность выпускников 

	8. Доля  потребителей, удовлетворенных качеством образования
	%
	А х  100 / В

А – количество опрошенных,   удовлетворенных качеством образования;

В – количество опрошенных


3.8. Предоставление Услуги осуществляют следующие виды персонала:

-  административно-управленческий персонал (заведующий Учреждения, заместитель заведующего по методической работе);

 - педагогический персонал (воспитатели образовательного учреждения, педагог-психолог, логопед, инструктор по физической культуре, музыкальный работник), 

- медицинский персонал (медсестры), 

- технический персонал (делопроизводитель, младшие воспитатели, помощники воспитателя, дворники, уборщики служебных помещений, повара, кастелянши, сторожа, рабочие по комплексному обслуживанию и ремонту здания, грузчики, подсобные рабочие).

Состав персонала определяется в соответствии со штатным расписанием, соответствующим нормативу штатной численности Учреждения.

Ответственный за оказание Услуги – руководитель Учреждения.

3.9. Содержание образовательного процесса в  Учреждении определяется Учебным планом. Учреждение самостоятельно в выборе программы из комплекса вариативных и комплексных программ,  внесении изменений в них, а также разработке собственных (авторских) программ в соответствии с требованиями государственного образовательного стандарта.

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  Учреждения (СанПиН 2.4.1.2660-10).

3.10. Порядок информирования о правилах предоставления Услуги.

	Способ информирования
	Состав размещаемой информации
	Частота обновления информации

	Информирование 

при личном обращении
	В случае личного обращения потребителя во время работы   учреждения, оказывающего  муниципальную услугу, работники учреждения в тактичной форме предоставляют необходимые разъяснения.  

Время ожидания потребителем консультации не превышает 5 минут.
	По мере обращения

	Телефонная консультация
	В случае   обращения потребителя по телефону во время работы учреждения,  оказывающего муниципальную услугу, работники учреждения в тактичной форме предоставляют необходимые разъяснения об оказываемой муниципальной услуге.

Время ожидания потребителем консультации не превышает 5 минут.
	По мере обращения

	Информация у входа в здание учреждения
	У входа в образовательное учреждение размещается информация о типе, виде, наименовании образовательного учреждения,   режиме его работы.
	По мере изменения информации

	Информация в помещениях учреждения
	На кабинете руководителя учреждения размещается информация:  фамилия, имя, отчество, приемные дни и часы.

На информационных стендах  в удобном для обозрения месте размещается следующая информация:

-копия лицензии на образовательную деятельность и свидетельства об аккредитации образовательного учреждения, устав учреждения;

-номера телефонов учреждения;

-перечень дополнительных услуг, оказываемых в учреждении (условия оказания и время);

-описание процедур и условий приема в учреждение и необходимый для приема перечень документов; 

-проводимые в учреждении мероприятия;

-название, адрес и телефоны вышестоящих  организаций;

-образовательная  программа   учреждения.
	По мере изменения информации

	Информация в печатных средствах массовой информации
	На страницах печатных изданий размещается и поддерживается в актуальном режиме информация о:

- наименовании учреждения;

-правовых документах, регламентирующих право предоставления образовательной услуги (лицензия, свидетельство об аккредитации);

- об адресе,  телефонах учреждения;

- руководителе  учреждения и его приемных днях и часах;

- сроках,  процедурах и условиях приема в учреждение;

-об используемых образовательных программах;

-о составе  и условиях оказания дополнительных услуг;

-о результатах работы учреждения в соответствии с образовательной  программой (через публикацию материалов публичного доклада);

-о перспективах развития учреждения;

-о потребностях в благотворительной  помощи.
	По мере необходимости

	Информация в сети Интернет
	На официальном сайте размещается информация о:

-наименовании  учреждения, оказывающего муниципальную услугу;

-адресе, телефонах учреждения;  

-руководителе учреждения и его приемных часах;

-режиме  работы учреждения;

-используемых образовательных программах;

-предоставляемых  дополнительных услугах;

-результатах  работы учреждения (в форме публичного доклада);

-потребностях в благотворительной помощи.
	По мере изменения информации

	Информация на родительских собраниях 


	В учреждении ежегодно  проводятся родительские собрания, в рамках  которых до родителей (законных представителей) доводится информация о работе учреждения, предъявляемых требованиях к потребителям услуги, программах работы, планах развития учреждения и иная информация. 
	не реже одного раза в четверть


3.11. Сроки предоставления Услуги - с момента зачисления в Учреждение на период пребывания ребенка в Учреждении (или на период действия договора между Заявителем и Учреждением).

3.12. Приостановление предоставления Услуги.

Приостановление оказания Услуги, как правило, носит заявительный характер (заявления предоставляются родителями, законными представителями ребенка). Место в Учреждении сохраняется за ребенком:

на период болезни ребенка или родителей (законных представителей);

карантина в детском саду;

санаторно-курортного лечения ребенка;

отпуска родителей.

