Административный регламент  предоставления муниципальной услуги

«Прием заявлений, постановка  на учет и зачисление детей в муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад комбинированного вида  «Светлячок»».
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка  на учет и зачисление детей в муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение (далее – МБДОУ) детский сад комбинированного вида  «Светлячок» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги. 
1.2. Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административные процедуры) при исполнении муниципальной услуги, указанной в п.1.1 настоящего Регламента.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в МБДОУ детский сад комбинированного вида «Светлячок»  (далее – муниципальная услуга).
   Заявителем муниципальной услуги являются родители, законные представители, имеющие несовершеннолетних детей в возрасте от 2 месяцев до 7 лет, от имени заявителя могут действовать их полномочные представители, которыми являются лица, представляющие интересы заявителя в соответствии с доверенностью (далее - заявитель).

2.2. Муниципальная услуга предоставляется МБДОУ «Детский сад комбинированного вида  «Светлячок» (далее - Учреждение).

       Выполнение административных процедур по предоставлению  муниципальной услуги осуществляется работниками Учреждения.

  Место нахождения и почтовый адрес Учреждения: 182300, Псковская область, г.Пустошка, ул.Октябрьская, д.20, телефон: (81142) 2-17-23.

   Адрес электронной почты Учреждения: lyubov-sokolova-2012@mail.ru 
   График работы Учреждения: понедельник - пятница с 8.00 до 18.30;                               выходные дни: суббота, воскресенье. 

   Зачисление детей в Учреждение  осуществляется руководителем Учреждения:  понедельник – пятница   с 9.00 до 17.00, суббота, воскресенье – выходные дни.

   Прием заявлений о зачислении ребенка в Учреждение осуществляется  на личном приеме у  руководителя Учреждения, на основании путевки, выданной отделом образования Администрации Пустошкинского района.

2.3.    Результатом предоставления муниципальной услуги является:  

зачисление  детей   в Учреждение;

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги с момента обращения Заявителя.

2.4.2 Ребенок зачисляется в МДОУ приказом заведующего до 01 сентября текущего года во вновь созданные группы или в течение всего года на свободные места на основании документов изложенных в пункте 2.6.
2.5.   Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989;

Конституция Российской Федерации;

Закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании», с последующими изменениями и дополнениями;

Закон Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей», с последующими изменениями и дополнениями;

Постановление Правительства Российской Федерации от 04.10.2000 № 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»;

Устав МБДОУ «Детский сад комбинированного вида «Светлячок», утвержденный Постановлением Администрации Пустошкинского района Псковской области  от 13.12.2011г. № 208

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги граждане (законные представители) или их доверенные лица при наличии доверенности, выданной в соответствии с действующим законодательством, лично представляют в муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение следующие документы:

2.6.2. Для зачисления ребенка в группы общеразвивающей направленности:

заявление родителя (законного представителя) о приеме ребенка в муниципальное дошкольное образовательное учреждение (приложении № 1 к настоящему административному регламенту);

документ, удостоверяющего личность одного из родителей (законных представителей) в подлиннике и копии такого документа;
свидетельство о рождении ребенка в подлиннике и копии такого документа;
медицинское заключение;
путевка отдела образования Администрации Пустошкинского района;

         пакет документов на получение компенсации части родительской платы, установленный действующим законодательством.

2.6.3. Для зачисления ребенка в группы компенсирующей направленности:

заявление родителя (законного представителя) о приеме ребенка в муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение ( приложении № 2 к настоящему административному регламенту), где указывается согласие родителя (законного представителя) о зачислении ребенка в группу компенсирующей направленности;

документ, удостоверяющего личность одного из родителей (законных представителей) в подлиннике и копии такого документа;
свидетельство о рождении ребенка в подлиннике и копии такого документа;
медицинское заключение;
путевка отдела образования Администрации Пустошкинского района;

заключение психолого-медико-педагогической комиссии.
2.6.4. Для зачисления ребенка в муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение ребенка, находящегося под опекой, дополнительно представляется выписка из решения органов местного самоуправления об установлении над ребенком опеки.

