АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Предоставление   общедоступного дошкольного образования».
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента: 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Предоставление общедоступного дошкольного образования» (далее – административный регламент), разработан  в целях оптимизации, повышения качества предоставления и доступности получения муниципальной услуги по предоставлению общедоступного дошкольного образования. Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур), создает комфортные условия  для потребителей  муниципальной услуги.
Предметом настоящего административного регламента является обеспечение воспитания, обучения и развития, а также присмотра, ухода и оздоровления воспитанников в возрасте от 2 месяцев до 7 лет учреждением (реализующим основную общеобразовательную программу дошкольного образования).

1.2. Круг заявителей:

Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются родители (законные представители) детей  в возрасте от 2 месяцев до 7 лет.

Правом внеочередного, первоочередного и преимущественного направления детей в дошкольное учреждение обладают категории лиц, определенные действующими  правовыми актами:

Внеочередным правом пользуются:
дети прокуроров  - п. 5 ст. 44 Федерального закона от 17.01.1992 N 2202-1 "О прокуратуре Российской Федерации";

дети судей - ст. 19, п. 3 Закона РФ от 26.06.1992 N 3132-1 "О статусе судей в Российской Федерации";

дети граждан, подвергших воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС - ст. 14 (граждане, получившие или перенесшие лучевую болезнь, другие заболевания, и инвалиды вследствие чернобыльской катастрофы), ст. 17 (граждане, эвакуированные из зоны отчуждения и переселенные (переселяемые) из зоны отселения) Закона РФ от 15.05.1991 N 1244-1 "О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС";

дети, состоящие под опекой - п. 5 ст. 15 Закона Орловской области от 22.08.2005 N 529-ОЗ "О гарантиях прав ребенка в Орловской области".

Первоочередным правом пользуются:

дети инвалидов и дети, один из родителей которых является инвалидом - указ Президента РФ "О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов" от 02.10.1992 N 1157;

дети сотрудника полиции; дети сотрудника полиции, погибшего (умершего) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей; дети сотрудника полиции, умершего вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции; дети гражданина Российской Федерации, уволенного со службы в полиции вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с 
выполнением служебных обязанностей и исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции; дети гражданина Российской Федерации, умершего в течение одного года после увольнения со службы в полиции вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей, либо вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции, исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции; дети, находящиеся (находившиеся) на иждивении сотрудника полиции, гражданина Российской Федерации, указанных в пунктах 1 - 5 ст. 46 Федерального закона РФ от 7.02.2011 г. № 3-ФЗ «О полиции»    -   п. 6 ст. 46 Федерального закона РФ от 7.02.2011 г. № 3-ФЗ «О полиции»;

дети военнослужащих - ст. 19 Федерального закона от 27.05.1998 N 76-ФЗ "О статусе военнослужащих";

дети граждан, уволенных с военной службы - ст. 23 Федерального закона от 27.05.1998 N 76-ФЗ "О статусе военнослужащих";

дети из многодетных семей - указ Президента Российской Федерации «О мерах  по социальной поддержке многодетных семей» от 05.05.1992 г. № 431;

дети, для которых установлены льготы и преимущества в порядке, предусмотренных действующим законодательством.
При предоставлении муниципальной услуги органам, предоставляющим муниципальную услугу запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы государственные органы, органы местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденного решением Ливенского районного Совета народных депутатов от 27 декабря 2011 года № 7/75-РС «Об утверждении Перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг администрацией Ливенского района и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг администрацией Ливенского района, а также Порядка определения размера платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг администрацией Ливенского района».

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги:

Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить в муниципальных дошкольных образовательных учреждениях и муниципальных общеобразовательных учреждениях района, реализующих программу дошкольного образования. Заявитель вправе обратиться лично или направить письменный запрос по адресу местонахождения Учреждения  или по электронной почте,  а также получить устную информацию позвонив по телефону (Приложение 1). Кроме того, информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить и на официальном сайте Ливенского района в сети Интернет: www.adm-livr.ru., а также в управлении образования администрации Ливенского района: 303857, Орловская область, город Ливны, улица Курская, дом 14.  

