Приложение 2
к Постановлению

Главы района (аймака)

от «_____»_____2012 г. №_____
 АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ОБЩЕДОСТУПНОГО БЕСПЛАТНОГО ДОШКОЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ»
1. Общие положения
1.1.Предмет регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги
Административный регламент по предоставлению услуг дошкольного образования в дошкольных образовательных учреждениях (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Описание заявителей, имеющих право на получение

муниципальной услуги
Заявителями исполнения муниципальной услуги являются родители (законные представители) детей в возрасте  с 2 лет до 7 лет включительно, проживающие на территории муниципального образования "Онгудайский район".

Потенциальными потребителями муниципальной услуги являются дети   в возрасте от  2 лет до  7 лет включительно.

Преимущество на предоставление муниципальной услуги имеют дети; находящиеся под опекой (попечительством); дети из многодетных  семей;   дети, оставшиеся без попечения родителей; попавшие в трудную жизненную ситуацию и другие незащищенные категории детей.
Получателями муниципальной услуги являются физические лица - родители (законные представители) детей в возрасте от 2лет до 7 лет (далее - родители (законные представители)).
Должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, являются руководители дошкольных учреждений и муниципальных общеобразовательных учреждений.

            1.3. Требования к порядку информирования заявителей о предоставлении муниципальной услуги.
  Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в отделе образования Администрации МО «Онгудайский район» (с. Онгудай ул. Советская, 78. Контактный телефон (8 3888 45) 22-4-46 и непосредственно в дошкольных учреждениях (приложение № 1).

  Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, с использованием средств телефонной связи, иным способом, позволяющим осуществлять информирование.

  Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать сведения:

- о действиях родителей (законных представителей), являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги;

- о порядке предоставления муниципальной услуги;

- о перечне документов для предоставления муниципальной услуги (приложение №4);

- о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

- о графике приема получателей муниципальной услуги;

- об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу. 

  Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляются:

- Электронный адрес:oo-ong@rambler.ru;
-в отделе образования Администрации МО «Онгудайский район» с. Онгудай ул. Советская 78. Контактный телефон (8 3888 45) 22-4-46;
- в дошкольных учреждениях (приложение №1).
2.Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.Наименование муниципальной услуги
Предоставление общедоступного бесплатного дошкольного образования на территории Онгудайского района 
     2.2 .Наименование структурного подразделения администрации

муниципального образования "Онгудайский район",

предоставляющего муниципальную услугу
Организацию предоставления муниципальной услуги осуществляет отдел образования администрации района (аймака) муниципального образования «Онгудайский район» (далее - отдел образования).

Непосредственно муниципальную услугу предоставляют дошкольные образовательные учреждения. Перечень прилагается (приложение№1)
2.3. Описание конечных результатов предоставления

муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- предоставление мест детям от 2 лет до 6 лет  в детских дошкольных учреждениях
- реализация программ, обеспечивающих социализацию, творческую самореализацию, нравственное, гражданское, патриотическое, экологическое воспитание и развитие детей дошкольного возраста.
                       2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.
  Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента приема ребенка в дошкольное учреждение до его отчисления из дошкольного учреждения.

  Прием детей в дошкольные учреждения осуществляется  в период комплектования дошкольных учреждений, а также в течение всего календарного года при наличии свободных мест в дошкольном учреждении.

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

  Возраст детей, принимаемых в дошкольное учреждение, определяется  Положением дошкольного учреждения.

  Комплектование дошкольных учреждений осуществляется на учебный год (по состоянию на 1 сентября текущего года).

  Комплектование групп дошкольных учреждений детьми осуществляется по возрастному принципу:

1 младшая группа - от 2 до 3 лет;

2 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 дошкольных учреждениях допускается наличие в группе детей двух, трех возрастов.

