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Об утверждении Административного регламента  муниципальной услуги 

« Присмотра и ухода за детьми»
	РЕСПУБЛИКА АЛТАЙ

АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«УСТЬ-КОКСИНСКИЙ РАЙОН» 
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	АЛТАЙ РЕСПУБЛИКАНЫНГ
«КÖКСУУ-ООЗЫ АЙМАК» 

МУНИЦИПАЛ ТÖЗÖМÖЛИНИНГ
АДМИНИСТРАЦИЯЗЫ


	

	ПОСТАНОВЛЕНИЕ                                                               JÖП
                                                                                                                                       Проект
от «___»_________2017 г.          №




В соответствии с Федеральным  законом  Российской  Федерации от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 
            ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент  муниципальной услуги «Присмотра и ухода за детьми» (приложение).

          3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на …
И.о. Главы Администрации                                                                         О.М. Абросимова
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  Приложение


УТВЕРЖДЕН


постановлением

Администрации МО

«Усть-Коксинский район» РА

от                 № 

Административный регламент 

муниципальной услуги 

«Присмотра и ухода за детьми»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент  муниципальной услуги «Присмотра и ухода за детьми» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной функции по осуществлению присмотра и ухода  за детьми, посещающими муниципальные образовательные организации.

1.2. Наименование муниципальной услуги – «Присмотра и ухода за детьми»  (далее – муниципальная услуга).

1.3. Разработчиком настоящего Регламента является Управление образования и молодежной политики Администрации  «Усть-Коксинский район» (далее – Управление образования), расположенный по адресу:  649490, Республика Алтай, Усть-Коксинский район, село Усть-Кокса, улица Харитошкина, дом 6 , тел.приемной: 8(38848)22446, е-mail: Этот e-mail защищен от спам-ботов. Для его просмотра в вашем браузере должна быть включена поддержка Java-script [image: image1.png]


 raioo-u-k@mail.ru, официальный сайт Администрации МО «Усть-Коксинский район»: http://raiono.ru РА рабочие дни -с понедельника по пятницу; с 8.00 до 17.00; обеденный перерыв – с 13.00 до 14.00; выходные дни – суббота и воскресенье.

1.4. Управление образования осуществляет организацию и координацию деятельности по оказанию муниципальной услуги. 

1.5. Муниципальная услуга оказывается муниципальными образовательными организациями, реализующими присмотр и уход за детьми. Перечень организаций с указанием информации о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах и адресах электронной почты дан в приложении № 1 к настоящему Регламенту. Указанная информация содержится  на официальном сайте Управление образования и молодежной политики Администрации МО «Усть-Коксинский район http://raiono.ru, и на сайтах организаций.
1.6. Перечень законодательных и иных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги:

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями);

- Закон Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей» (с изменениями и дополнениями);

 
- Постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 15.05.2013 г. № 26 «Об утверждении СанПиН 2.4.1.3049-13 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы дошкольных образовательных организаций»;
- Устав Управления образования и молодежной политики Администрации МО «Усть-Коксинский район (с изменениями и дополнениями);

- уставы организаций;

- иные правовые акты, регламентирующие сходные правоотношения.

1.7. Единица измерения  муниципальной услуги – 1 воспитанник.
1.8. Муниципальная услуга носит заявительный характер. Заявители – родители (законные представители) воспитанников в возрасте от 2 месяцев до 7 лет.
Получателями муниципальной услуги  являются воспитанники в возрасте от 2 месяцев до 7 лет.

1.9. Источник финансирования – бюджетные ассигнования федерального бюджета, бюджета Республики Алтай и  бюджет Усть-Коксинского района.
1.10. Ответственный за оказание муниципальной услуги – руководитель организации.

II. Требования к порядку осуществления муниципальной   услуги

2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге

2.1.1.Информация о муниципальной услуге может быть получена непосредственно в организациях и в Управлении образования ; посредством размещения на информационных стендах, в информационно-коммуникационной сети  «Интернет»; с использованием средств телефонной связи, электронного информирования; через публикации в средствах массовой информации.

2.1.2. Информация, предоставляемая гражданам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

2.1.3. Для получения информации о  муниципальной услуге заинтересованные лица вправе обратиться:

- в письменной или устной форме лично в организацию или в Управлении образования;

- по телефону в организацию  или в Управление образования;

- через сайты организаций в иинформационно-коммуникационной сети  «Интернет». 

2.1.4. Основными требованиями к информированию граждан являются:

- достоверность предоставляемой информации;

-  чёткость в изложении информации;

- полнота информации;

- удобство и доступность получения информации;

-  оперативность предоставления информации.

