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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги
«Организация предоставления общедоступного бесплатного дошкольного образования на территории муниципального образования «Хиславичский район» Смоленской области»
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента
предоставления муниципальной услуги
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация предоставления общедоступного бесплатного дошкольного образования на территории муниципального образования «Хиславичский район» Смоленской области» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) Администрации муниципального образования «Хиславичский район» Смоленской области (далее – Администрация) при оказании муниципальной услуги.

1.2. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с федеральным и (или) областным законодательством, муниципальными нормативными правовыми актами либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с Администрацией, иными органами местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальной услуги
1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются родители детей в возрасте от 1,5 до 7 лет.

1.2.2. При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе выступать их законные представители или их представители по доверенности (далее также – заявитель), выданной и оформленной в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации.

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги
1.3.1. Сведения о месте нахождения, графике работы, номерах контактных телефонов, адресах официальных сайтов и адресах электронной почты Администрации, структурных подразделений Администрации и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

Место нахождения: п. Хиславичи, ул. Советская, д. 23

Отдел образования и молодежной политики Администрации муниципального образования «Хиславичский район» Смоленской области (далее – Отдел) осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

	Понедельник: с 09.00 до18.00

Вторник: с 09.00 до 18.00

Среда: с 09.00 до 18.00

Четверг: с 09.00 до 18.00

Пятница: с 09.00 до 17.00

Перерыв: с 13.00 до 14.00

	
	


Справочные телефоны, факс: 8(48140)2-23-40, 2-26-49.

Адрес официального сайта Администрации в сети Интернет: http://hislav-obr.admin-smolensk.ru/, адрес электронной почты: hislobr@yandex.ru.

1.3.2. Информация о местах нахождения и графиках работы Администрации, структурных подразделений Администрации и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг размещается:

1) в табличном виде на информационных стендах Администрации;

2) на Интернет-сайте Администрации: http://hislav-obr.admin-smolensk.ru/ в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет),

3) в средствах массовой информации: в газете «Хиславичские известия»;

4) на региональном портале государственных услуг.

1.3.3. Размещаемая информация содержит также:

1)​ извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

2)​ текст административного регламента с приложениями;

3)​ блок-схему (согласно Приложению № 1 к административному регламенту);

4)​ перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

5)​ порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

6)​ порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых Администрацией в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.3.4. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в форме индивидуального информирования и публичного информирования.

1.3.5.​ Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель указывает дату и входящий номер полученной при подаче документов расписки. В случае предоставления муниципальной услуги в электронной форме информирование заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется через Единый портал, Региональный портал, а также с использованием службы коротких сообщений операторов мобильной связи (при наличии).

1.3.6.​ При необходимости получения консультаций заявители обращаются к специалистам Отдела.

1.3.7.​ Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги могут осуществляться:

- в письменной форме на основании письменного обращения;

- при личном обращении;

- по телефону 8(48140)2-26-49;

- по электронной почте.

Все консультации являются бесплатными.

1.3.8.​ Требования к форме и характеру взаимодействия специалистов Отдела с заявителями:

- консультации в письменной форме предоставляются специалистами Отдела на основании письменного запроса заявителя, в том числе поступившего в электронной форме, в течение 30 дней после получения указанного запроса;

- при консультировании по телефону специалист Отдела представляется, назвав свою фамилию имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

- по завершении консультации специалист Отдела должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые следует предпринять заявителю;

- специалист Отдела при ответе на телефонные звонки, письменные и электронные обращения заявителей обязаны в максимально вежливой и доступной форме предоставлять исчерпывающую информацию.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги
2.1.1. Наименование муниципальной услуги – «Организация предоставления общедоступного бесплатного дошкольного образования на территории муниципального образования «Хиславичский район» Смоленской области».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет отдел образования и молодежной политики Администрации муниципального образования «Хиславичский район» Смоленской области.

2.2.2. При предоставлении услуги Отдел в целях получения документов (информации), либо осуществления согласований или иных действий, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе по поручению заявителя, взаимодействует со следующими органами и организациями

- Муниципальные Бюджетные Дошкольные Образовательные Учреждения -

для предоставления муниципальной услуги.

2.2.3. При получении муниципальной услуги заявитель взаимодействует со следующими органами и организациями: Отдел, Муниципальные Бюджетные Дошкольные Образовательные Учреждения - по вопросам осуществления муниципальной услуги.

2.2.4. Для предоставления муниципальной услуги не требуется обращения в иные органы государственной власти, органы государственных внебюджетных фондов, органы местного самоуправления и организации.

2.2.5. Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Хиславичского районного Совета депутатов от 27.08.2014 № 32 «Об утверждении перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления муниципального образования «Хиславичский район» Смоленской области».

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
2.3.1. Результатами предоставления муниципальной услуги является принятие решения:

- о предоставлении общедоступного бесплатного дошкольного образования.
2.3.2. Зачисление детей в образовательные учреждения осуществляется в соответствии с Правилами приема граждан и оформляется приказом руководителя образовательного учреждения.

2.3.3. Прием детей в образовательные учреждения осуществляется, в основном, в период комплектования этих учреждений, а также в течение всего календарного года при наличии в них свободных мест. Заявления для предоставления муниципальной услуги принимаются в течение всего года.

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

Комплектование образовательных учреждений осуществляется на учебный год (по состоянию на 01 сентября текущего года).

Предварительное комплектование образовательных учреждений осуществляется на 01 августа текущего года, в остальное время проводится доукомплектование групп в соответствии с установленными нормами.

2.3.5. Количество групп в образовательном учреждении определяется учредителем, исходя из их предельной наполняемости.

В группах общеразвивающей направленности  предельная наполняемость устанавливается в зависимости от возраста детей и составляет:

- от 1,5 лет до 3 лет – 15 детей;

- от 3 лет до 7 лет – 20 детей.

Комплектование групп образовательных учреждений детьми осуществляется по возрастному принципу:

- первая младшая группа – от 1,5 до 3 лет;

- вторая младшая группа – от 3 до 4 лет;

- средняя группа – от 4 до 5 лет;

- старшая группа – от 5 до 6 лет;

- подготовительная к школе группа – от 6 до 7 лет.

В малокомплектных образовательных учреждениях допускается наличие в группе детей двух-трех возрастов. 

В разновозрастных группах общеразвивающей направленности предельная наполняемость составляет при наличии в группе детей:

- двух возрастов (от 1,5 до 3 лет) – 10 детей;

- любых трех возрастов (от 3 до 7 лет) – 10 детей;

- любых двух возрастов (от 3 до 7 лет) – 15 детей.

В дошкольных образовательных организациях комплектование групп комбинированной направленности, реализующих совместное образование здоровых детей и детей с ограниченными возможностями, осуществляется в соответствии с учетом особенностей психофизического развития и возможностей воспитанников.

Рекомендуемое количество детей в группах комбинированной направленности:

а) до 3 лет – не более 10 детей, в том числе не более 3 детей с ограниченными возможностями здоровья;

б) старше 3 лет:

- не более 10 детей, в том числе не более 3 глухих детей, или слепых детей, или детей с нарушениями опорно-двигательного аппарата, или детей с умственной отсталостью умеренной, тяжелой, или детей со сложным дефектом;

- не более 15 детей, в том числе не более 4 слабовидящих и (или) детей с амблиопией и (или) косоглазием, или слабослышащих детей, или детей, имеющих тяжелые     нарушения речи, или детей с  умственной отсталостью легкой степени;

- не более 17 детей, в том числе не более 5 детей с задержкой психического развития. 

2.3.6. Преимущественное право при комплектовании образовательных учреждений детьми в соответствии с действующим законодательством имеют:

 - дети военнослужащих;

 - дети сотрудников полиции;

- дети прокуроров;

- дети судей;

- дети граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие чернобыльской катастрофы;

- дети, воспитывающиеся в замещающих семьях;

- дети, воспитывающиеся в неполных семьях;

- дети, родители которых являются инвалидами 1 и II групп;

- дети, воспитывающиеся в многодетных семьях;

- дети,  воспитывающиеся в социально-неблагополучных семьях;

- дети, родители которых являлись и являются участниками боевых действий в горячих точках на территории Российской Федерации и за ее пределами. 
2.3.7. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем направления в Муниципальное Бюджетное Дошкольное Образовательное Учреждение

2.3.8. Результат предоставления муниципальной услуги может быть передан заявителю в очной или заочной форме, в одном или нескольких видах (бумажном, бумажно-электронном (посредствам факса, электронной почты), электронном).
2.3.9. При очной форме получения результата предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в Отдел лично. При обращении в Отдел заявитель предъявляет паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность.

2.3.10. При очной форме получения результата предоставления муниципальной услуги заявителю выдается документ, заверенный рукописной подписью ответственного сотрудника отдела.

2.3.11. При заочной форме получения результата предоставления муниципальной услуги в бумажном виде документ, заверенный рукописной подписью ответственного сотрудника Отела, направляется заявителю по почте (заказным письмом) на адрес заявителя, указанный в запросе (обращении, заявлении).

2.3.12. При заочной форме получения результата предоставления муниципальной услуги в электронном виде документ, заверенный электронной подписью ответственного сотрудника Отдела, направляется на адрес электронной почты, указанный в запросе (заявлении, обращении) и (или) передается на Единый портал, Региональный портал.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента приема ребенка в образовательное учреждение до его отчисления из образовательного учреждения.

2.4.2. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет – 1_ рабочий день.
2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании»;

- Санитарно-эпидемиологическими правилами и нормативами СанПиН 2.4.1.3049-13 «Санитарно-эпидемиологическими требованиями к устройству, содержанию и организации режима работы дошкольных образовательных организаций.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем
2.6.1. В перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, входят:

1) заявление (предоставляется в Отдел);

2) документ, удостоверяющий личность заявителя, или документ, удостоверяющий личность представителя заявителя (если заявление и документы подаются представителем заявителя) (предоставляется в Отдел);

3) документы, подтверждающие преимущественное право на постановку на учет ребенка (при наличии таковых) (предоставляется в Отдел);

4) свидетельство о рождении ребенка (предоставляется в Отдел);

5) медицинское заключение о возможности посещения ребенком детского сада (предоставляется в Образовательное Учреждение);

6) медицинская карта ребенка (предоставляется в Образовательное Учреждение);

7) свидетельство о рождении ребенка (предоставляется в Образовательное учреждение);

8) документ, удостоверяющий личность заявителя, или документ, удостоверяющий личность представителя заявителя (если заявление и документы подаются представителем заявителя) (предоставляется в образовательное учреждение);

9) документ, удостоверяющий регистрацию по месту жительства на территории Смоленской области (предоставляется в Образовательное Учреждение);

10) документ, подтверждающий право получателя представлять интересы законного представителя ребенка, указанного в заявлении о постановке на учет (предоставляется в Образовательное учреждение);

11) документы, подтверждающие преимущественное право на постановку на учет ребенка (при наличии таковых);

12) документ, подтверждающий инвалидность (если ребенок инвалид) (предоставляется в Образовательное Учреждение).

2.6.2. Запрещено требовать от заявителя представления документов и информации, не входящих в перечень документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента.

2.6.3. Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

- фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя, адрес его места жительства, телефон (если есть) должны быть написаны полностью;

- в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- документы не должны быть исполнены карандашом;

- документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

2.6.4. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных в установленном законодательством порядке. В случае необходимости специалист, в обязанности которого входит прием документов, заверяет копии документов на основании подлинников документов, после чего подлинники документов возвращаются заявителю.

2.61. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе
2.61.1. В исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, входят:

1) Медицинская карта ребенка;

2) Справка о составе семьи.

2.61.2. Для получения муниципальной услуги заявитель вправе по собственной инициативе представить документы, указанные в пункте 2.61.1 настоящего Административного регламента, полученные путем личного обращения или через своего представителя в органы или организации.

2.61.3. Запрещено требовать от заявителя представления документов и информации, входящих в перечень документов, указанных в пункте 2.61.1 настоящего Административного регламента.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.7.1. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме.

2.7.2. Документы не соответствуют требованиям, установленным пунктом 2.6.3 настоящего Административного регламента.

2.7.3. Предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения.

2.7.4. Заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа или приостановления муниципальной услуги
В предоставлении муниципальной услуги заявителю отказывается в случаях:

2.8.1. Запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа.

2.8.2. Отсутствие свободных мест в Образовательном Учреждении.

2.8.3. Недостижение ребенком возраста 1,5 лет.

2.8.4. Наличие медицинских противопоказаний к посещению ребенком Образовательного Учреждения.
2.8.5. Оказание муниципальной услуги может быть приостановлено по следующим основаниям:

-заявление родителей (законных представителей);

-медицинские показания;

-невыполнение родителями (законными представителями) условий Договора образовательного учреждения с родителями (законными представителями) воспитанников.

2.8.6. Образовательное учреждение до отчисления ребенка письменно уведомляет родителей (законных представителей) о причинах и дате отчисления ребенка  в соответствии с Договором с родителями (законными представителями).

2.8.7. Родители (законные представители) имеют право обжаловать решение образовательного учреждения в месячный срок с момента получения письменного уведомления, обратившись в Отдел.

2.8.8. Порядок сохранения за ребенком места в образовательном Учреждении, реализующем основную образовательную программу дошкольного образования.    

За ребенком сохраняется место в Учреждении при условии предоставления соответствующих документов в следующих случаях:
-во время болезни;

-во время санаторно - курортного лечения;

-во время отпуска родителей (законных представителей) и временного отсутствия родителя по уважительным причинам;

-в летний период;

-во время  карантина;

-в период закрытия ОУ на ремонтные работы или аварийные работы.

2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги
2.9.1. Для  предоставления муниципальной услуги  требуется получение:

- медицинское заключение о возможности посещения ребенком детского сада
2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами
2.10.1. Взимание платы с родителей за присмотр и уход за детьми в образовательных учреждениях производятся в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.10.2. Плата за присмотр и уход за детьми в образовательных учреждениях вносится в соответствии с Положением о порядке определения и взимания родительской платы за присмотр и уход за детьми в муниципальных образовательных организациях, реализующих образовательную программу дошкольного образования, находящихся на территории муниципального образования "Хиславичский район" Смоленской области от 25.12.2013 г.№370-а.

2.10.3. Родители (законные представители) имеют право на получение компенсации части родительской платы за присмотр и уход за детьми в образовательном учреждении в соответствии с Постановлениями Администрации муниципального образования "Хиславичский район" Смоленской области от 25.12.2013 г. № 370-а "Об утверждении Положения о порядке определения и взимания родительской платы за присмотр и уход за детьми в муниципальных образовательных организациях, реализующих образовательную программу дошкольного образования, находящихся на территории муниципального образования «Хиславичский район» Смоленской области.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
2.11.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления, обращения) о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.11.2. Заявителям должна быть предоставлена возможность предварительной записи. Предварительная запись может осуществляться при личном обращении граждан, по телефону, факсу или посредством электронной почты, либо через Единый портал, Региональный портал.

При предварительной записи заявитель сообщает свои фамилию, имя, отчество (если имеется), адрес места жительства и (или) либо наименование организации и желаемое время приема. Предварительная запись осуществляется путем внесения информации в журнал записи заявителей, который ведется на бумажных или электронных носителях. Заявителю сообщается время приема и номер окна (кабинета) для приема, в который следует обратиться. При личном обращении заявителю выдается талон-подтверждение предварительной записи. При обращении через Единый портал, Региональный портал заявителю направляется информация о предварительной записи в его «личный кабинет» или с использованием службы коротких сообщений операторов мобильной связи (при наличии).

2.11.3. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
2.12.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать15 минут.

2.12.2. Срок регистрации запроса заявителя организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, не должен превышать 15 минут.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги
2.13.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.

Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения (зал ожидания, приема/выдачи документов и т.д.).

2.13.2. При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.13.3. Центральный вход в здание, где располагается Администрация, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы органов, непосредственно предоставляющих муниципальную услугу.

2.13.4. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями. В местах ожидания имеются средства для оказания первой медицинской помощи и доступные места общего пользования (туалет), в том числе приспособленные для инвалидов.

2.13.5. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

- стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

- номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

- настоящий Административный регламент.

2.13.6. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

2.13.7. Для обслуживания людей с ограниченными возможностями помещения оборудуются пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.14.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение беспрепятственного доступа к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в сети Интернет.

2.14.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

2) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность (1 раз по 15 минут);

3) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственной (муниципальной) услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления государственной (муниципальной) услуги в электронной форме
2.15.1. Запросы и обращения могут быть направлены в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет.

2.15.2. Запросы и обращения, поступившие в отдел в форме электронного документа, подлежат рассмотрению в порядке, установленном настоящим Административным регламентом для письменных обращений. В обращении заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) - для граждан или наименование юридического лица (организации) - для юридических лиц и иных организаций, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.
2.16. Другие положения, характеризующие требования к муниципальной услуге

Содержание образовательного процесса определяется образовательной программой дошкольного образования, разрабатываемой, принимаемой и реализуемой образовательным учреждением  самостоятельно в соответствии  с Федеральным государственным  образовательным стандартом  к структуре основной общеобразовательной программы дошкольного образования и условиями ее реализации, установленными федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативному правовому регулированию в сфере образования, с учетом особенностей психофизического развития и возможностей детей.

Содержание и организация образовательного процесса направлена на формирование общей культуры, развитие физических, интеллектуальных и личностных качеств, формирование предпосылок учебной деятельности, обеспечивающих социальную успешность, сохранение и укрепление здоровья детей дошкольного возраста.

Содержание образовательной программы обеспечивает разностороннее развитие детей с учетом их возрастных и индивидуальных особенностей по основным направлениям – физическому, социально-личностному, художественно-эстетическому, познавательно-речевому.

Помещения для  оказания муниципальной услуги в образовательных учреждениях должны соответствовать государственным санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам СанПиН 2.4.1.3049-13   «Санитарно-эпидемиологическими требованиями  к устройству, содержанию и организации режима работы дошкольных образовательных организаций

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация документов;

2) рассмотрение заявления и оформление результата предоставления муниципальной услуги;

3) выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю (решения).

3.3. Прием и регистрация документов
3.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение заявителя в Отдел либо поступление запроса в Отдел по почте, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая электронную почту.

3.3.2. Специалист, в обязанности которого входит принятие документов:

1) проверяет наличие всех необходимых документов, в соответствии с перечнем, установленным пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента;

2) проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.6.3 настоящего Административного регламента;

3) предоставляет заявителю уведомление о постановке на учет.

3.3.3. Результатом административной процедуры является получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов.

3.3.4. Продолжительность административной процедуры не более 1 дня.

3.3.5. Обязанности специалиста, ответственного за прием и регистрацию документов, должны быть закреплены в его должностном регламенте.

3.4. Рассмотрение обращения заявителя
3.4.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения обращения заявителя и оформление результата предоставления муниципальной услуги является получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов.

3.4.2. При получении запроса заявителя, специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя:

1) устанавливает предмет обращения заявителя;

2) проверяет наличие приложенных к заявлению документов, перечисленных в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента;

3) устанавливает наличие полномочий сотрудника Отдела по рассмотрению обращения заявителя.

3.4.3. Результатом административной процедуры является подписание уполномоченным лицом решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.5. Продолжительность административной процедуры не более 1 дня.

3.5. Выдача результата
предоставления муниципальной услуги (решения) заявителю
 

3.5.1. Основанием для начала процедуры выдачи результата предоставления муниципальной услуги (решения) является подписание специалистом Отдела соответствующих документов.

3.5.2. Решение о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрирует специалист Отдела.

3.5.3. Решение о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги с присвоенным регистрационным номером специалист, ответственный за выдачу документов, направляет заявителю почтовым направлением либо вручает лично заявителю под роспись, если иной порядок выдачи документа не определен заявителем при подаче запроса.

3.5.4. Результатом административной процедуры является направление заявителю решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.5.5. Продолжительность административной процедуры не более 1 дня.

4. Формы контроля за исполнением настоящего
Административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением
и исполнением ответственными должностными лицами положений
настоящего Административного регламента и иных нормативных
правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению
муниципальной услуги, а также принятием решений
ответственными лицами
4.1.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги по организации предоставления общедоступного бесплатного дошкольного образования на территории муниципального образования "Хиславичский район" Смоленской области осуществляется Отделом в ходе контрольных мероприятий.

Отдельному обязательному контрольному мероприятию подлежат факты, изложенные в устных или письменных обращениях граждан или организаций

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником Отдела проверок соблюдения положений настоящего Административного регламента, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей.

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. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Администрации) и внеплановыми.

4.2.2. Внеплановые проверки проводятся в случае обращения заявителя с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами, муниципальными служащими.

4.2.3. Плановый контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в ходе проведения проверок в соответствии с графиком проведения проверок, утвержденным Главой Администрации.

4.2.4. По итогам контрольного мероприятия составляется справка, которая содержит анализ состояния дел по теме контрольного мероприятия и предложения по совершенствованию деятельности образовательного учреждения. В зависимости от результатов контрольного мероприятия образовательного учреждения может быть назначено повторное контрольное мероприятие.

4.2.5. Результаты контрольного мероприятия по фактам обращений доводятся в письменной форме до граждан или организаций

4.2.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с федеральным и областным законодательством.

4.3. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих Администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
4.3.1. Должностные лица, муниципальные служащие Администрации несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность должностных лиц, муниципальных служащих Администрации закрепляется в их должностных инструкциях.

4.3.2. Должностные лица, виновные в несоблюдении требований настоящего Регламента, несут дисциплинарную или иную ответственность в соответствии с действующим законодательством

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих
5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами, муниципальными служащими органа, предоставляющего муниципальную услугу, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Информация о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих размещается:

1) на информационных стендах Администрации;

2) на Интернет-сайте Администрации: http://www.hislav.admin-smolensk.ru в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет);

3) в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области».

5.3. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.4. Заявитель вправе подать жалобу в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Отдел образования и молодежной политики Администрации муниципального образования «Хиславичский район» Смоленской области (далее – органы, предоставляющие муниципальную услугу) в письменной форме или в электронном виде. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.5. Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте либо принята при личном приеме заявителя.

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

5.6. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.11. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.12. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, в судебном порядке.

	Приложение № 1

к Административному регламенту 




Информация

о месте нахождения, номерах телефонов для справок муниципальных бюджетных дошкольных образовательных учреждений

	№ п/п
	Образовательное учреждение
	Адрес
	Телефон
	Руководитель

	1.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад "Аленушка"
	216620.

Смоленская область,

п. Хиславичи,

ул. Советская, д.48 А
	2-11-42
	Новикова Светлана Михайловна

	2.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад "Ручеек"
	216620.

Смоленская область,

п. Хиславичи,

ул. Кооперативная, 

д. 24
	2-14-56
	Шестакова Ирина Александровна

	3.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад "Солнышко"
	216620.

Смоленская область,

Хиславичский район,

д. Зарево
	2-57-23
	Зобина Елена Михайловна


Приложение № 2

к Административному регламенту 


Блок – схема

общей структуры последовательности административных действий при исполнении муниципальной услуги  "Организация предоставления общедоступного бесплатного дошкольного образования  на территории муниципального образования  "Хиславичский район" Смоленской области"

Заявитель

Направление письменного

обращения


Прием и регистрация  документов от заявителя в приемные дни работы Отдела образования и молодежной политики: заявление; свидетельство о рождении ребенка; документ, удостоверяющий личности одного из родителей (законных представителей).


Рассмотрение письменного обращения заявителя.


Постановка на учет на предоставление

муниципальной услуги


Выдача направления в муниципальные бюджетные дошкольные образовательные учреждения. Приказ заведующего о зачислении (приеме) в  образовательное учреждение

 Приложение № 3

 к Административному регламенту 

Журнал

регистрации заявлений на зачисление детей в муниципальные бюджетные дошкольные образовательные учреждения муниципального образования "Хиславичский район" Смоленской области

	№ п/п
	Дата регистрации
	ФИО ребенка
	Дата рождения
	ФИО родителей (законных представителей)
	Место проживания

(почтовый индекс, адрес, телефон)
	Желаемое ОУ
	Предложенное ОУ
	Согласие на предложенное

ОУ


Приложение № 4

к Административному регламенту  

ОТДЕЛ ОБРАЗОВАПНИЯ И МОЛОДЕЖНОЙ ПОЛИТИКИ

АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

"ХИСЛАВИЧСКИЙ РАЙОН"

СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

НАПРАВЛЕНИЕ №  ___

 на зачисление ребенка в  муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение от " ___" _________  20   года

_______________________________________________________________________

                         (ФИО ребенка, год рождения, домашний адрес)   

в ______________________________________________________________________

           (Муниципальное бюджетное образовательное учреждение)

с   " ____"  _________________________ 20      года.

    Направление действительно в течение 10 календарных дней.

Сотрудник  Отдела образования

и молодежной политики,

осуществляющий прием заявлений                            

_________________                                                                          ________________

 (Ф.И.О. сотрудника)                                                                               (подпись)                                                                                                                                

Приложение № 5

к Административному регламенту 

Журнал

выдачи направлений на зачисление детей в муниципальные бюджетные дошкольные образовательные учреждения муниципального образования "Хиславичский район" Смоленской области

	№ п/п
	Дата выдачи
	ФИО ребенка
	Дата рождения
	Наименование

МБДОУ
	Дата зачисления
	Подпись родителей


Приложение № 6

к Административному регламенту 

Категории детей, имеющих преимущественное право на зачисление в МБДОУ
Внеочередное право на зачисление

	Категории детей, имеющих преимущественное право на зачисление в МБДОУ
	Документы, необходимые для предоставления
	Способ предоставления документов

	
	Внеочередное право на зачисление
	

	Дети прокуроров и 

следователей
	Удостоверение прокурора, следователя
	Оригинал документа

	Дети судей
	Удостоверение судьи
	Оригинал документа

	Дети граждан, подвергшихся воздействию радиации 

вследствие чернобыльской катастрофы;
	Справка, подтверждающая факт лучевой болезни, другие заболевания, или установления инвалидности вследствие чернобыльской катастрофы перенесенного заболевания
	Оригинал документа

	
	Первоочередное право на зачисление
	

	Дети, родители которых являются инвалидами 1 и II групп
	Удостоверение инвалида/ справка об инвалидности
	Оригинал документа

	Дети, воспитывающиеся в многодетных семьях
	Удостоверение многодетной семьи
	Оригинал документа

	Дети, воспитывающиеся в неполных семьях
	Документ, подтверждающий отсутствие второго родителя
	Оригинал документа

	Дети, воспитывающиеся в замещающих семьях
	Документ, подтверждающий опеку над ребенком
	Оригинал документа

	Дети, воспитывающиеся в социально-неблагополучных семьях
	Справка из органа социальной защиты, подтверждающая факт социального неблагополучия семьи
	Оригинал документа

	Дети сотрудников полиции
	Удостоверение личности полицейского
	Оригинал документа

	Дети военнослужащих


	Справка, подтверждающая факт, что один из родителей находится на военной службе по призыву, на срочной военной службе
	Оригинал документа

	Дети, родители которых являлись и являются участниками боевых действий в горячих точках на территории Российской Федерации и за ее пределами
	Справка с места работы об участии в боевых действиях в горячих точках на территории Российской Федерации
	Оригинал документа


Приложение № 7

к Административному регламенту предоставления 

Отделом образования и молодежной политики

Администрации муниципального образования 

"Хиславичский район" Смоленской области

 муниципальной услуги "Организация предоставления

 общедоступного бесплатного дошкольного

 образования  на территории муниципального образования  

"Хиславичский район" Смоленской области" 

Заведующему________________________________

____________________________________________

                                                                                     (наименование  образовательного учреждения)

____________________________________________

                                                                                                                (Ф.И.О. руководителя) 

____________________________________________

(Ф.И.О. отца, матери или законных представителей) 

____________________________________________,
                                                                      проживающих по адресу: _______________________  

_____________________________________________

        ___________________ телефон___________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу зачислить моего ребенка ________________________________________________________________

                                                                                  (Ф.И.О. ребенка)

________________________________________________________________________________________________                                    дата рождения ___________________________________________________________________________________


(указывается полностью)

Свидетельство о рождении ребенка : серия ______________________________ № __________________________,

выдано " ______" ______________________ _________г., кем _________________________________________

________________________________________________________________________________________________
в _______________________________________________________________________________________________ 

(наименование учреждения)

 с ______________________________________________________________________________________________
                                                          (число, месяц, год)

Льгота для получения места в Учреждении _____________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________ 

Также в целях реализации права на получение ребенком дошкольного образования и на зачисление в Учреждение подтверждаю согласие на обработку, использование и  хранение моих персональных данных и данных  о  ребенке,  содержащихся в настоящем заявлении, и документах, прилагаемых к нему.

С уставными и нормативными  правовыми документами ознакомлен:
«___» ___________ 20__года  _______________              /_____________/ 

                                                                             (подпись)                                                     (расшифровка подписи)

Приложение № 8

к Административному регламенту предоставления 

Отделом образования и молодежной политики

Администрации муниципального образования 

"Хиславичский район" Смоленской области

 муниципальной услуги "Организация предоставления

 общедоступного бесплатного дошкольного

 образования  на территории муниципального образования  

"Хиславичский район" Смоленской области" 

Начальнику Отдела образования и молодежной политики

Администрации муниципального образования

                                                                                  "Хиславичский район"  Смоленской области

__________________________________________________

                                                                                                       Ф.И.О. начальника

__________________________________________________

                                                                    (Ф.И.О. отца, матери или законных представителей)

_________________________________________________                                                                         
                                                                                                        проживающих по адресу: __________________________

_________________________________________________,

                                                                                                         ________________________ телефон _________________
ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу предоставить моему ребенку___________________________________________________________

                                                                                  (Ф.И.О. ребенка)

________________________________________________________________________________________________                                    дата рождения ___________________________________________________________________________________


(указывается полностью)

Свидетельство о рождении ребенка: серия ______________________________ № __________________________,

выдано " ______" ______________________ _________г., кем _________________________________________

________________________________________________________________________________________________
место в _________________________________________________________________________________________

(наименование учреждения)

 с ______________________________________________________________________________________________
                                                          (число, месяц, год)

Место работы отца _________________________________________________________ телефон ______________

Место работы матери _______________________________________________________ телефон ______________
___________________                                  ____________________________

(подпись)                                                                                      (фамилия, инициалы)

«___» ___________ 20__года  

Заявление принято _______________________  20____ года,       регистрационный № __________


(число, месяц)

Главный специалист Отдела образования

и молодежной политики                               __________________       ______________________

                                                                          (подпись)                             (Ф.И.О. специалиста)