График работы управления образования администрации Ливенского района: ежедневно, кроме субботы и воскресенья. Часы приёма с 8.00 до 17.00 часов, обеденный перерыв  с 13.00 до 14.00 часов.

Телефон начальника управления образования: (48677) 2-12-80.

Факс управления образования администрации Ливенского района: (48677) 2-11-79
Режим работы Учреждения, длительность пребывания детей, а также учебные нагрузки детей определяются уставом Учреждения и не должны превышать нормы предельно допустимых нагрузок, определенных на основе Санитарно-эпидемиологические требований к устройству, содержанию и организации режима работы дошкольных образовательных организаций (СанПиН 2.4.1.3049-13)
Учреждение должно располагать необходимым числом специалистов в соответствии со штатным расписанием.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление   общедоступного дошкольного образования» (далее – муниципальная услуга).     

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:

Предоставление муниципальной услуги осуществляют: муниципальные дошкольные образовательные учреждения и муниципальные общеобразовательные учреждения района, реализующие программу дошкольного образования (далее по тексту - Учреждения), перечень которых приведен в Приложении 1 к настоящему административному регламенту. 
Организация предоставления муниципальной услуги возложена на Управление образования администрации Ливенского района (далее - Управление образования). Управление образования также обеспечивает организационно-методическое руководство, координацию и контроль за деятельностью Учреждений по предоставлению муниципальной услуги.

Должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, являются руководители образовательных учреждений, работники Управления образования, ответственные за организацию предоставления муниципальной услуги, которые определяются начальником Управления образования. Участниками исполнения муниципальной услуги являются педагогические работники - работники, имеющие высшее или среднее профессиональное образование.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

получение потребителями муниципальной услуги дошкольного образования в соответствии с их возрастными, психофизиологическими особенностями, склонностями, способностями, интересами и потребностями.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги:
Срок предоставления муниципальной услуги начинает исчисляться с момента приема ребенка в Учреждение и заканчивается с его отчислением из учреждения. Общий срок исполнения Услуги - с момента предоставления Услуги до достижения воспитанником возраста 7 лет. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запросов и получения результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги «Предоставление общедоступного дошкольного образования», осуществляется в соответствии с: 

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», 30.07.2010 г.№168);

- Федеральным законом Российской Федерации от 29 декабря 2012 года                № 273 «Об образовании в Российской Федерации» («Российская газета», 31.12.2012 г. № 303);

- Законом Орловской области от 06.09.2013  г. № 1525-ОЗ «Об образовании в Орловской области» («Орловская правда», 10 сентября 2013 г. № 133);

- Приказом Минобрнауки РФ от 27.10.2011 г. N 2562 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении» («Российская газета», 26.01.2012 г. № 5688);

- Письмом Минобразования РФ от 30.03.1994 N 212/19-12 «О направлении пакета образцов документов, реализующих Типовое положение о ДОУ в Российской Федерации»;

- Постановлением Правительства РФ от 30.12.2006 г. N 849 "О перечне затрат, учитываемых при установлении родительской платы за содержание ребенка в государственных и муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования" («Российская газета», 11.01.2007 г. № 2);

- Положением об Управлении образования администрации Ливенского района Орловской области, утвержденным решением Ливенского районного Совета народных  депутатов;

- уставом Учреждения;

 - настоящим административным регламентом.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Для предоставления муниципальной услуги заявитель предоставляет в Учреждение  следующие документы:

- заявление по установленной форме (Приложение  2 к административному регламенту);
- медицинское заключение;
- документ, удостоверяющий личность родителя (законного представителя).
Дети с ограниченными возможностями здоровья, дети-инвалиды принимаются в группы компенсирующей и комбинированной направленности только с согласия родителей (законных представителей) на основании заключения психолого-медико-педагогической комиссии.

Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления, либо подведомственных им организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, которые заявитель вправе предоставить отсутствует.

2.7. Запрещается требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Орловской области и муниципальными правовыми актами Ливенского района находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам, органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.8. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

2.8.1. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего административного регламента;

2.8.2. Наличие в заявлении и приложенных документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

2.8.3. Исполнение документов карандашом.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.9.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не имеется.

2.9.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 
- отсутствие свободных мест в выбранном родителями (законными представителями) Учреждении в связи с превышением предельной наполняемости;

- возраст ребенка не соответствует указанному в п.1.1. настоящего административного регламента возрасту приема детей;

- наличие медицинских противопоказаний к посещению ребенком дошкольного учреждения в соответствии  с медицинским заключением, заключением  психолого-медико-педагогической комиссии.

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

Размер платы, взимаемой с родителей или законных представителей (далее - родительская плата) за содержание ребенка в образовательном учреждении установлен постановлением администрации Ливенского района № 78 от 01.04.2012 г. «Об установлении дифференцированной родительской платы за содержание  ребенка в муниципальных образовательных учреждениях Ливенского района, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования» (с учетом вносимых в него изменений и дополнений) в соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 29 декабря 2012 года  № 273 «Об образовании в Российской Федерации
Перечень затрат, учитываемых при установлении родительской платы за содержание ребенка установлен постановление Правительства РФ от 30.12.2006 N 849 "О перечне затрат, учитываемых при установлении родительской платы за содержание ребенка в государственных и муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования".
Размер родительской платы за содержание ребенка в Учреждении, родителям, имеющим от трех до шести детей снижается в соответствии с постановлением администрации Ливенского района № 78 от 01.04.2012 г.
От взимания родительской платы за содержание ребенка в Учреждении освобождаются:  родители детей с ограниченными возможностями здоровья, а также детей с туберкулезной интоксикацией; родители (законные представители), имеющие шесть и более несовершеннолетних детей.

2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги. 

2.11.1. Требование к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга.

Кабинет, в котором происходит непосредственное предоставление запроса на муниципальную услугу размещается в здании Учреждения. Кабинет оборудован информационной табличкой с указанием номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должности руководителя Учреждения, осуществляющего прием документов. Кабинет обеспечен необходимым оборудованием (компьютером, средствами связи, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями,  стульями и столами.

Вход в здание имеет расширенный проход, позволяющий обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов. На первом этаже в здании холла имеется техническая возможность предоставления запроса на муниципальную услугу инвалидам. На территории, прилегающей к зданию Учреждения, имеются парковочные места для автомобилей. Доступ к парковочным местам является бесплатным. Помещения оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения; системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; системой охраны.

Учреждения, непосредственно предоставляющие муниципальную услугу, должны быть размещены в специально предназначенных зданиях и помещениях, доступных для Потребителей Услуги.

Площадь, занимаемая Учреждением, должна обеспечивать размещение работников и Потребителей Услуги и предоставление им Услуги в соответствии с санитарно-эпидемиологическими правилами и нормативами СанПиН 2.4.1.3049-13. В здании Учреждения должны быть предусмотрены следующие помещения:

- медицинский кабинет;

- пищеблок;

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

- специализированные помещения для занятий с детьми, предназначенные для поочередного использования всеми или несколькими детскими группами (музыкальный зал, физкультурный зал и иные помещения для развивающих занятий с детьми);

- сопутствующие помещения;

- служебно-бытовые помещения для персонала Учреждения.

Указанные помещения Учреждения должны отвечать санитарно-эпидемиологическим требованиям, обеспечивающим условия для разных видов двигательной, игровой и умственной активности детей СанПиН 2.4.1.3049-13
Каждое Учреждение должно быть оснащено оборудованием и инвентарем, отвечающими требованиям стандартов, технических условий, других нормативных документов и обеспечивающими надлежащее качество предоставляемой Услуги.

2.11.2. Требование к местам ожидания.

Места ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц. Места ожидания в очереди на предоставление запроса на муниципальную услугу оборудованы стульями. Места для заполнения документов оборудованы стульями, столами и обеспечены образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.
2.11.3. Требование к местам информирования и информационным материалам.

Места информирования, расположенные в здании и предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами. 

В здании установлен информационный стенд, на котором содержится следующая информация:

- график работы (часы приема), контактный телефон для справок;

порядок предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административных процедур);

- перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

перечень нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

 2.12. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги и сведений о порядке прохождения муниципальной услуги.

2.12.1. Консультации по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляется должностным лицом Учреждения, ответственным за предоставление муниципальной услуги, на личном приеме, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

При личном обращении заявителя должностное лицо Учреждения принимает все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц.

В том случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо Учреждения может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для получения информации. Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 15 минут.

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица проводится не более 10 минут.

Звонки заявителей принимаются в соответствии с графиком работы  Учреждения.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо Учреждения подробно, в вежливой форме информирует получателей по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании отдела, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же получателю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

При получении обращения по почте, электронной почте, срок ответа по обращению не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. Указанный срок может быть продлен по решению руководителя Учреждения в случаях и порядке, предусмотренных пунктом 2 статьи 12 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.12.2. В любое время с момента приема заявления и документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении муниципальной услуги. Для получения сведений заявителем указываются (называются) дата подачи или регистрации заявления и его регистрационный номер. 

Информирование получателей о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется должностным лицом Учреждения при личном обращении, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) муниципальной услуги находится поданное им заявление. 

Информация о порядке прохождения муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.13. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3) обеспечение возможности направления запроса по электронной почте;

4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на Едином портале государственных и муниципальных услуг и на официальном сайте Ливенского района.

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается  при предоставлении муниципальной услуги в сроки, определенные настоящим административным регламентом, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

2.14. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:
	N  
п/п 
	Критерии качества предоставления Услуги        
	Показатель  
критерия   

	1   
	Наличие обоснованных жалоб на деятельность Учреждения 
	Да/Нет       

	2   
	Отсутствие подлежащих учету и оформлению в            
установленном порядке случаев травматизма детей и     
работников Учреждения                                 
	Да/Нет       

	3   
	Наличие лицензии на право ведения образовательной     
деятельности                                          
	Да/Нет       

	4   
	Наличие Акта приемки Учреждения к новому учебному году
	Да/Нет       

	5   
	Общий уровень укомплектованности Учреждения кадрами по
штатному расписанию                                   
	100%         

	6   
	Удовлетворенность родителей (законных представителей) 
качеством образования и содержания детей (по итогам   
анкетирования не менее 30% от общего числа детей;     
форму и способ анкетирования определяет Учреждение)   
	Не менее 75% 
респондентов 

	7   
	Наличие в Учреждении медицинского обслуживания детей             
	Да/Нет       

	8   
	Соблюдение установленного рациона питания детей       
соответствующей возрастной категории                  
	Да/Нет       

	9   
	Доля педагогических работников от общего количества,  
повысивших квалификацию за последние 5 лет            
	100%         

	10  
	Доля педагогических работников от общего количества,  
аттестованных на квалификационную категорию           
	Не менее 40% 

	11  
	Оснащенность Учреждения мебелью в соответствии с      
нормами СанПиН                                        
	Не менее 75% 

	12  
	Оснащенность Учреждения учебным и учебно-наглядным    
оборудованием                                         
	не менее 60% 


2.15. Иные требования, в том числе особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре и особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде.

На сайте муниципального образования Ливенский район в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и Едином портале государственных и муниципальных услуг Орловской области заявителю предоставляется возможность копирования формы бланка запроса в электронном виде о предоставлении муниципальной услуги для дальнейшего заполнения.

Заявитель может направить запрос на предоставление муниципальной услуги в электронном виде посредством электронной почты  с использованием универсальной электронной карты, полученной в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».  Документы, прилагаемые к заявлению, заявитель предоставляет лично.
Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре не устанавливаются, в связи с отсутствием многофункционального центра на территории Ливенского района.
3. Административные процедуры предоставления услуги

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

1) Прием заявления и прилагаемых к нему документов, их регистрация и зачисление в Учреждение;

2) Предоставление общедоступного дошкольного образования.
3.1.1. Прием заявления и прилагаемых документов и их регистрация.
Руководитель Учреждения или лицо, его заменяющее:

- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя;

- проверяет представленные документы на соответствие установленным настоящим административным регламентом требованиям;

- регистрирует заявление в журнале учета поступивших заявлений при наличии документов, указанных в п. 2.6. настоящего административного регламента;

- знакомит заявителя с Уставом , лицензией на право ведения образовательной деятельности и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса;
Учреждения 
- готовит проект приказа о зачислении ребенка в Учреждение;

- готовит проект договора между Учреждением и родителями (законными представителями) воспитанника в двух экземплярах.

После подписания заявителем договора руководитель :
 Учреждения   
- подписывает приказ о зачислении ребенка в Учреждение и договор между Учреждением и родителями (законными представителями) воспитанника;

- выдает один экземпляр договора заявителю;

- формирует личное дело ребенка, которое представляет собой сброшюрованный и подшитый в обложку комплект документов.

Зачисление  детей в Учреждение осуществляется приказом руководителя Учреждения при наличии свободных мест  в день предоставления заявителем документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента.
3.1.2. Содержание образовательного процесса в конкретном Учреждении определяется образовательной программой дошкольного образования, разрабатываемой, принимаемой и реализуемой им самостоятельно в соответствии с федеральными государственными требованиями к структуре основной общеобразовательной программы дошкольного образования и условиям ее реализации, с учетом особенностей психофизического развития и возможностей детей.

Основной структурной единицей Учреждения является группа детей.

В состав Учреждения (соответствующего типа, вида, категории) могут входить группы общеразвивающей, компенсирующей, оздоровительной, комбинированной направленности.

Количество групп в Учреждении определяется Учредителем, исходя из их предельной наполняемости.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

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

4.1.1. Текущий контроль за принятием решений, соблюдением и исполнением положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководителем Учреждения в отношении сотрудников Учреждения, а также путем проведения проверок в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.1.2. В ходе текущего контроля проверяется:

- соблюдение сроков выполнения административных процедур;

- последовательность, полнота, результативность действий в рамках осуществления административных процедур;

- правильность принятых решений при предоставлении муниципальной услуги.

Текущий контроль включает в себя также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащие жалобы на решения (действия, бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.1.3. По результатам текущего контроля, в случае выявления нарушений лицо, указанное в п.п. 4.1.1. настоящего административного регламента даёт указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их устранение.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

4.2.1. Оценка качества предоставления муниципальной услуги, последующий контроль за исполнением настоящего регламента осуществляется лицом, указанным в п.п. 4.1.1. настоящего административного регламента, а также начальником управления образования администрации района и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заинтересованных лиц, оформление актов проверок, подготовку предложений по повышению качества предоставления муниципальной услуги и недопущению выявленных нарушений.

Плановые проверки исполнения административного регламента осуществляются не реже чем раз в два года.

4.2.2. Внеплановые проверки проводятся по конкретному письменному обращению заявителя в управление образования администрации района на действия (бездействие) должностных лиц. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки).

4.2.3. По результатам проверок лица, допустившие нарушения административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

За неправомерные решения (действия, бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, являющиеся административными правонарушениями или преступлениями, виновные лица несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.

О мерах, принятых в отношении виновных лиц, в течение 10 дней со дня принятия таких мер руководитель Учреждения в письменной форме направляет ответ заявителю, права и (или) законные интересы которого нарушены.

4.2.4. Граждане и юридические лица могут принимать участие в электронных опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворительности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего административного регламента.
5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.1. Заявитель вправе подать жалобу на решения и действия (бездействие) должностных лиц Учреждения при предоставлении муниципальной услуги (далее - жалоба).

5.2. Предметом жалобы является решение или действие (бездействие) Учреждения или должностных лиц Учреждения по обращению гражданина, принятое (осуществленное) им в ходе предоставления муниципальной услуги.

Гражданин может обратиться с жалобой по основаниям, установленным статьей 11.1 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", 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 Орловской области, муниципальными правовыми актами Ливенского района для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Орловской области, муниципальными правовыми актами Ливенского района 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 субъектов Российской Федерации, нормативными правовыми актами Орловской области, муниципальными правовыми актами Ливенского района;

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

7) отказ должностных лиц Учреждения в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба на решение или действие (бездействие) должностных лиц Учреждения подается на имя  руководителя Учреждения, на решение или действие (бездействие) руководителя Учреждения  - 
на имя начальника управления образования администрации района, в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде. 

5.4. Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) фамилию, имя, отчество (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. Жалоба должна быть подписана заявителем;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.6. Прием жалоб в письменной форме осуществляется управлением образования администрации района.

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальной услуги, определяемом в соответствии с пунктом 1.3. раздела 1 настоящего административного регламента.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте. 

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.7. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) официального сайта муниципального образования «Ливенский район» (www.adm-livr.ru) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

б) федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал).

5.8. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.5. настоящего раздела, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.9. Жалоба на действия должностных лиц Учреждения рассматривается руководителем Учреждения, на действия руководителя Учреждения - начальником управления образования администрации Ливенского района.
В случае если обжалуются решения должностного лица или начальника управления образования администрации Ливенского района рассмотрение жалобы производится главой администрации Ливенского района (далее - лица, уполномоченные на рассмотрение жалоб). 

Лица, уполномоченные на рассмотрение жалоб, обеспечивают рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями настоящего административного регламента, направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган в соответствии с пунктом 5.10 настоящего административного регламента.

5.10. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного  статьёй 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.12. Управление образования администрации Ливенского района обеспечивает:

а) оснащение мест приема жалоб;

б) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на официальном сайте Ливенского района, на Едином портале;

в) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

5.13. Жалоба, поступившая в управление образования администрации Ливенского района, администрацию Ливенского района, учреждение подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа должностного лица Учреждения в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.14. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27.07.2010г. № 210-ФЗ уполномоченное на её рассмотрение лицо принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на её рассмотрение органа.

При удовлетворении жалобы уполномоченное на ее рассмотрение лицо принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.15. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

5.16. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.17. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается лицом, уполномоченным на рассмотрение жалобы: должностным лицом Учреждения, управления образования администрации Ливенского района или администрации Ливенского района.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.18. Уполномоченное на рассмотрение жалобы лицо 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 соответствии с требованиями настоящего административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.19. Уполномоченное на рассмотрение жалобы лицо 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.

5.20.Заявитель вправе получить в управлении образования администрации Ливенского района, в том числе в Учреждении информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.
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«Предоставление   общедоступного дошкольного образования»
Приложение 1

к административному регламенту

«Предоставление   общедоступного дошкольного образования»
	Наименование учреждения
	Адрес
	Телефон,
e-mail
	ФИО, должность руководителя

	1. Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад  № 3                 пос. Совхозный
	303819, пос. Совхозный, 

ул. Садовая, д. 4
	4-33-07
	Заведующая

Тарасова Любовь Викторовна

	2. Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад    № 8                      с. Коротыш
	303844, с. Коротыш, 