2.1.5.При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты организаций, Управления  образования подробно и в вежливой, корректной форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен сопровождаться информацией о наименовании организации, в которую позвонил обратившийся, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего звонок.

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

2.1.6. Информирование о муниципальной услуге осуществляется специалистами с использованием средств   информационно-коммуникационной сети  «Интернет»;    почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

2.2. Муниципальная услуга оказывается с момента зачисления воспитанника в организацию  до его отчисления из организации.

2.3. Результат оказания  муниципальной услуги:

 - осуществление комплекса мер по организации питания и хозяйственно-бытового обслуживания детей, обеспечению ими личной гигиены и режима дня.
2.4. За присмотр и уход за ребенком с родителей (законных представителей) взимается плата (далее – родительская плата)
За присмотр и уход за детьми-инвалидами, детьми-сиротами и детьми, оставшимися без попечения родителей, а также за детьми с туберкулезной интоксикацией, обучающимися в организациях, родительская плата не взимается.

Порядок обращения за получением названной компенсации, и порядок ее выплаты устанавливаются органами местного самоуправления Усть-Коксинского района
2.5. Содержание муниципальной услуги включает в себя.

- организацию питания в соответствии с требованиями СанПиН (2.4.1.3049-13);

- хозяйственно-бытовое обслуживание воспитанников;
     
 -   организацию режимных процессов:  сна,  прогулок,  гигиенических процедур (умывание, одевание, раздевание, туалет),  закаливания и других оздоровительных процедур;   приема пищи; 

       
- оказание помощи ребенку в выполнении режимных процессов: при гигиенических процедурах;  при одевании и раздевании;  при приеме пищи; 

- наблюдение за эмоциональным состоянием и самочувствием воспитанника в течение дня (во время игр, занятий, режимных процессов); 

- работу с родителями (ежедневное информирование 
о состоянии здоровья, самочувствии, развитии ребенка).

2.6. Ежедневный утренний прием воспитанников проводится воспитателями и (или) медицинскими работниками, которые опрашивают родителей (законных представителей) о состоянии здоровья детей. По показаниям (при наличии катаральных явлений, явлений интоксикации) ребенку проводится термометрия.

Выявленные больные дети или дети с подозрением на заболевание в организацию  не принимаются; заболевших в течение дня детей изолируют от здоровых детей (временно размещают в помещениях медицинского блока) до прихода родителей (законных представителей) или их госпитализации в лечебно-профилактическую организацию с информированием родителей.

2.7. После перенесенного заболевания, а также отсутствия более 5 дней (за исключением выходных и праздничных дней) детей принимают в организацию только при наличии справки с указанием диагноза, длительности заболевания, сведений об отсутствии контакта с инфекционными больными.

2.8. Режим дня воспитанников.

2.8.1. Режим дня воспитанников должен соответствовать их возрастным особенностям  и способствовать их гармоничному развитию.

2.8.2. Максимальная продолжительность непрерывного бодрствования воспитанников в возрасте от 3 до 7 лет составляет 5,5-6 часов, до 3 лет - в соответствии с медицинскими рекомендациями.

2.8.3. Рекомендуемая продолжительность ежедневных прогулок составляет 3-4 часа. Продолжительность прогулки определяется  организацией в зависимости от климатических условий. При температуре воздуха ниже минус 15°С и скорости ветра более 7 м/с продолжительность прогулки рекомендуется сокращать.

Как правило,  прогулки организовываются 2 раза в день: в первую половину дня и во вторую половину дня - после дневного сна или перед уходом воспитанников домой.

2.8.4. При организации режима пребывания воспитанников в  организациях (группах) более 5 часов организуется прием пищи с интервалом 3-4 часа и дневной сон; при организации режима пребывания детей до 5 часов - организуется однократный прием пищи.

2.8.5. Продолжительность дневного  сна составляет 2 - 2,5 часа. Для воспитанников от 1 года до 1,5 года дневной сон организуют дважды в первую и вторую половину дня общей продолжительностью до 3,5 часов. Для воспитанников от 1,5 до 3 лет дневной сон организуют однократно продолжительностью не менее 3 часов. Во время сна воспитанников присутствие воспитателя (или его помощника) в спальне обязательно.

2.8.6. На самостоятельную деятельность воспитанников  3-7 лет (игры, подготовка к образовательной деятельности, личная гигиена) в режиме дня должно отводиться не менее 3-4 часов.

2.8.7. Двигательный режим, физические упражнения и закаливающие мероприятия следует осуществлять с учетом здоровья, возраста воспитанников  и времени года.