  Предварительное комплектование дошкольных учреждений детьми осуществляется на 1 июня текущего года, в остальное время проводится доукомплектование групп в соответствии с установленными нормами.
 2.5.Перечень нормативных правовых актов, регламентирующих осуществление муниципальной услуги

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

- Конституцией Российской Федерации;
- Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 "Об образовании";
- Конвенцией о правах ребенка;
- Законом Российской Федерации от 16.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления";
- Федеральным законом от 24.06.199 №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации;
- Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Типовое положение о дошкольном образовательном учреждении, утвержденное Постановлением Правительства Российской Федерации от 12.09.2008 № 666; 

- Положение об Отделе образования Администрации района (аймака) муниципального образования «Онгудайский район», утверждённое постановлением главы района (аймака) от 23.01.2008 года.№24  (далее - Отдел образования);
- иными нормативными актами.
2.6. Перечень документов необходимых для получения муниципальной услуги.
1. Заявление от родителей (законных представителей)(приложение №2).

2. Копия свидетельства о рождении ребёнка.

3. Копии документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя).  

4. Медицинская карта ребёнка, оформленная детским кабинетом по месту жительства ребёнка, заверенная печатью медицинского учреждения.

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

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:

- при предоставлении родителями (законными представителями) документов, не соответствующих установленным требованиям;

- при отсутствии свободных мест в дошкольном учреждении;

- при наличии медицинских противопоказаний к посещению ребенком дошкольного учреждения.

2.8. Перечень оснований для приостановления оказания муниципальной услуги.

 . Оказание муниципальной услуги может быть приостановлено по следующим основаниям:

- заявление родителей (законных представителей);

- медицинские показания;

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

- отсутствие ребенка в дошкольном учреждении более 1 месяца без уважительной причины.

  При приостановлении оказания муниципальной услуги (за исключением случаев, когда оказание муниципальной услуги приостанавливается по заявлению родителей (законных представителей)) дошкольное учреждение за 7 дней до отчисления ребенка письменно уведомляет родителей (законных представителей) о причинах и дате отчисления ребенка.

  Родители (законные представители) имеют право обжаловать решение дошкольного учреждения в месячный срок с момента получения письменного уведомления, обратившись в отдел образования администрации МО «Онгудайский район» (приложение №3).

2.9.Перечень услуг необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги

 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.
2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Взимание платы с родителей за содержание детей в дошкольном учреждении производится в соответствии с законодательством Российской Федерации. Размер родительской платы составляет  20% от фактических затрат на содержание ребенка в дошкольном учреждении на основании приказа отдела образования №193 от 25.03.2009.года

2.11. Порядок,  размер и основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги

Родителям (законным представителям) выплачивается  компенсация части внесенной ими родительской платы на основании Постановления Правительства РА № 252 от 22 ноября 2007г.:

- на первого ребенка в размере 20 процентов;

- на второго ребенка в размере 50 процентов;
- на третьего и каждого последующего в размере 70%.
  Плата за содержание ребенка в дошкольном учреждении вносится в срок, установленный договором с родителями.
2.13.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги
Прием детей в дошкольное учреждение осуществляется при наличии места в соответствующей возрастной группе.

2.14.Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
Обращение родителей (законных представителей) в отдел образования к методисту по дошкольному воспитанию о постановке на учет для зачисления ребенка в дошкольное учреждение осуществляется при предъявлении родителями (законными представителями) паспорта. Регистрация детей для приема в дошкольное учреждение осуществляется методистом по дошкольному воспитанию в течение всего календарного года без ограничений по адресу с. Онгудай  ул. Советская 78..
 Внесение методистом по дошкольному воспитанию данных о родителях (законных представителях) в соответствующий журнал регистрации учета будущих воспитанников с указанием:

- даты регистрации;

- фамилии, имени, отчества ребенка;

- даты рождения ребенка;

- места проживания родителей (почтовый индекс, адрес и телефон);

- фамилии, имени, отчества матери, отца, паспортных данных одного из родителей, рабочего телефона;

- наличия или отсутствия льготы по зачислению ребенка в дошкольное образовательное учреждение;

- желаемого дошкольного учреждения для ребёнка

 Прием детей в дошкольное учреждение осуществляется при наличии места в соответствующей возрастной группе.

  При приеме   детей в дошкольное учреждение родители (законные представители) предоставляют документы, указанные в приложении № 4 к настоящему регламенту.
 При приеме ребенка в дошкольное учреждение заключается договор дошкольного учреждения с родителями (законными представителями) воспитанников (далее - договор с родителями) в 2-х экземплярах с выдачей одного экземпляра договора родителям (законным представителям).

 При приеме ребенка в дошкольное учреждение руководитель обязан ознакомить родителей (законных представителей) с уставом дошкольного учреждения и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса в дошкольном учреждении. 
 Порядок сохранения за ребенком места в дошкольном учреждении.

 За ребенком сохраняется место в дошкольном учреждении при условии предоставления соответствующих документов в следующих случаях:

- на время болезни ребенка;

- на время карантина в группе, которую посещает ребенок;

- на время отпуска родителей (законных представителей);

- в случае болезни родителей (законных представителей).

 Другие случаи сохранения за ребенком места могут быть оговорены в уставе дошкольного учреждения и договоре с родителями.
2.15.Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги

 Вход в здание, где располагается отдел образования, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием наименования и режима работы отдела образования; вход и выход из помещений - соответствующими указателями с искусственным освещением в тёмное время суток. Рядом со зданием должны быть оборудованы места для парковки транспортных средств. 
      Организация приёма документов в отделе образования осуществляется методистом по дошкольному воспитанию, на его рабочем месте в соответствии с графиком работы.
 Кабинеты должностных лиц должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, названия отдела или фамилии, имени, отчества и должности ответственного сотрудника, осуществляющего исполнение муниципальной услуги. 
     Рабочее место должностного лица должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам, должно соответствовать санитарным правилам и нормам. При организации приёма документов должна быть обеспечена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости                            
2.16. Показатели доступности и качества муниципальных услуг
Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов

     -места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

     -места для возможности оформления документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

Требования к местам для ожидания заявителей

    -места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы сотрудников.

    -места ожидания в очереди на исполнение муниципальной функции могут быть оборудованы стульями,  скамьями (банкетками).                     
В содержание муниципальной 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. .
  Льготы при предоставлении муниципальной услуги.

 Преимущественное право при комплектовании дошкольных учреждений детьми в соответствии с действующим законодательством имеют:

- дети инвалидов I и II группы

- дети, находящиеся под опекой;

- дети, родители (один из родителей) которых находятся на военной службе;

- дети судей, прокуроров, следователей;  (внеочередное) 
- дети сотрудников милиции, дети сотрудников милиции, погибших в связи с осуществлением служебной деятельности либо умерших после увольнения со службы вследствие ранения (контузии), заболевания, полученных в период прохождения службы, а также получивших в связи с осуществлением служебной деятельности телесные повреждения, исключающие для них возможность дальнейшего прохождения службы;

Льготы по зачислению ребенка в дошкольное учреждение могут быть предоставлены в иных случаях, предусмотренных Уставом дошкольного учреждения.

  Преимущественное право по зачислению детей в дошкольное учреждение действует на момент предварительного комплектования дошкольного учреждения.

  После зачисления детей, относящихся к льготной категории, на оставшиеся места зачисляются дети данной возрастной группы в соответствии с очередностью постановки на учет для зачисления ребенка в дошкольное учреждение.
3. Административные процедуры
  Этапы предоставления муниципальной услуги:

 Обращение родителей (законных представителей) в отдел образования к методисту по дошкольному воспитанию о постановке на учет для зачисления ребенка в дошкольное учреждение осуществляется при предъявлении родителями (законными представителями) паспорта. Регистрация детей для приема в дошкольное учреждение осуществляется методистом по дошкольному воспитанию в течение всего календарного года без ограничений по адресу с. Онгудай  ул. Советская 78..
Внесение методистом по дошкольному воспитанию данных о родителях (законных представителях) в соответствующий журнал регистрации учета будущих воспитанников с указанием:

- даты регистрации;

- фамилии, имени, отчества ребенка;

- даты рождения ребенка;

- места проживания родителей (почтовый индекс, адрес и телефон);

- фамилии, имени, отчества матери, отца, паспортных данных одного из родителей, рабочего телефона;

- наличия или отсутствия льготы по зачислению ребенка в дошкольное образовательное учреждение;

- желаемого дошкольного учреждения для ребёнка

 Прием детей в дошкольное учреждение осуществляется при наличии места в соответствующей возрастной группе.

При приеме   детей в дошкольное учреждение родители (законные представители) предоставляют документы, указанные в приложении № 4 к настоящему регламенту.
При приеме ребенка в дошкольное учреждение заключается договор дошкольного учреждения с родителями (законными представителями) воспитанников (далее - договор с родителями) в 2-х экземплярах с выдачей одного экземпляра договора родителям (законным представителям).

При приеме ребенка в дошкольное учреждение руководитель обязан ознакомить родителей (законных представителей) с уставом дошкольного учреждения и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса в дошкольном учреждении.

4. Контроль за порядком предоставления и качеством исполнения муниципальной услуги.

  Текущий контроль за порядком предоставления и качеством исполнения муниципальной услуги осуществляется отделом образования администрации МО «Онгудайский район»

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

- унифицированный учет регистрации детей для приема в дошкольные учреждения МО « Онгудайский район» 
- проведение проверок соблюдения и исполнения руководителями дошкольных учреждений действующего законодательства, положений настоящего регламента.

  В случае выявления в результате осуществления контроля за оказанием муниципальной услуги нарушений порядка предоставления и качества исполнения муниципальной услуги привлечение виновных лиц к ответственности осуществляется в соответствии с действующим законодательством.

  Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения регламента.

  В случае, если родитель (законный представитель) не согласен с результатом оказания муниципальной услуги, он вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе исполнения регламента, в судебном порядке.

  В административном порядке родители (законные представители) вправе обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - обращение), в отдел образования администрации МО «Онгудайский район» (приложение № 3) через методиста по дошкольному воспитанию (т. 22-4-46).

  Рассмотрение обращений родителей (законных представителей) осуществляется в соответствии с действующим законодательством.

5. Обязанности должностных лиц при обращении граждан или организаций

  Информация и консультация при обращении граждан или организаций предоставляется отделом образования посредством личного обращения заинтересованного лица непосредственно в отдел образования (с. Онгудай ул. Советская 78); при обращении по телефону (8 (3888 45) 22-4-46), в письменном виде по почте (индекс 649440, с.Онгудай ул. Советская 78  отдел образования) или электронным каналам связи  :oo-ong@rambler.ru;
  Информирование или консультация при личном обращении в отдел образования осуществляется, на рабочем месте должностного лица  в соответствии с графиком приема граждан (приложение №3).
Должностное лицо обязано принять заинтересованное лицо в назначенный день. Приём может быть перенесён по инициативе заинтересованного лица на другой день или на другое время. В день назначенной встречи должностное лицо, обязано обеспечить возможность доступа к месту проведения информирования или консультации заинтересованному лицу. Должностное лицо, осуществляющее устное информирование или консультацию, принимает все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.

  Информирование или консультация по телефону осуществляется должностными лицами, по справочным телефонам в соответствии с графиком работы отдела образования (приложение №3).
Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о фамилии, имени, отчестве, должности ответственного сотрудника, принявшего телефонный звонок, и наименовании отдела. При ответах на телефонные звонки должностное лицо подробно, в вежливой форме информирует заинтересованное лицо по интересующим его вопросам.
Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее информирование или консультацию, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить удобное для заинтересованного лица время для личного обращения непосредственно в отдел образования.

  Письменное информирование или консультация при обращении  заинтересованного лица в отдел образования  осуществляется путём направления ответа почтовым отправлением, электронной почтой в зависимости от способа обращения заинтересованного лица за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заинтересованного лица. Ответ на обращение заинтересованного лица предоставляется в простой, чёткой форме и должен содержать: ответы на поставленные вопросы, указание фамилии и номера телефона исполнителя. Ответ подписывается начальником отдела образования, или его заместителем и направляется заинтересованному лицу в срок, не превышающий 10 рабочих дней со дня регистрации обращения.

