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                                                АДМИНИСТРАЦИЯ            

ЗАКРЫТОГО АДМИНИСТРАТИВНО – ТЕРРИТОРИАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ   МИХАЙЛОВСКИЙ 

САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

              ПОСТАНОВЛЕНИЕ  

от  14 марта   2012 года 
                                                                          № 41
Об утверждении Положения МДОУ

детский сад №1 «Сказка» ЗАТО Михайловский
по предоставлению муниципальной услуги
 «Предоставление общедоступного  и бесплатного

 дошкольного образования»
В целях совершенствования работы по исполнению муниципальных услуг согласно ФЗ-83 от 08.05.2010г., руководствуясь Уставом городского округа ЗАТО Михайловский Саратовской области

ПОСТАНОВЛЯЮ:
  1. Утвердить Положение МДОУ детский сад №1 «Сказка» ЗАТО Михайловский по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление общедоступного и бесплатного дошкольного образования» (приложение №1)
 2. Разместить утвержденное Положение на официальном сайте администрации ЗАТО Михайловский - zato@mihailovski.ru.

3.  Контроль за исполнением данного Постановления возложить на первого заместителя главы администрации ЗАТО Михайловский  Бороденко С.В.

Глава администрации ЗАТО  Михайловский 

Саратовской области                                                                     Ю.Л.Бодров
                                                                Приложение №1 к постановлению

                                                                    администрации ЗАТО Михайловский
                         №41 от 14.03.2012г
ПОЛОЖЕНИЕ
МДОУ детский сад № 1 «Сказка» ЗАТО Михайловский 

по предоставлению муниципальной услуги
 «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ОБЩЕДОСТУПНОГО И

БЕСПЛАТНОГО ДОШКОЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Наименование муниципальной услуги.

1.1. Положение об определении сроков и последовательности действий  муниципальной услуги: предоставление общедоступного и бесплатного дошкольного образования, реализующего  основную общеобразовательную программу дошкольного образования.

1.2. Орган по предоставлению муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется Муниципальным образованием -городской округ ЗАТО Михайловский Саратовской области, которое является Учредителем, полномочия осуществляет администрация ЗАТО Михайловский. Создает условия для реализации гарантированного конституционного права на получение общедоступного и бесплатного дошкольного образования  муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 1 «Сказка» закрытого административно-территориального образования Михайловский Саратовской области (далее ДОУ). 

1.3. Нормативно -  правовые акты, регулирующие порядок оказания муниципальной услуги: 
   Закон Российской Федерации от 10.07.1992 г. №3266-1 «Об образовании»;

   Постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 22.07.2010 г. № 91 «Об утверждении СанПиН 2.4.1.2660-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы в дошкольных организациях»»;

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

    Закон Саратовской области от 28.04.2005 г №33-ЗСО «Об образовании»;
   Постановление администрации ЗАТО Михайловский Саратовской области от 23.09.2010 г. №179; Устав ДОУ;
Постановление администрации ЗАТО Михайловский Саратовской области от 01.12.2011г №332 «Об утверждении устава учреждения»;
иные нормативно - правовые акты. 

1.4. Получателями муниципальной услуги являются физические лица - родители (законные представители) ребенка в возрасте от 1,6 лет  до 7 лет.
1.5. При оказании муниципальной услуги предоставляются льготы, следующим семьям, размер которых определяется законодательным актом Учредителя и иными законодательными актами:
- инвалидам;

- многодетным;

- родителям, двое детей которых посещают МДОУ;

- опекунам;

- чернобыльцам;

- малообеспеченным. 

1.6. Необходимые документы:

1.6.1. Для назначения компенсации части родительской платы одним из родителей ребенка  предоставляются следующие документы:
Ежегодно: 
- заявление одного из родителей ребенка;(приложение №10)
- копия паспорта;

- копия свидетельства о рождении ребенка;

- справка о составе семьи;

- копия сберегательной книжки.

Ежемесячно: 
- документ, подтверждающий родительскую плату за содержание ребенка. 

1.6.2. Для предоставления льготы за содержание ребенка в ДОУ необходимо предоставлять ежегодно следующие документы:
- заявление одного из родителей ребенка; (приложение №9)

- справка, выдаваемая органом социальной защиты населения по месту жительства;

- опекунам и попечителям – копия решения органа опеки и попечительства об установлении опеки (попечительства);

- родителя детей-инвалидов – справка медико-социальной экспертной комиссии;
      - многодетным – копия удостоверения многодетной семьи.

 1.7. Для достижения конечного результата исполнения муниципальной услуги администрацией ЗАТО Михайловский планируются и проводятся следующие мероприятия:

-личный прием граждан;

-рассмотрение письменных обращений граждан, не противоречащих действующему законодательству;

-подготовка предложений главе  администрации ЗАТО Михайловский о развитии сети дошкольных образовательных учреждений;

-разработка и реализация муниципальных целевых программ развития  дошкольного образования; 

-разработка проектов нормативно -  правовых актов в области дошкольного образования;

-принятие мер по устранению нарушений законодательства РФ в области дошкольного образования;
-контроль  размещения  заказов на поставки товаров, выполнением работ, оказанием услуг;

-контроль  деятельности учреждения, в целях обеспечения эффективного функционирования и развития системы дошкольного образования;

-контроль  порядка приема детей в учреждение;

-организация работы по проведению лицензирования учреждения. 

       1.8. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- получение общедоступного и бесплатного дошкольного образования;

- качественное функционирование ДОУ;

-удовлетворенность населения услугами дошкольного образования;

1.9. Настоящее положение определяет сроки и последовательность действий при исполнении муниципальной услуги.
II. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Порядок предоставления информации о  муниципальной услуге:

2.1.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством почтовой связи, телефонной связи, посредством электронной почты и печатных изданий, размещения информации на информационных стендах и сайтах.
2.1.2. Место нахождения МДОУ детский сад № 1 «Сказка» ЗАТО Михайловский: 413540, Саратовская область, Михайловский  п., ул. Михайловская д.22; 

Время работы МДОУ детский сад № 1 «Сказка» ЗАТО Михайловский:
Пятидневная рабочая неделя, выходные - суббота, воскресенье.
Длительность работы ДОУ – 12 часов.

Ежедневный график работы ДОУ: с 7.00 до 19.00.

2.1.3.Электронный адрес МДОУ детский сад №1 «Сказка» ЗАТО Михайловский dskazka@yandex.ru;
        Сайт МДОУ детский сад № 1 «Сказка» ЗАТО Михайловский http://skazkazato.my1.ru/
Сайт администрации ЗАТО Михайловский   http://www.mihailovski.ru
телефоны ДОУ: 8(84577)2-15-81 (заведующий, факс), 2-12-36 (бухгалтерия).
График работы сотрудников ДОУ (приложение №1).
2.1.4. Порядок получения информации о предоставлении муниципальной услуги:   - письменные обращения граждан, личное обращение граждан, посредством электронной почты, посредством телефонной связи.
2.1.6. При информировании о порядке предоставления услуги по телефону должностное лицо ДОУ подробно, в вежливой (корректной) форме информирует заявителя об интересующих вопросах. Должностное лицо ДОУ, осуществляет прием, консультирование и предоставление информации в виде справок  (приложение № 4-8). Индивидуальное письменное информирование при обращении заявителя в ДОУ осуществляется путем почтовых отправлений, либо предоставляется лично в ДОУ. Ответ на вопрос предоставляется в простой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется в письменной форме или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заявителя). Ответ направляется в течение трех дней от даты поступления обращения. 
  2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги:

         2.2.1.Срок исполнения муниципальной услуги - с момента зачисления  на период пребывания ребенка в учреждении (или на период действия договора между заявителем и учреждением).
          2.2.2. Срок  прохождения отдельных  процедур:
- подача заявителем заявления на получение муниципальной услуги;

- прохождение ребенком медицинской комиссии;

- зачисление ребенка в учреждение и заключение договора на предоставление муниципальной услуги между заявителями и учреждением.
 2. 3. Приостановление предоставления муниципальной услуги:

 Приостановление оказания муниципальной услуги носит, как правило,  заявительный характер заявления предоставляются родителями (законными представителями ребенка). 
 Место в учреждении сохраняется за ребенком:
•     на период болезни ребенка;
•    карантина в детском саду;
•    санаторно-курортного лечения ребенка;
•    отпуска родителей.
Оказание услуги может быть приостановлено учреждением в случае возникновения чрезвычайных ситуаций.
          2.4.  Прием и выдача документов  заявителям  осуществляется  в ДОУ,  в рабочие дни  и часы.
          2.5.  Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
          - невыполнение заявителем условий договора на оказание муниципальной услуги; 
   - заключение учреждения здравоохранения о медицинском состоянии ребенка, не позволяющем посещать учреждение; 
    - отсутствие мест в учреждении.
           2.6. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

          2.6.1. В здании учреждения, предоставляющего  муниципальную услугу,  предусмотрены следующие помещения:
         1)  групповые     помещения,  принадлежащие  каждой дошкольной группе,  включают в себя:  раздевальную,  групповую,  спальню,  туалетную;
2) специализированные помещения для занятий с детьми, предназначенные для поочередного использования всеми или несколькими группами (музыкально- физкультурный зал, изостудия, экологическая комната и иные помещения для развивающих занятий с воспитанниками); кабинет учителя-логопеда и педагога-психолога; 
          3) сопутствующие помещения (медицинский, пищеблок, прачечная и т.д.).
          Указанные     помещения         должны     отвечать     санитарно эпидемиологическим   требованиям,   обеспечивающим   условия   для   разных   видов двигательной, игровой и умственной активности воспитанников (СанПиН 2.4.1.2660-10). 
III ПРОЦЕДУРЫ ПОЛУЧЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
3.1 Предварительные процедуры:

 Процесс получения муниципальной услуги включает в себя предварительные процедуры и непосредственное предоставление  муниципальной услуги
3.1.1. Подача заявителями (законными представителями) заявления и постановка на учет в ДОУ: 
        Заявление   может   быть   подано   в   ходе   личного   приема.
Заявление принимается заведующим или старшим воспитателем ДОУ.
        Форма заявления приведена (приложение №3).
Критерием принятия решения о приеме заявления является соответствие документов, предоставленных заявителем, требованиям настоящего положения.

Результатом данного действия является постановка на учет заявления на предоставление муниципальной услуги  и регистрация в журнале учета очередности  в ДОУ (приложение №2), о котором информируются заявители. 
3.1.2. Зачисление    ребенка    в    учреждение    и    заключение    договора    на предоставление муниципальной услуги между заявителями и учреждением. 
    Критериями о зачислении являются:
· наличие прав на внеочередное зачисление; 
· порядок очереди; 
· наличие мест в учреждении;
· наличие документов;
· соответствие возраста ребенка условиям предоставления муниципальной  услуги;
· прохождение ребенком медицинского обследования  в медицинском учреждении в соответствии с действующими нормативно-правовыми актами учреждений здравоохранения.
3.1.3. Комплектование дошкольного учреждения.

Комплектование дошкольного учреждения на новый учебный год осуществляется ДОУ ежегодно в период с 1 июня по 31 августа.
В период комплектования заведующий ДОУ уведомляет родителей (законных представителей) о предоставлении им места в ДОУ в соответствии с порядком предоставления информации.

Комплектование на новый учебный год завершается предоставлением ребенку места в ДОУ.

Место  предоставляется в порядке очереди по дате регистрации и с учетом возраста ребенка.

При комплектовании учитывается наличие свободных мест в ДОУ.
IV. ПОРЯДОК КОНТРОЛЯ И ТРЕБОВАНИЯ К ОТЧЕТНОСТИ 

ПО ИСПОЛНЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
  4.1 Отчет об исполнении муниципального задания предоставляется ежеквартально не позднее 10-го числа, месяца следующего за отчетным периодом. ДОУ ежегодно не позднее 10-го  числа, месяца следующего за отчетным периодом, предоставляет  вместе с отчетом о выполнении муниципального задания пояснительную записку о выполнении или обоснование невыполнения показателей деятельности, а также отчет о проведенном выборочном опросе (анкетировании) получателей услуг об их удовлетворенности качеством и доступностью предоставляемых услуг.

4.2. Контрольные мероприятия по исполнению муниципальной услуги осуществляет  администрация ЗАТО Михайловский.

Контроль исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей. 
4.3. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, лица, допустившие нарушение  привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством.
 Проверки могут быть периодическими в соответствии с распоряжением администрации ЗАТО Михайловский и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

Для проведения проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги  может формироваться  комиссия, состав которой утверждается распоряжением администрации ЗАТО Михайловский.

Результаты проведения проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

V. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ)

ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном порядке.

5.1.1. Заявитель может обратиться с обращением (жалобой) на действие (бездействие) или решение, осуществляемое (принятое) на основании настоящего положения, в устной или письменной форме к заведующему ДОУ.

5.1.2. Заявитель может обратиться с обращением (жалобой) на действие (бездействие) или решение, осуществляемое (принятое) на основании настоящего положения, в устной или письменной форме к первому заместителю главы администрации ЗАТО Михайловский.
5.1.3. Заявитель может обратиться с обращением (жалобой) на действие (бездействие) или решение, осуществляемое (принятое) на основании настоящего положения, в устной или письменной форме к главе администрации ЗАТО  Михайловский.
5.1.4. Заявитель может обратиться с обращением (жалобой) на действие (бездействие) или решение, осуществляемое (принятое) на основании настоящего положения, в устной или письменной форме к главе  ЗАТО  Михайловский.
5.1.5. Срок рассмотрения жалобы и принятия по ней решения не должно превышать 30 дней со дня поступления жалобы.
5.1.6. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц администрации МДОУ детский сад №1 «Сказка» и ЗАТО  Михайловский в судебном порядке.

                                                                                                           Приложение № 1 к Положению 
ГРАФИК РАБОТЫ
 сотрудников МДОУ детский сад №1 «Сказка» ЗАТО Михайловский
	Должность 
	Время работы
	№ телефона
	Место приема

	Заведующий
	понедельник -
пятница -    
8.00 - 17.00 
обед -       
13.00 - 14.00
	2-15-81
	Кабинет

заведующего

	Старший

воспитатель
	понедельник -
пятница -    
8.00 - 17.00 
обед -       
13.00 - 14.00
	2-15-81
	Методический

кабинет

	Главный

бухгалтер
	понедельник -
пятница -    
8.00 - 17.00 
обед -       
13.00 - 14.00
	2-12-36
	Кабинет

бухгалтерии

	Бухгалтер
	понедельник -
пятница -    
8.00 - 17.00 
обед -       
13.00 - 14.00
	2-12-36
	Кабинет

бухгалтерии

	Ведущий

экономист
	понедельник -
пятница -    
8.00 - 17.00 
обед -       
13.00 - 14.00
	2-12-36
	Кабинет

экономиста


Приложение № 2 к Положению
ЖУРНАЛ УЧЁТА ОЧЕРЁДНОСТИ ПО ЗАЧИСЛЕНИЮ В МДОУ
	Регистрационный 

номер
	Ф.И.О.   родителей,   
место   работы,  
домашний  адрес,   
контактные телефоны  

	Ф.И.О. 
ребенка
	Дата, год 
рождения 

ребенка
	Дата подачи заявления

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


Дата регистрации заявлений указывается в журнале на день приема родителей (законных представителей) ребенка.

Приложение № 3 к Положению
                                                                     Заведующему МДОУ детский сад №1                                   

                                                                     «Сказка» ЗАТО  Михайловский
                                                                      ____________________________________
                                                                     от___________________________________

                                                                     Проживающего (ей) по адресу:__________
                                                                      _____________________________________

                                                                     Телефоны:___________________________
                 ______________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять моего ребенка _______________________________________________

_________________________________________________________________________

                                                (ф.и.о., число, месяц, год рождения ребенка)

в МДОУ детский сад № 1 «Сказка» ЗАТО  Михайловский. 

родители:

мать______________________________________________________________________

                                                                   (фамилия, имя, отчество)

__________________________________________________________________________
                                                                       (место работы)

отец______________________________________________________________________
                                                                   (фамилия, имя, отчество)

__________________________________________________________________________
                                                                       (место работы)

К заявлению прилагаю  документы (копии):

1. свидетельство о рождении ребенка.

2. медицинский страховой полис ребенка. 
3.  паспорт
                                                      _________________________

                                                                                                                                        (подпись)
                                                                                              "____" _________________ 20__ г.

Приложение № 4 к Положению
                                                                           СПРАВКА

              Дана __________________________________________________

                                                                                         (Ф.И.О. родителя)

                     Настоящим  подтверждаю, что  в   20__ году  ________________

                                                                                                                                                                        (Ф.И.О. родителя)
                  ___________________________________, производится  выплата 

                  компенсации  части  родительской платы за содержание ребенка 

                  __________________________________ в МДОУ детский сад № 1  

                  «Сказка», реализующих основную  общеобразовательную 

                  программу дошкольного образования, в размере  ___%   
                  оплаченной     родительской  платы. 

       Заведующий                                                                 

       Гл. бухгалтер                                                                    

Приложение № 5 к Положению
СПРАВКА

         Дана  __________________________________________ о том,  что размер 

         полученной  компенсации части  родительской  платы  за   содержание 

         ребёнка ____________________________, ____________года рождения,

         в МДОУ детский сад № 1 «Сказка» ЗАТО  Михайловский за отчетный 
         период  составил:

            - за _______________ -     0,00 рублей

            - за _______________ -     0,00 рублей

            - за _______________ -     0,00 рублей 

            Итого:                       0,00 рублей

          Основание: списки на перечисление компенсации части родительской

          платы.

          Справка дана для предъявления в ГУ  социальной поддержки

          населения.

     Заведующий 
 

     Гл.бухгалтер                                                                                  
Приложение № 6 к Положению
СПРАВКА
  Дана  _____________________________________________  в том,  что оплата

                                                                                    (Ф.И.О. родителя)

 в МДОУ  детский сад № 1«Сказка» ЗАТО Михайловский  за  содержание 
ребенка _____________________  установлена в размере __________ рублей.

Справка дана по месту требования.
    Заведующий                                                                           

    Гл. бухгалтер                                                                               

Приложение № 7 к Положению
                                                               СПРАВКА

по расчетам с родителями за содержание детей
 в МДОУ детский сад № 1 «Сказка» ЗАТО  Михайловский
                                           за  ______________20_ года.

	№

п./п.
	Фамилия,

имя ребенка
	Начислено

за дни

посещения

(руб.)
	Оплачено

родителями,

(руб.)
	Возврат

компенсации,

( %)
	сумма

возврата

компенсации,

(руб.)

	
	
	
	
	
	


     Справка дана по месту требования.

      Заведующий 
 

      Гл. бухгалтер                                                                            

Приложение № 8 к Положению
СПРАВКА
  Дана  _______________________________________в том,  что его(её) ребёнок
                                                                                    (Ф.И.О. родителя)

(не) посещает  МДОУ  детский сад № 1 «Сказка» ЗАТО Михайловский  
___________________________________________________________________
Справка дана по месту требования.

    Заведующий                                                                           

    Гл. бухгалтер                                                                               

Приложение № 9 к Положению
                                                                   Заведующему МДОУ детский сад №1                   

                                                                   «Сказка» ЗАТО  Михайловский__________
                                                                    от____________________________________

                                                                      _____________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить  льготу по содержанию ребенка __________
в МДОУ детский сад №1 «Сказка» ЗАТО Михайловский  
в размере ____%
Основание: ___________________________________________________________________ (справка, выдаваемая органом социальной защиты населения по месту жительства; копия решения органа опеки и попечительства об установлении опеки (попечительства); справка медико-социальной экспертной комиссии; копия удостоверения многодетной семьи.)
 (подпись)                                                    

                                                                                                                                        «____» _____________ 20__г.

Приложение № 10 к Положению
                                                                     Заведующему МДОУ детский сад                       

                                                                     №1«Сказка» ЗАТО  Михайловский_____
                                                                     от_________________________________

                                                                        ___________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить  компенсацию части родительской платы в МДОУ
детский сад № 1 «Сказка» ЗАТО Михайловский  в размере ____% 
на моего ребенка _______________________________________________
расчётный счёт №______________________________________________
Сбербанка № 3973/085                                                   

 (подпись)                                                    

                                                                                                                                «____» _____________ 20__г.