2.6.5.  Документы, подтверждающие право на льготы по оплате за содержание  ребенка в Учреждении, предоставляемые заявителем :  инвалид детства (дети) – справка   о признании лица инвалидом или удостоверение, многодетные семьи - удостоверение или справка о составе семьи.

2.6.6. Копии документов представляются в муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение вместе с подлинниками. Заведующий муниципальным  бюджетным дошкольным образовательным учреждением заверяет представленные копии документов после сверки их с подлинниками или производит выписки из документов. После сверки документов подлинники возвращаются заявителю.

2.6.7. Заявление может быть заполнено от руки или машинным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств. Заявление оформляется в единственном экземпляре-подлиннике и подписывается лично заявителем.

2.6.8. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, представляются заведующему муниципальным бюджетным дошкольным образовательным учреждением при личном посещении заявителя.

2.6.9. При наличии технической возможности муниципальным дошкольным образовательным учреждением зачисление детей, а также прием и постановка на учет  осуществляется в электронном виде.

2.6.10. документы, подтверждающие право на льготы по оплате за содержание  ребенка в Учреждении, предоставляемые заявителем : инвалид детства (дети) – справка   о признании лица инвалидом или удостоверение, многодетные семьи - удостоверение или справка о составе семьи.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

2.7.1. отсутствие документов, предусмотренных п. 2.6 настоящего Регламента, или предоставление документов не в полном объеме;

2.7.2. не достижение ребенком двухмесячного возраста.
2.8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.9. Срок приёма заявления о зачислении в Учреждение – в день обращения. 

2.10. Требования к оборудованию мест оказания муниципальной услуги:

2.10.1. прием заявителей для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графику работы учреждения, указанному в п. 2.2 настоящего Регламента;

2.10.2. помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам;

2.10.3. помещение оборудуется вывеской (табличкой), содержащей информацию о полном наименовании Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу. 

2.10.4. места для проведения личного приема заявителей оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений;

2.10.5. рабочее место должностного лица, ответственного за исполнение муниципальной услуги, должно быть оборудовано табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и занимаемой должности.

2.11. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются соблюдение сроков ее предоставления, а также отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей, точность исполнения муниципальной услуги, высокая культура обслуживания заявителей, наличие различных каналов получения информации о предоставлении муниципальной услуги.

2.12.  Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

информация о муниципальной услуге предоставляется при личном или письменном обращении заявителя в  Учреждение с использованием средств телефонной связи.

2.13. В рамках предоставления муниципальной услуги осуществляются консультации по следующим вопросам:

2.13.1. о перечне документов, необходимых для приема заявлений, постановки на учет в Учреждении, 

2.13.2. о графике приема работниками Учреждения;

2.13.3. о сроках зачисления  детей в Учреждения;

2.13.4. о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

2.14. Заявитель несет ответственность за достоверность представленных им сведений, а также документов, в которых они содержатся. 

   При выявлении в документах заявителя неполных и (или) недостоверных сведений такие документы расцениваются как не представленные в установленном порядке, что в соответствии с пунктом 2.6 Регламента является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:
3.1.1. Прием заявлений и требуемых документов согласно п. 2.6 настоящего Регламента на личном приеме заявителя. 

3.1.2. Зачисление ребенка в Учреждение оформляется приказом Учреждения, сопровождается заключением договора между заявителем и Учреждением в 2-х экземплярах (один экземпляр договора выдается заявителю, второй остается в Учреждении).

     При зачислении ребенка в Учреждение руководитель обязан ознакомить заявителя с Уставом Учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации, образовательными программами, 

реализуемыми Учреждением, и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса в Учреждении.