Оказание Услуги может быть приостановлено Учреждением в случае возникновения чрезвычайных ситуаций.

3. 13. Основания для отказа в предоставлении Услуги:

1. Невыполнение Заявителем условий договора на оказание Услуги;

2. Заключение учреждения здравоохранения о медицинском состоянии ребенка, не позволяющем посещать Учреждение;

3. Отсутствие мест в Учреждении.

3.14. Основанием для отказа в приеме и выдаче документов для получения Услуги является:

- несоответствие физического лица требованиям пункта 2.7  настоящего Регламента;

- несоответствия возраста ребенка условиям предоставления Услуги.

3.15. Требования к местам предоставления Услуги.

3.15.1. Учреждение, предоставляющие Услугу, должны быть размещены в специально предназначенных зданиях и помещениях, доступных для населения.

Площадь, занимаемая Учреждением, должна обеспечивать размещение работников и потребителей Услуги и предоставление им Услуг в соответствии с санитарно-эпидемиологическими требованиями (СанПиН 2.4.1.2660-10).

3.15.2. 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), туалетную;

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

3)  сопутствующие помещения (медицинские, пищеблок, прачечная 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 2.4.1.2660-10).

3.16.3. Учреждение  обеспечивает необходимые условия в местах  приема и выдачи документов.

Места для информирования Заявителей, приема и выдачи документов оборудуются  информационными стендами, 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.

3.17. Документы, необходимые для предоставления Услуги оговорены разделом 3 настоящего Регламента и Положением  о порядке комплектования  муниципальных бюджетных дошкольных образовательных  учреждений детьми Шелаболихинского района » (далее – Порядок комплектования).

IV.  ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Текущий контроль за порядком предоставления и качеством исполнения Услуги осуществляет комитет по образованию.

Текущий контроль за порядком предоставления и качеством исполнения Услуги включает в себя:

- унифицированный учет регистрации детей для приема в Учреждения;

- проведение проверок соблюдения и исполнения руководителем  Учреждений действующего законодательства, положений настоящего регламента.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается председателем комитета по образованию.

Контроль за полнотой и качеством предоставления Услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей, результатов предоставления Услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения потребителей результатов предоставления Услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников Учреждения.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав потребителей, результатов предоставления Услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления Услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям потребителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению потребителя результатов предоставления Услуги).

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ОРГАНА (УЧРЕЖДЕНИЯ), ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц  Учреждения, имеют Заявители Услуги, указанные в пункте 2.7. настоящего Регламента.

5.2. Предметом досудебного обжалования являются решение или действие руководителя, должностных лиц  и иных сотрудников, исполняющих или обеспечивающих исполнение полномочий в соответствии с должностной инструкцией.

5.3. Руководитель Учреждения  отказывает в рассмотрении жалобы:

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

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

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

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

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 нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.3.1.  Жалоба  возвращается подавшему его Заявителю в случае:

- если жалоба не подписана, либо подписана лицом, не имеющим права ее подписывать;

- если текст жалобы не поддается прочтению.

После устранения указанных выше обстоятельств, жалоба может быть подана в установленном Регламентом порядке.

5.4. Основанием для начала процедуры по досудебному обжалованию является поступление от Заявителя в Учреждение письменного заявления (жалобы) по почте, либо путем доставления Заявителем (представителем заявителя) по месту поступления.

5.4.1. Прием поступающей корреспонденции по досудебному обжалованию осуществляет работник Учреждения в обязанности, которого входит прием поступающей корреспонденции.

5.4.2. Работник обязан:

-    зарегистрировать жалобу;

- направить жалобу руководителю или другому должностному лицу,   в зависимости, в чей адрес обращается Заявитель (период исполнения процедуры – в течение рабочего дня);

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

5.4.4. Руководитель или другое  должностное лицо обязано в срок, не превышающий 10 дней с момента получения жалобы:

- принять жалобу к рассмотрению;

- мотивированно отказать в принятии жалобы;

- разрешить вопросы, поставленные в жалобе;

- направить ответ Заявителю о принятом решении по жалобе.

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

5.5. Для обжалования в досудебном (внесудебном) порядке Заявитель подает письменное обращение в Учреждение, в котором в обязательном порядке указывает:

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

- фамилию, имя, отчество Заявителя;

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

- суть жалобы (заявления);

- личная подпись и дата.

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

5.6. По желанию Заявителя жалоба (заявление) на решение или действие руководителя, должностного лица Учреждения может быть подана:

- Председателю комитета по образованию;

- Руководителю Учреждения.

5.7. Срок рассмотрения жалобы и принятия по ней решения председателем комитета по образованию, руководителем Учреждения не должен превышать 30 дней со дня поступления жалобы.