  При информировании или консультации в форме ответов по электронной почте ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес заинтересованного лица. Все обращения исполняются в срок, не превышающий 10 рабочих дней со дня поступления обращения.

  Основными требованиями к информированию являются достоверность и полнота предоставляемой информации, чёткость в изложении информации, наглядность форм предоставляемой информации, оперативность, удобство и доступность получения информации.

  В случаи появления каких-либо вопросов или недоразумений заинтересованное лицо вправе обратиться к должностному лицу – начальнику отдела образования или его заместителю. В случае невозможности должностного лица принять заинтересованное лицо незамедлительно, предусматривается возможность приёма по предварительной записи, которая производится в тот же день. 
                                      6.Формы контроля
 Формы контроля за  предоставлением   муниципальной   услуги .

6.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением  и  исполнением ответственными должностными лицами положений  административного   регламента   и  иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к  предоставлению   муниципальной   услуги , а также принятием решений ответственными лицами.

     Контроль за полнотой  и  качеством  предоставления   муниципальной   услуги  включает в себя проведение проверок, выявление  и  устранение нарушений прав заявителей результатами  предоставления   муниципальной   услуги , рассмотрение, принятие решений  и  подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников общеобразовательных учреждений.

      Внешний контроль за  предоставлением   муниципальной   услуги  по направлениям осуществляется органами Роспотребнадзора, Госпожнадзора  и  другими государственными контролирующими органами.

6.2. 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 .

      Контроль за полнотой  и  качеством  предоставления   услуги  включает в себя проведение проверок, выявление  и  устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений  и  подготовку ответов на обращения получателей  муниципальной   услуги , содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников учебных заведений.

 Проверки могут быть плановыми  и  внеплановыми.

     Плановые проверки проводятся в соответствии с планом  основных  мероприятий отдела  образования   

     Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в отдел  образования     обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав  и  законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.

 Результаты проверки доводятся до учреждений в письменной форме. 

6.3. Ответственность должностных лиц за решения  и  действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе  предоставления   муниципальной   услуги .
       Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящего  регламента, несут дисциплинарную  и  иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

     Должностные лица, ответственные за выполнение  административного  действия, несут ответственность за:

- полноту  и  грамотность проведённого консультирования заявителей;

- соблюдение сроков  и  порядка приёма документов, правильность внесения записей в документы  и  соответствующие журналы;

- соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

- полноту представленных заявителями документов;

- соблюдения сроков, порядка  предоставления   муниципальной   услуги , подготовки отказа в  предоставлении   муниципальной   услуги ;

- порядок выдачи документов.

6.4. Положения, характеризующие требования к порядку  и  формам контроля за  предоставлением   муниципальной   услуги , в том числе со стороны граждан, их объединений  и  организаций.
 - При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с  предоставлением   муниципальной   услуги  (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки);

 - контроль, за  предоставлением   муниципальной   услуги , может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений  и  организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.

 7. Досудебный (внесудебный ) порядок обжалования решений  и  действий (бездействия) органа, предоставляющего  муниципальную   услугу, а также должностных лиц,  муниципальных  служащих.
     Гражданин вправе обратиться с жалобой на принятое решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением вопроса о  предоставлении   муниципальной   услуги  в  административном  порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации  и  Республики Алтай
       В  административном  порядке гражданин вправе обратиться с жалобой (приложение №5) на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе  предоставления   муниципальной   услуги  на основании настоящего  Административного   регламента  (далее - обращение), устно, либо письменно, либо в форме электронного документа к главе администрации Онгудайского района, начальнику отдела   
 - через приемную администрации  Онгудайского района  : график работы специалистов понедельник – пятница с 9-00 до 17-00, перерыв на обед с 13-00 до 14-00, выходной день – суббота, воскресенье, праздничные дни;

- через приемную отдела  образования: график работы специалистов: понедельник – пятница с 9-00 до 17-00, перерыв на обед с 13-00 до 14-00, выходной день – суббота, воскресенье, праздничные дни;

 - посредством «Прямых линий», встреч руководства республики, района с населением;

 - в форме электронного документооборота.

    При обращении граждан устно к главе   района, начальнику отдела  образования         ответ на обращение с согласия граждан может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В письменном обращении указываются:

- фамилия, имя, отчество гражданина (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

- полное наименование учреждения;

- контактный почтовый адрес;

- предмет обращения;

- личная подпись гражданина (его уполномоченного представителя)  и  дата.

       Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. 

     Обращения граждан, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этому должностному лицу для рассмотрения  и  (или) ответа. 

      Если в письменном обращении граждан, 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, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения  и  прекращении переписки по данному вопросу. О чём уведомляется гражданин, направивший обращение.

     Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 10 рабочих дней, но не позднее 30 дней с даты поступления  и  регистрации обращения. 

      В случаях, когда для рассмотрения обращений необходимо проведение специальной проверки, истребование дополнительных материалов или принятие других мер, должностное лицо может продлить срок рассмотрения обращения с обязательным извещением об этом гражданина. При этом  общий  срок рассмотрения обращения не может превышать шестидесяти календарных дней. 

      В случае поступления обращения через официальные Интернет-сайты администрации  района , отдела  образования, ответ на поставленный в обращении вопрос рассматривается в течение 14 календарных дней со дня поступления обращения  и  размещается на официальных Интернет-сайтах администрации   района, отдела    В случае поступления обращения посредством «Прямых линий», встреч руководства республики, района с населением ответ на поставленный в обращении вопрос в течение 30 календарных дней публикуется в средствах массовой информации или доводится до участников встреч почтовым отправлением.

        Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении мер дисциплинарной ответственности к сотруднику, допустившему нарушения в ходе  предоставления   муниципальной   услуги, требований законодательства Российской Федерации  и Республики Алтай, настоящего  Административного   регламента   и  повлекшие за собой обращение. Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заинтересованному лицу направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным. Гражданину направляется сообщение о принятом решении  и  действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения, но не позднее 30 дней со дня поступления  и  регистрации обращения. 

     Обращение гражданина считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры  и  даны письменные ответы.

Если в письменном обращении гражданином не указаны обязательные реквизиты, ответ на обращение не даётся.

    Ответственным за прием жалоб лицом является начальник отдела  образования . График работы ответственного лица: 

Ф. И .О.- Иркитова Чейнеш Кундиевна


Должность – начальник отдела образования
Служебный телефон
 -8(388)45-21-1-52
График работы понедельник-пятница с 9-00 до 17-00
Заключительные положения

  Настоящий регламент является обязательным для исполнения всеми дошкольными учреждениями при предоставлении муниципальной услуги.

  По вопросам, которые не урегулированы настоящим регламентом, могут приниматься муниципальные правовые акты.                                                                                             
Приложение  1
к административному регламенту
ПЕРЕЧЕНЬ МУНИЦИПАЛЬНЫХ ДОШКОЛЬНЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ    УЧРЕЖДЕНИЙ МО  « ОнгудайСКИЙ РАЙОН»

	№
	Наименование ДОУ
	Адрес расположения                ДОУ, контактный телефон
	Ф.И.О. заведующего               ДОУ

       

	1
	д./с «Веселый городок» 
	с. Онгудай, ул.Советская 94,   
тел.22-7-38.
	Корхунова Валентина Николаевна

	2
	д./с «Колокольчик»
	с. Онгудай   ул. Космонавтов д2а  
тел.22-8-03
	Климова Светлана Викторовна

	3
	д./с «Орешек » 
	с.Онгудай ул. 
Советская 85 
тел.22-8-55
	 Боктунова Айана Анатольевна

	4
	д/с « Теремок»
	с.Теньга  
ул. Центральная 5 тел.23-4-87.
	Губина Тамара Николаевна

	5
	д/с «Кайынаш»
	с. Ело 
ул.Урсульская 11  тел.21-4-57.
	Постоева Сунер Байрымовна

	6
	д./с «Колобок»
	с. Озерное 
тел.23-5-58.
	Туйденова Марина Николаевна

	7
	д./с «Чебурашка»
	с.Иня 
ул.Мира 11  
тел.25-3-68.

	Яманова Лина Александровна 

	8
	 д./с «Койонок »
	с. Н-Талда 
тел.26-5-14
	Калкина Антонина Петровна

	9
	д./с «Зайчик »
	с. Шиба 
тел.23-6-11
	Кергилова Айана Анатольевна

	10
	 д./с «Солнышко »
	с. Купчегень ул.Жилмассив  д1 
тел.28-3-23
	Моносова Надежда Алексеевна 

	11
	д\с «Кайынаш»
	с. Кулада 
тел.29-4-08
	 Мандаева Лариса Ивановна

	12
	д/с «Урсулочка»
	с.Каракол  
ул.Ч-Гуркина 23
 тел.26-4-28
	 Сабакова Лариса Владиславовна

	13
	д\с «Улита»
	с.Улита
ул.Советская 78

  89139940344
	Лыкова Чейнеш Прокопьевна

	14
	д\с «Тополек» Туекта
	с.Туекта 

ул.Семенова 29
26-3-12
	Сыев Учурай Александрович


      Приложение  2
к административному регламенту 
Образец заявления
Начальнику отдела образования 

                                                                           Иркитовой Ч. К. 

От_________________________

                                                                                                                           (ФИО,адрес)

                                                                    Заявление.

Прошу принять моего сына/ мою дочь ________________________________________________________________ года рождения в детский сад.

                      Родители:

Мать:________________________________________________________________________ 
Отец:_________________________________________________________________________

Место работы:(мать)____________________________(отец)________________________________

Имеется льгота при устройстве в детский сад : _____________________________________________________________________________
 Контактный телефон: __________________________________________________________
 Дата       ________________                         Подпись                     _______________
                             Первоочередным  правом приема в детские сады пользуются:

                                             (по очередности  в  льготной  категории)

      - дети находящиеся под опекой                                                                                                                                                   (при предъявлении  постановления об опеке)

      -многодетные семьи                                                                                                                                                        (справка о составе семьи)

     -дети один из родителей ,которых является инвалидом  1 и 2 группы                                                            (справка МСЭ об инвалидности)

     -дети родители (один из родителей) которых находятся на срочной военной службе                                  (справка из военкомата)

     -дети  сотрудников  ОВД ,прокуратуры, судей                                                                                                         (справка со службы)

     -дети  работающих одиноких родителей                                                                                                   (вдовы, вдовцы  при предоставлении свидетельства о смерти  одного  из  родителей)    

 -дети из неполных семей, находящихся в трудной жизненной ситуации  

                                                                                                                                                                                                                                                                     
Приложение 3

к административному регламенту 
График приема граждан

	ФИО
	Должность
	День недели часы приёма, номер кабинета
	Контактный телефон

	Иркитова Чейнеш Кундиевна
	Начальник отдела образования
	Четверг

С 15.00 до 17.00 

	21-1-52

	Иванова Марина Николаевна
	Методист РМК по дошкольному  образованию
	Ежедневно с 08.00-13.00 с 14.00-17.00 кроме понедельника, выходных (суббота, воскресенье) и праздничных  дней.

	22-4-46


Приложение  4

к административному регламенту 
Перечень документов необходимых для получения муниципальной услуги.
                  1.Заявление от родителей (законных представителей)(приложение №2).
2.Копия свидетельства о рождении ребёнка.

                  3.Копии документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя).
4.Медицинская карта ребёнка, оформленная детским кабинетом по месту жительства ребёнка, заверенная печатью медицинского учреждения.

                                                                                                            Приложение 5

к административному регламенту 
БЛОК-СХЕМА АЛГОРИТМА ПРОХОЖДЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНОЙ ПРОЦЕДУРЫ



Заключение договора между ДОУ и родителями 


(законными представителями)








Приём ребёнка в ДОУ по письменному заявлению родителей (законных представителей) и на основании представленных документов








Выдача направления родителям (законным представителям) в ДОУ








Приём родителей (законных представителей) по вопросу  постановки на очередь детей для устройства в ДОУ








Регистрация детей, нуждающихся в устройстве в ДОУ, информирование родителей о номере очереди
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