4. Формы контроля за исполнением административного Регламента

4.1.  Контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению услуги, принятием решений по исполнению настоящего административного регламента осуществляет Учредитель.           4.2. Проверки полноты и качества предоставления услуги  включают в себя  выявление и устранение нарушений порядка  и сроков предоставления услуги, рассмотрение обращений Заявителей в ходе  предоставления услуги                                                                       4.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

5. Ответственность должностных лиц и других работников Учреждения за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги

5.1. Работник, уполномоченный принимать документы, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов. 

5.2. Работник, уполномоченный предоставлять информацию о ходе исполнения муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков предоставления информации. 

5.3. Персональная ответственность работников закрепляется в их должностных инструкциях на основании требований законодательства Российской Федерации.

6. Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги

6.1. Заявитель может обжаловать действие (бездействие) и решение  должностных лиц, принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги, руководителю Администрации, начальнику отдела образования Администрации Пустошкинского района. Обращение (жалоба) подается в письменной форме, в форме сообщения по информационным системам общего пользования либо при личном приеме на имя руководителя Администрации, начальника Управления телефоны: 2-10-84; 2-18-92; 2-17-23.                                                                                                                                           Обращение (жалоба) оформляется с учетом требований, предусмотренных настоящим Регламентом, и рассматривается Администрацией и Управлением в порядке и в сроки, установленные законодательством Российской Федерации.

    Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

  Дополнительно в обращении могут быть указаны:

наименование Учреждения, должность, фамилия, имя и отчество должностного лица по исполнению муниципальной услуги, решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

суть обжалуемого действия (бездействия);

обстоятельства, на основании которых заявитель  считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность.

  В подтверждение своих доводов заявитель может приложить к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

  По результатам рассмотрения письменного обращения руководителем Администрации, начальником Управления  принимается решение об удовлетворении требований заявителя  либо об отказе в удовлетворении жалобы.

  Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется в адрес заявителя.

6.2. Заявитель вправе обжаловать действие (бездействие) и решение Администрации, Управления  или должностного лица Администрации, Управления, Учреждения, осуществляемое (принимаемое) в ходе исполнения муниципальной услуги, в судебном порядке в установленный законодательством Российской Федерации срок.

6.3. В случае, если заявитель указал в обращении заведомо ложные сведения, расходы, понесенные в связи с рассмотрением обращения Администрацией, Управлением, Учреждением, могут быть взысканы с данного заявителя в установленном порядке по решению суда.

Приложение №1

                                                                                                                                                 к регламенту

«Зачисление детей 

в МБДОУ «Детский сад комбинированного вида «Светлячок»,                                                                              реализующего 

основную образовательную программу 

дошкольного образования»

Заведующей

МБДОУ «Детский сад                                                                                            комбинированного вида «Светлячок»

Л.А.Соколовой
______________________________________

(ФИО родителя (законного представителя)

проживающего по адресу:

______________________________________

                                                                                                                                     (адрес по прописке)

______________________________________

                                                                                                                                              (фактический адрес)

контактный телефон:  _______________________

__________________________________

заявление.

Прошу  зачислить  в муниципальное бюджетное  дошкольное образовательное учреждении «Детский сад комбинированного вила «Светлячок» моего ребёнка (сына, дочери, опекаемого, приёмного ребенка).

Дата рождения:_________________________________________________________

Проживает по адресу: ____________________________________________________

_______________________________________________________________________

Сведения о родителях:

Ф.И.О. матери: _________________________________________________________                                                                                                                                Место работы:___________________________________________________________

_______________________________________________________________________

Ф.И.О.отца:____________________________________________________________                                          Место работы:__________________________________________________________

______________________________________________________________________

Имею льготу для получения компенсации за содержание моего ребенка в МБДОУ), так как являюсь: _______________________________________________

основание:_____________________________________________________________________________________________________________________________________

                        (  наименование документа, подтверждающего право на льготу)  

 «_____» ______________20                                          Подпись: ________________

Административный регламент  предоставления муниципальной услуги

«Реализация основных общеобразовательных программ дошкольного образования в

муниципальном бюджетном дошкольном образовательном учреждении «Детский сад комбинированного вида «Светлячок»

1.Общие положения

1.1.  Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Реализация основных общеобразовательных программ дошкольного образования в  

муниципальном бюджетном дошкольном образовательном учреждении  «Детский сад комбинированного вида «Светлячок» далее - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги МБДОУ «Детский сад комбинированного вида  «Светлячок».

1.2. Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административные процедуры) при исполнении муниципальной услуги, указанной в п.1.1 настоящего Регламента.

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Реализация основных общеобразовательных программ дошкольного образования в  муниципальном бюджетном дошкольном образовательном учреждении «Детский сад комбинированного вида «Светлячок» (далее – муниципальная услуга).

   Заявителем муниципальной услуги являются родители, законные представители, имеющие несовершеннолетних детей в возрасте от 2 месяцев до 7 лет (далее - заявитель). От имени заявителя могут действовать их полномочные представители, которыми являются лица, представляющие интересы заявителя в соответствии с доверенностью (далее – представитель заявителя). 

2.2. Муниципальная услуга предоставляется  муниципальным бюджетным дошкольным образовательным учреждением «Детский сад комбинированного вида «Светлячок» (далее - Учреждение).

   Выполнение административных процедур по предоставлению  муниципальной услуги осуществляется работниками Учреждения. 

   Учреждение находится по адресу:182300, Псковская область, г. Пустошка, ул.Октябрьская, д.20.

    График работы Учреждения: понедельник- пятница с 8.00 – 18.30;                                  выходные дни: суббота, воскресенье. 

   Справочные телефоны:8(811 42) 2-17-23

   Адрес электронной почты Учреждения: lyubov-sokolova-2012@mail.ru 
 2.3.    Результатом предоставления муниципальной услуги является:  
2.3.1. формирование общей культуры детей дошкольного возраста;

2.3.2. развитие физических, интеллектуальных и личностных качеств ребенка;

2.3.3. формирование необходимого и достаточного уровня развития ребенка для успешного освоения им основных  общеобразовательных программ дошкольного образования.

2.3.4. сохранение и укрепление здоровья детей дошкольного возраста;

2.3.5. коррекция недостатков в речевом и (или) психическом развитии детей дошкольного возраста.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:  

2.4.1. с момента зачисления в Учреждение на период нормативных сроков освоения основных общеобразовательных программ дошкольного образования;

2.4.2. дошкольное образование осуществляется круглогодично.

2.5.   Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989;

Конституция Российской Федерации;

Закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании», с последующими изменениями и дополнениями;

Закон Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей», с последующими изменениями и дополнениями;

Постановление Правительства Российской Федерации от 04.10.2000 № 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»;

Постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 22 июля 2010 г. № 91 «Об утверждении СанПИН 2.4.1. 2660-10 «Санитарно- эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы в дошкольных организациях»;

Устав муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения «Детский сад комбинированного вида «Светлячок», утвержденный постановлением Администрации Пустошкинского района  Псковской области  от 13.12.2011г. № 208

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

2.6.1. путевка на имя ребенка; 

2.6.2. заключение медицинской комиссии о состоянии здоровья  ребенка;

2.6.3. заключение медико-психолого-педагогической комиссии о состоянии психо-речевого развития ребенка.

2.7. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является  отсутствие документов, предусмотренных п. 2.6 настоящего Регламента, или предоставление документов не в полном объеме;

2.8. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является непредставление  документов,  определенных   п. 2.6 настоящего Регламента.

2.9. Основанием для приостановления муниципальной услуги является заявление заявителя (представителей заявителя).

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

Размер платы за содержание ребенка в муниципальном бюджетном  дошкольном образовательном учреждении детский сад комбинированного вида «Светлячок» устанавливается постановлением администрации Пустошкинского района Псковской области в соответствии с законодательными актами Российской Федерации.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при обращении о предоставлении муниципальной услуги отсутствует.  

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – в день обращения. 

2.13. Условия реализации основных общеобразовательных программ дошкольного образования.

2.13.1. На территории Учреждения выделяют следующие функциональные зоны:

 - игровая зона;

 - хозяйственная зона.

    Зона игровой территории включает в себя:

- групповые площадки - индивидуальные для каждой группы  с соблюдением принципа групповой изоляции;

- физкультурная площадка.

2.13.2. В здании Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, предусмотрены следующие помещения:

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

- специализированные помещения для занятий с детьми, предназначенные для поочередного использования всеми или несколькими детскими группами:  учителя-логопеда (кабинет и уголок логопеда),  педагога-психолога; музыкальный / физкультурный зал, кабинет изостудии;

- сопутствующие помещения: медицинский кабинет, методический кабинет, пищеблок, прачечная, кладовая;

- служебно-бытовые помещения для персонала Учреждения.

 2.13.3. Территория, помещения, оборудование и оснащение помещений Учреждения  должны отвечать санитарно- эпидемиологическим требованиям.

2.13.4. Содержание образовательного процесса в Учреждении определяется общеобразовательной программой  дошкольного образования,  которая разрабатывается, утверждается и реализуется в Учреждении на основе примерных основных общеобразовательных программ  дошкольного образования, разработка которых обеспечивается уполномоченным федеральным государственным органом на основе федеральных требований.

2.13.5. Учреждение в соответствии со своим Уставом может также реализовывать дополнительные платные образовательные программы и оказывать дополнительные платные образовательные услуги (на договорной основе), не включенные в перечень основных общеобразовательных программ, определяющих его статус.




2.13.6. Родители, законные представители ребенка  не могут настаивать на реализации каких-либо образовательных программ, не включенных в Устав  Учреждения.

2.13.7. Образовательный процесс в Учреждении осуществляется на основе учебного плана, разработанного Учреждением самостоятельно в соответствии с примерным  учебным планом, и регламентируется расписанием занятий.

       В случае невозможности  комплексного усвоения ребенком основной общеобразовательной программы по дошкольному образованию содержание коррекционной работы формируется с акцентом на социализацию воспитанника и формирование практически - ориентированных навыков.

 2.13.8. Режим работы Учреждения, длительность пребывания в нем детей, учебные нагрузки  детей определяются Уставом Учреждения в соответствии  с санитарно - гигиеническими требованиями.( Приложения № 1,2,3)

2.13.9. Учебный год в Учреждении начинается 1 сентября.

2.13.10. Комплектация групп в Учреждении осуществляется  в зависимости от числа поданных заявлений граждан и условий, созданных для содержания, воспитания и развития детей, с учетом санитарных норм.

2.13.11. Дети  одного года рождения объединяются в группы. За каждой группой закрепляются воспитатели из числа педагогических работников Учреждения.

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

          Каждый специалист должен иметь соответствующее образование, квалификацию, профессиональную подготовку, обладать знаниями и опытом, необходимым для выполнения возложенных обязанностей.

         Особенности занятия педагогической деятельностью устанавливаются Трудовым кодексом Российской Федерации.

2.13.13. Медицинское обслуживание детей обеспечивается медицинским персоналом, который наряду с администрацией  Учреждения  несет ответственность за проведение лечебно- профилактических мероприятий, соблюдение медицинских и санитарно- гигиенических норм, режима питания. Для работы  медицинского персонала Учреждение предоставляет необходимые помещения с соответствующими условиями.

2.14. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются соблюдение сроков ее предоставления, а также отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей (представителей заявителей), точность исполнения муниципальной услуги, высокая культура обслуживания заявителей, наличие различных каналов получения информации о предоставлении муниципальной услуги.

2.15. Информация о муниципальной услуге предоставляется при личном или письменном обращении заявителя  в Учреждение с использованием средств телефонной и электронной связи.

2.16. В рамках предоставления муниципальной услуги осуществляются консультации по следующим вопросам:

2.16.1. о перечне документов, необходимых для оказания муниципальной услуги в Учреждении; 

 2.16.2. о графике приема работниками Учреждения;

2.16.3. о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

2.17. Заявитель  несет ответственность за достоверность представленных им сведений, а также документов, в которых они содержатся. 

   При выявлении в документах заявителя  неполных и (или) недостоверных сведений такие документы расцениваются как не представленные в установленном порядке, что в соответствии с пунктом 2.6 Регламента является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:
3.1.1. зачисление ребенка в Учреждение с 15 мая  до 31 августа  текущего года, при наличии свободных мест – в течение года.

3.1.2. заключение договора на предоставление услуг между заявителями (представителями заявителя) и Учреждением - в день обращения; 

3.1.3. ознакомление заявителей (представителей заявителей) с общеобразовательными программами дошкольного образования в группах с общеобразовательной направленностью и коррекционными программами, в группах компенсирующей направленности, по которым работает Учреждение -  в день обращения.

3.1.4.организация содержания и обучения детей дошкольного возраста в Учреждении на период освоения основных общеобразовательных программ дошкольного образования.

4. Формы контроля за исполнением административного Регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется путем проведения работником отдела общего и дошкольного образования Управления проверок соблюдения и исполнения работниками  Управления и Учреждения контроля, администрацией Учреждения исполнения положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Псковской области и органов местного самоуправления  Пустошкинского  района Псковской области.

4.2. Полнота и качество предоставления муниципальной услуги определяются по результатам проверки, назначаемой по устному указанию начальника Управления.

4.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

5. Ответственность должностных лиц и других работников Учреждения за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги

5.1. Работник, уполномоченный принимать документы, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов. 

5.2. Работник, уполномоченный предоставлять информацию о ходе исполнения муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков предоставления информации. 

5.3. Руководитель Учреждения несет в установленном законодательством Российской Федерации порядке ответственность за:

      реализацию в полном объеме общеобразовательной программы дошкольного образования;

      качество реализуемых общеобразовательных программ;

      соответствие применяемых форм, методов и средств организации образовательного процесса возрастным психофизическим особенностям, склонностям, способностям, интересам и потребностям детей;

     жизнь и здоровье детей и работников Учреждения во время образовательного процесса.

5.3. Персональная ответственность работников закрепляется в их должностных инструкциях на основании требований законодательства Российской Федерации.

6. Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги

6.1. Заявитель может обжаловать действие (бездействие) и решение  должностных лиц, принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги, руководителю Администрации, начальнику Управления, руководителю Учреждения. Обращение (жалоба) подается в письменной форме, в форме сообщения по информационным системам общего пользования либо при личном приеме на имя руководителя Администрации, начальника Управления, руководителя Учреждения, телефоны: 2-10-84; 2-18-92; 2-17-23;          Обращение (жалоба) оформляется с учетом требований, предусмотренных настоящим Регламентом, и рассматривается Администрацией и (или) Управлением, администрацией Учреждения в порядке и в сроки, установленные законодательством Российской Федерации.

       Заявитель  в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

Дополнительно в обращении могут быть указаны:

     наименование органа Администрации, должность, фамилия, имя и отчество должностного лица по исполнению муниципальной услуги, решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

     суть обжалуемого действия (бездействия);

     обстоятельства, на основании которых заявитель  считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность.

    В подтверждение своих доводов заявитель может приложить к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

    По результатам рассмотрения письменного обращения руководителем Администрации, начальником Управления, руководителем Учреждения  принимается решение об удовлетворении требований заявителя  либо об отказе в удовлетворении жалобы.

    Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется в адрес заявителя.

6.2. Заявитель вправе обжаловать действие (бездействие) и решение Администрации, Управления,  Учреждения или должностного лица Администрации, Управления, Учреждения,  осуществляемое (принимаемое) в ходе исполнения муниципальной услуги, в судебном порядке в установленный законодательством Российской Федерации срок.

6.3. В случае, если заявитель указал в обращении заведомо ложные сведения, расходы, понесенные в связи с рассмотрением обращения Администрацией, Управлением, Учреждением, могут быть взысканы с данного заявителя в установленном порядке по решению суда.