5.8. Комитет по образованию, Учреждение:

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

2) запрашивает необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы;

3) принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов Заявителя;

4) дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, указанных в п.5.3 и 5.3.1. настоящего Регламента;

5) уведомляет Заявителя о направлении его жалобы на рассмотрение в подведомственный орган или должностному лицу в соответствии с их компетенцией.

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

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

VI. Заключительные положения

6.1. Настоящий Регламент является обязательным для исполнения при предоставлении муниципальной услуги.

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

Приложение №1

Муниципальные  бюджетные   дошкольные образовательные

учреждения, реализующее основные общеобразовательные

программы дошкольного образования в районе.

	
	Наимено​вание ДОУ

	1
	Муниципальное  бюджетное   дошкольное образовательное учреждение «Шелаболихинский детский сад «Золотая рыбка»



	2
	Муниципальное  бюджетное   дошкольное образовательное учреждение «Кипринский детский сад «Колосок»



	3
	Муниципальное  бюджетное   дошкольное образовательное учреждение «Крутишинский  детский сад «Колосок»



	4
	Муниципальное  бюджетное   дошкольное образовательное учреждение «Верх-Кучукский детский сад «Родничок» 

	5
	Муниципальное  бюджетное   дошкольное образовательное учреждение «Кучукский детский сад «Золотой ключик»




Приложение №2

Муниципальные  бюджетные   дошкольные образовательные  учреждения  района
	Наимено​вание ДОУ
	юриди​ческий адрес
	коли​чест​во групп
	Ф.И.О. за​ведующе​го, теле​фон

	МБДОУ «Шелаболихинский детский сад «Золотая рыбка»


	Алтайский край, Шелаболихинский район, с. Шелаболиха, пер. Сибирский, 4
	6
	Гречкина Нина Викторовна

8(38558)22-9-00

	МБДОУ «Кипринский детский сад «Колосок»


	Алтайский край, Шелаболихинский район, с. Киприно, ул. Советская, 32
	4
	Иваницкая Наталья Михайловна

8(38558)21-3-34

	МБДОУ «Крутишинский  детский сад «Колосок»


	Алтайский край, Шелаболихинский район, с. Крутишка. ул. Школьная, 3 
	2
	Куликова Валентина Яковлевна

8(38558)28298

	МБДОУ «Верх-Кучукский детский сад «Родничок» 
	Алтайский край, Шелаболихинский район, с. Верх-Кучук, ул. Заводская, 7 
	2
	Ионова Екатерина 

Варлаамовна

8(38558) 29897

	МБДОУ «Кучукский детский сад «Золотой ключик»


	Алтайский край, Шелаболихинский район, с.Кучук, ул. Михайлова,50
	1
	Дробышева Марина Викторовна

8(38558)25-3-49


Комитет администрации Шелаболихинского района по образованию

	Чурилова Марина Николаевна 
	Председатель комитета по образованию
	22-4-46

	Трубникова Елена Михайловна 
	Ведущий специалист комитета по образованию
	22-8-80


Приложение №3

                                                                                                      В комиссию по комплектованию              

                                                                                                      дошкольных учреждений района

                                                                                                        от ________________________ 

                                                                                            проживаю__   по адресу   

                                                                                                   с. _________________________

                                                                                              ул.______________________

                                                                                       тел.(дом)_____________

                                                                                        сотовый _____________

заявление.

       Прошу зарегистрировать на очередь для устройства в МОУОО «____________________________детский сад ________________________»                                                                                                                       _______________________________(Ф.И. ребенка)

_________________________________________________________________

                                    (число, месяц, год рождения)

_________________________________________________________________

                                   (свидетельство о рождении № ___от ___)

Сведения о родителях:

Ф.И.О. матери___________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________

                                     (где и кем работает, тел.)

Ф.И.О. отца _________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________

                                     ( где и кем работает, тел.)

_-------------------------------------------------------------------------------------------------------(указать _наличие льгот на первоочередное или внеочередное  предоставление места  в ДОУ,  какими документами подтверждается льготы, реквизиты документов, копии прилагаются к заявлению). Обязуюсь  своевременно  сообщать  о смене  адреса и телефона.___________________________   _______________

Даю согласие на обработку и использование моих персональных данных (и моего ребенка), согласно Федеральному закону Российской Федерации от 27.07.2006г. №152-ФЗ «О персональных данных», в целях, определенных Положением о порядке комплектования муниципальных образовательных учреждений, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования, различными способами: в том числе путем осуществления автоматизированного анализа персональных данных без ограничения срока действия. Настоящее согласие может быть отозвано мной в письменной форме в любое время.

_______________          _____________________                               ______________

Подпись                                     Ф.И.О                                                      Дата 

Регистрационный номер: № 

Подпись:

