Утвержден
постановлением Администрации 
МО « Черноярский район»

от _________________ № _______
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги по организации и координированию методической, диагностической и консультативной помощи семьям, воспитывающим детей дошкольного возраста на дому
1. Общие положения
1.1. Наименование муниципальной услуги

Административный регламент администрации муниципального образования «Черноярский район» (далее - регламент) по предоставлению муниципальной услуги по организации и координированию методической, диагностической и консультативной помощи семьям, воспитывающим детей дошкольного возраста на дому (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Наименование органа местного самоуправления, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования «Черноярский район» и осуществляется через муниципальные дошкольные образовательные учреждения (далее - дошкольные учреждения), находящиеся в ведении отдела образования администрации муниципального образования «Черноярский район» согласно Приложению №1.
1.3. Перечень нормативно правовых актов, 
непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги

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

· Конституцией РФ от 12.12.1993 (с изменениями и дополнениями);

· Федеральным законом от 03.11.2006 № 174-ФЗ «Об автономных учреждениях»;

· Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» в действующей редакции;

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

· Постановлением Правительства РФ от 12.09.2008 № 666 «Об утверждении типового положения о дошкольном образовательном учреждении»;

· Федеральным законом от 24.07.1998г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями);
· Приказом Минобразования России от 11.12.2002г. № 4263 «Об итогах всероссийского эксперимента по организации новых форм дошкольного образования на основе кратковременного пребывания воспитанников в детском саду».
1.4. Описание результатов предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является работа консультативных пунктов в дошкольных образовательных учреждениях.

В содержание муниципальной услуги входят образовательные услуги, направленные на решение следующих основных задач:

· оказание медико-педагогической помощи родителям (законным представителям) и детям дошкольного возраста, не посещающим ДОУ;

· поддержка всестороннего развития детей;

· обеспечение детей стартовыми возможностями при поступлении в школу;

· оказание содействия в социализации ребенка.
1.5. Получатели муниципальной услуги

Получателями муниципальной услуги являются физические лица - родители (законные представители) детей в возрасте от 1,5 до 7 лет (далее - родители (законные представители). Должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, являются руководители муниципальных дошкольных учреждений.
2 Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Информирование заинтересованных лиц о муниципальной услуге

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

· в отделе образования администрации муниципального образования «Черноярский район» по адресу: Астраханская обл., Черноярский район, с. Черный Яр, пл. Ленина, 3 «а»;
· непосредственно в дошкольных учреждениях.

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, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· 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.
2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента обращения родителя (законного представителя) в дошкольное учреждение до получения результатов муниципальной услуги (окончания сроков договора).

Прием детей в консультативном пункте дошкольного учреждения осуществляется в течение всего года от первого телефонного звонка до заключения срочного договора по необходимости.
2.3. Перечень оснований для отказа в 
предоставлении муниципальной услуги

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:

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

· при наличии медицинских противопоказаний к посещению ребенком дошкольного учреждения.
2.4. 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.

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 муниципального образования «Черноярский район».
3. Административные процедуры
3.1. Этапы предоставления муниципальной услуги:

3.1.1. Рассмотрение обращений родителей (законных представителей) о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в муниципальных дошкольных образовательных учреждениях в течение всего календарного года без ограничений.

3.1.2. Предоставление муниципальной услуги дошкольным учреждением осуществляется по письменному заявлению родителей (законных представителей) (Приложение № 2). 
К письменному заявлению прилагаются следующие документы:

· медицинская карта ребенка, заверенная печатью медицинского учреждения;

· копия свидетельства о рождении ребенка;

· копии паспортов родителей (законных представителей).

3.1.3. Для детей с ограниченными возможностями здоровья муниципальная услуга предоставляется дошкольными учреждениями при наличии условий для коррекционной работы соответствующего профиля только с согласия заявителей. Основанием для направления ребенка в коррекционные дошкольные учреждения (группы) является заключение психолого-медико-педагогической комиссии.

3.1.4. При приеме ребенка в консультативный пункт дошкольного учреждения заключается договор между дошкольным учреждением и родителями (законными представителями) воспитанников (далее - договор с родителями). Договор оформляется в 2-х экземплярах с выдачей одного экземпляра договора родителям (законным представителям).

3.1.5. При приеме ребенка в консультативный пункт дошкольного учреждения руководитель ДОУ обязан ознакомить родителей (законных представителей) с уставом дошкольного учреждения и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса в дошкольном учреждении.
3.2. Родительская плата за 
предоставление муниципальной услуги.

Взимание платы с родителей за данную муниципальную услугу не производится.
3.3. Порядок сохранения за ребенком места 
в консультативном пункте дошкольного учреждения
За ребенком сохраняется место в консультативном пункте учреждения при условии предоставления соответствующих документов в следующих случаях:

· на время болезни ребенка;

· на время карантина в дошкольном учреждении;

· на время отпуска родителей (законных представителей).
4. Контроль за порядком предоставления и 
качеством исполнения муниципальной услуги
Текущий контроль за порядком предоставления и качеством исполнения муниципальной услуги осуществляется отделом образования администрации муниципального образования «Черноярский район».

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.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником отдела образования администрации муниципального образования «Черноярский район». 
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения потребителей муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников муниципальных дошкольных учреждений. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав потребителей муниципальной услуги, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством.

Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям потребителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению потребителя муниципальной услуги).
5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, 
осуществляемых (принятых) в ходе 
предоставления муниципальной услуги

Потребители муниципальной услуги имеют право на обжалование действий (бездействий) и  решений должностных лиц в досудебном или судебном порядке.

Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) на личном приеме или направить обращение начальнику отдела образования администрации муниципального образования «Черноярский район», в вышестоящие органы либо в суд.

Адрес отдела образования Администрации МО «Черноярский район»:

 416230, Астраханская область, Черноярский район, с. Черный Яр, пл. Ленина, 3 «а».

Телефон/факс - 8(85149) 2-18-69.

График работы отдела: понедельник-пятница с 8.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00, выходные - суббота, воскресенье.

При обращении потребителей муниципальной услуги в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 дней со дня его регистрации обращения. В случае если по обращению требуется провести расследование, проверку или обследование, срок рассмотрения может быть продлен, но не более чем на 30 дней по решению должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги или уполномоченного работника отдела образования. О продлении срока рассмотрения получатель муниципальной функции уведомляется письменно с указанием причин его продления.

Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает наименование органа, в который направляет письменное обращение, фамилию, имя, отчество и должность соответствующего должностного лица, а также свою фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату. Дополнительно указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требование об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить. К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные обстоятельства. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, которые документально не подтверждены. 

По результатам рассмотрения обращения руководитель органа, участвующего в предоставлении муниципальной функции, принимает решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

При получении письменного обращения, в котором  содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес подаются прочтению.

Если в письменном обращении содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Информация и документы, необходимые заявителю для обжалования действия (бездействия) и решения должностных лиц, предоставляются по его устному или письменному обращению.

Заявители вправе обжаловать в судебном порядке решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги. Сроки судебного обжалования и юрисдикция суда, в который подается соответствующее заявление, устанавливаются в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Приложение № 1
к административному регламенту

Список

муниципальных дошкольных образовательных учреждений, оказывающих муниципальную услугу по организации и координированию методической, диагностической и консультативной помощи семьям, воспитывающим детей дошкольного возраста на дому
	№ п/п
	Наименование муниципального учреждения дошкольного образования
	Место нахождения муниципального учреждения дошкольного образования

	1
	МДОУ «Детский сад «Улыбка» 

с. Черный Яр»
	416230, Астраханская область, Черноярский район, с. Черный Яр, 
ул. Молодежная, 47 «а»

	2
	МДОУ «Детский сад «Сказка» 

с. Черный Яр»
	416240, Астраханская область, Черноярский район, с. Черный Яр,

ул. Пугачева, 1.

	3
	МДОУ «Детский сад «Тюльпан» 
с. Старица»
	416241, Астраханская область, Черноярский район, с. Старица, 
пер. Первомайский, 1 «а»

	4
	МДОУ «Детский сад «Золотой ключик» с. Каменный Яр»
	416246, Астраханская область, Черноярский район, 
с. Каменный Яр, 
ул. Астраханская, 32

	5
	МДОУ «Детский сад «Буратино» с. Солодники»
	416245, Астраханская область, Черноярский район, с. Солодники, 
ул. Строительная, 10 «б»

	6
	МДОУ «Детский сад «Солнышко» с. Ушаковка»
	416248, Астраханская область, Черноярский район, с. Ушаковка, 
ул. Школьная, 10

	7
	МОУ «Средняя общеобразовательная школа 

с. Зубовка»
	416240, Астраханская область, Черноярский район, с. Зубовка,

ул. Советская, 1.

	8
	МОУ «Средняя общеобразовательная школа 
с. Вязовка»
	416244, Астраханская область, Черноярский район, с. Вязовка, 
ул. Школьная, 1


Приложение № 2
к административному регламенту
Заведующему (директору)__________________________

 (наименование учреждения)

_____________________________________________



(Ф.И.О. руководителя)

от ___________________________________________

             (Ф.И.О родителя (законного представителя)

проживающего по адресу: _______________________

______________________________________________

паспорт _______№ _____________ выдан __________

______________________________________________

Контактный телефон ___________________________

Заявление

Прошу предоставить муниципальную услугу по оказанию методической, диагностической и консультативной помощи семьям, воспитывающим детей дошкольного возраста на дому для моего ребенка ________________________
___________________________________________________________________

(Фамилия, имя, дата рождения ребенка).

Дата.







Подпись

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

Об организации консультативных 
пунктов в муниципальных дошкольных 
образовательных учреждениях
В соответствии с п. 5 ст. 18 Закона Российской Федерации от 10.07.1992 
№ 3266-1 «Об образовании» и в целях организации методической, диагностической, консультативной помощи семьям, воспитывающим детей дошкольного возраста на дому Администрация муниципального образования «Черноярский район»

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Отделу образования Администрации МО «Черноярский район» (Храмов) организовать в муниципальных дошкольных образовательных учреждениях района консультативные пункты по оказанию методической, диагностической и консультативной помощи семьям, воспитывающим детей дошкольного возраста на дому.
2. Утвердить прилагаемое положение о консультативном пункте по оказанию методической, диагностической и консультативной помощи семьям, воспитывающим детей дошкольного возраста на дому.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации района М.А. Мешкова.
Глава района