ул. Овражная, д. 6а


	7-96-25
	Заведующая

Васильева Елена Валерьевна

	3. Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад с. Сергиевское
	Орловская область, Ливенский район, с. Сергиевское, ул. Пентюхова, д. 6
	5-55-43
	Заведующая

Алексеева Людмила Викторовна

	4. Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Барановская средняя общеобразовательная школа» (группа кратковременного пребывания)
	303482, с. Бараново, ул. Войнова, д 51.
	5-43-32

baranovscool@mail.ru
	Директор

Фатахов Салавудин Акимович



	5. Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Введенская средняя общеобразовательная школа»
(группа кратковременного пребывания)
	303843, с. Введенское, ул. Ливенская, д.38
	8-920-803-58-90

vvedenka2011@yandex.ru
	Директор

Лютикова Надежда Ивановна


	6. Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Дутовская средняя общеобразовательная школа»
(дошкольная группа)
	303835,                         д. Семенихино, ул. Школьная, д.9
	4-71-47

dutschool@mail.ru
	Директор

Дергачева Ирина Николаевна



	7. Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Екатериновская  средняя общеобразовательная школа»
(дошкольная группа)
	303821, с. Екатериновка,ул.Центральная, 14 а
	4-34-21

ekatshcool@mail.ru
	Директор

Головин Евгений Валерьевич


	8. Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Здоровецкая средняя общеобразовательная школа»
(дошкольная группа)
	303834, с. Здоровец, ул. Новая д. 40
	4-11-20

zdorovec@mail.ru
	Директор

Леонова Любовь Васильевна


	9. Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Казанская средняя общеобразовательная школа»
(группа кратковременного пребывания)
	303822, с. Казанское, ул. Церковный выгон, д.16.
	4-32-20

i.nosenko@yandex.ru
	Директор

Носенко Ирина Александровна



	10. Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Козьминская средняя общеобразовательная школа»
(дошкольная группа)
	303814, с. Козьминка, ул. Молодежная д.10
	4-37-28

kozmschool@mail.ru
	Директор

Неклюдова Нина Алексеевна



	11. Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Ливенская средняя общеобразовательная школа»
(дошкольная группа)
	303851, пос. Набережный, ул. Школьная, д. 35
	3-16-98

livenskaya-school@yandex.ru

	Директор

Иванова Валентина Васильевна


	12. Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Навесненская средняя общеобразовательная школа»

(группа кратковременного пребывания)
	303826, с. Навесное, ул. Парковая, д.2
	5-41-30

sknav@liv.orel.ru

	Директор

Федянин Андрей Васильевич



	13. Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Никольская средняя общеобразовательная школа»
(дошкольная группа)
	303820,с. Никольское,  ул. Советская,3
	6-51-17

nikshcool@mail.ru
	Директор

Кузнецова Надежда Сергеевна


	14. Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Орловская  средняя общеобразовательная школа»
(дошкольная группа)
	303817,                 д. Орлово, ул.Орловская, д.92
	5-21-17

orlovo1933@yandex.ru

	Директор

Ермолова Лариса Анатольевна


	15. Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Островская средняя общеобразовательная школа»
(дошкольная группа)
	303816,  с. Остров, ул. Центральная д. 10
	4-61-48

liv_island@mail.ru

	Директор

Казанцев Николай Николаевич



	16. Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Покровская средняя общеобразовательная школа»
(дошкольная группа)
	303833, с. Покровка Первая, ул.Сельская,  д.6
	5-42-43

pokrovka1-6@rаmbler.ru

	Директор

Найденова Светлана Анатольевна



	17. Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Речицкая  средняя общеобразовательная школа»
(дошкольная группа)
	303804, Речица, ул. Центральная, д.44
	6-31-63

rech@nm.ru

	Директор

Ревина Ольга Маратовна



	18. Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Росстанская средняя общеобразовательная школа»
(дошкольная группа)
	303840, д. Росстани, ул. Ассовиахим, д.41
	6-72-43

rosstany-school@mail.ru

	Директор

Кременчукова Татьяна Викторовна



	19. Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Сахзаводская средняя общеобразовательная школа»
(дошкольная группа)
	303801,                   п.Сахзаводской, пл. Комсо-мольская д. 36
	7-86-02

saxzavodska@mail.ru
	Директор

Ревина Елена Валентиновна



	20. Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Свободно-Дубравская средняя общеобразовательная школа»
(группа кратковременного пребывания)
	303824, с.Свободная Дубрава,  ул.Школьная, 4а
	4-36-18

Shcola-svobodnaia-dubrava-57@rambler.ru
	Директор

Хаустов Сергей Владиславович



	21. Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Троицкая средняя общеобразовательная школа»

(дошкольная группа)
	303809, с. Троицкое,  ул. Садовая, д.3
	5-62-56
troi-school@rambler.ru
	Директор
Быкова Наталья Николаевна


	22. Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Успенская средняя общеобразовательная школа»
(дошкольная группа)
	303810,  с.Успенское, ул. Мильшина,33 "а"
	4-91-59

uspenkola@mail.ru

	Директор

Ровенская Оксана Викторовна


	23. Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Хвощевская  средняя общеобразовательная школа»
(группа кратковременного пребывания)
	303817,  д. Гремячий Колодезь, ул. Центральная, 41 а
	8-906-569-23-31

kvoshschool@mail.ru
	Директор

Казьмина Елена Зиновьевна



	24. Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Вязовицкая основная общеобразовательная школа»
(группа кратковременного пребывания)
	303806, д. Важжова, ул. Овражная д.3
	5-81-32

viazovik.school.@yandex.ru
	Директор

Кошелева Валентина Ивановна



	25. Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Калининская  основная общеобразовательная школа им.  Н.Н.Поликарпова»

(группа кратковременного пребывания в Викторовской начальной школе – филиале)
	303812, с. Калинино,   ул.Набережная д.9
	8-906-571-95-57

flat-anna@mail.ru
	Директор

Флат Анна Валентиновна


	26. Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Куначенская основная общеобразовательная школа»
(дошкольная группа)
	303811, с. Кунач, ул. Церковная д.28
	8-906-568-77-37

brusv-ivan@ramblerl.ru

	Директор

Брусов Иван Иванович



	27. Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Липовецкая основная общеобразовательная школа
(группа кратковременного пребывания)
	303817,  д. Липовец, ул. Кузьмина д.30
	8-905-169-08-55

lipowetzckaya@yandex.ru

	Директор

Кузьмина Лариса Васильевна

	28. Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Сосновская основная общеобразовательная школа»
(дошкольная группа)
	303805, с. Сосновка,  ул. Центральная, д. 2
	5-81-21

lgubar@yandex.ru
	Директор

Киселева Валентина Викторовна



Приложение 2

к административному регламенту

«Предоставление общедоступного дошкольного образования»
	                      _________________________________________ 

                  (Наименование ОУ)

                      _________________________________________
                                (ф.И.О. руководителя)

от __________________________________________

                     (Ф.И.О. заявителя)

проживающего по адресу: _______________________________

__________________________________________

Тел. Дом.: _________________________________

                                Тел. Моб. _________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

   
Прошу принять моего ребёнка ____________________________________________________ 

                                             (Ф.И.О. ребенка)

в ___________________________________________________________________» в 20_______ году

                                                                              (Наименование ОУ) 

Мать

ФИО ________________________________________________________________________________

Место работы, тел. ____________________________________________________________________________________

Должность___________________________________________________________________________

Паспорт _________________________________ выдан ____________________________________________________________________________________

Кем, когда




Отец 

ФИО ________________________________________________________________________________

Место работы, тел. ____________________________________________________________________________________

Должность___________________________________________________________________________

Паспорт _________________________________ выдан ____________________________________________________________________________________

Кем, когда


«___» ______________ 20___ г.                                   


______________________

                                                                                                 

                   (Подпись заявителя)

Номер очереди № ___________________