Рекомендуется использовать формы двигательной деятельности: утреннюю гимнастику, занятия физической культурой в помещении и на воздухе, физкультурные минутки, подвижные игры, спортивные упражнения, ритмическую гимнастику, занятия на тренажерах, плавание и другие.

В объеме двигательной активности воспитанников 5-7 лет следует предусмотреть в организованных формах оздоровительно-воспитательной деятельности 6-8 часов в неделю с учетом психофизиологических особенностей воспитанников, времени года и режима работы  организаций.

2.8.8. Физическое развитие воспитанников  первого года жизни организуют в форме индивидуальных занятий, включающих комплексы массажа и гимнастики по назначению врача.

Начиная с 9 месяцев, помимо комплексов гимнастики и массажа, с воспитанниками проводят разнообразные подвижные игры в индивидуальном порядке. Допускается объединение  в небольшие группы (по 2-3 ребенка).

С воспитанниками  второго и третьего года жизни занятия по физическому развитию осуществляют по подгруппам 2 -3 раза в неделю. С воспитанниками второго года жизни занятия по физическому развитию проводят в групповом помещении, с воспитанниками третьего года жизни - в групповом помещении или в физкультурном зале.

Занятия по физическому развитию для воспитанников  в возрасте от 3 до 7 лет организуются не менее 3 раз в неделю. 

Один раз в неделю для воспитанников  5-7 лет следует круглогодично организовывать занятия по физическому развитию воспитанников  на открытом воздухе. Их проводят только при отсутствии у воспитанников  медицинских противопоказаний и наличии у воспитанников  спортивной одежды, соответствующей погодным условиям.

2.8.9. Закаливание воспитанников  включает комплекс мероприятий: широкая аэрация помещений, правильно организованная прогулка, физические упражнения, проводимые в легкой спортивной одежде в помещении и на открытом воздухе, умывание прохладной водой и другие водные, воздушные и солнечные процедуры.

Для закаливания воспитанников  основные природные факторы (солнце, воздух и вода) используют дифференцированно в зависимости от возраста воспитанников, здоровья, с учетом подготовленности персонала и материальной базы  организации. При организации закаливания должны быть реализованы основные гигиенические принципы – постепенность, систематичность, комплексность и учет индивидуальных особенностей воспитанника.

2.8.10. При организации плавания воспитанников  используются бассейны, отвечающие санитарно-эпидемиологическим требованиям к плавательным бассейнам.

Продолжительность нахождения в бассейне в зависимости от возраста воспитанников  должна составлять: в младшей группе - 15 - 20 мин., в средней группе - 20 - 25 мин., в старшей группе - 25 - 30 мин., в подготовительной группе - 25 - 30 мин. Для профилактики переохлаждения воспитанников  плавание в бассейне не следует заканчивать холодовой нагрузкой.

Прогулку воспитанников  после плавания в бассейне организуют не менее чем через 50 минут, в целях предупреждения переохлаждения воспитанников.

2.8.11. При использовании сауны с целью закаливания и оздоровления воспитанников  необходимо соблюдать следующие требования:

- во время проведения процедур необходимо избегать прямого воздействия теплового потока от калорифера на воспитанников;

- в термокамере следует поддерживать температуру воздуха в пределах 60-70°С при относительной влажности 15-10%;

- продолжительность первого посещения воспитанником сауны не должна превышать 3 минут;

- после пребывания в сауне воспитаннику следует обеспечить отдых в специальной комнате и организовать питьевой режим (чай, соки, минеральная вода).

2.8.12. Воспитанники могут посещать бассейн и сауну только при наличии разрешения врача-педиатра. Присутствие медицинского персонала обязательно во время плавания воспитанников  в бассейне и нахождения их в сауне.

Для достижения достаточного объема двигательной активности воспитанников  необходимо использовать все организованные формы занятий физическими упражнениями с широким включением подвижных игр, спортивных упражнений.

Работа по физическому развитию проводится с учетом здоровья воспитанников  при постоянном контроле со стороны медицинских работников.
2.9. Условия размещения  организаций, оборудование и содержание территории, помещения, их оборудование и содержание;  естественное и искусственное освещение помещений, отопление и вентиляция,  водоснабжение и канализация, организация питания, прием воспитанников в организации,  организация режима дня,  личная гигиена персонала должны соответствовать требованиям, установленным соответствующими санитарными нормами и правилами.

2.10. Основные факторы, влияющие на качество муниципальной услуги:

- наличие и состояние документов, в соответствии с которыми функционируют организации;

- условия размещения и режим работы организаций;

- наличие специального технического оснащения организаций;

- укомплектованность организаций  специалистами и их квалификация;

- наличие требований к технологии оказания муниципальной услуги;

- наличие информационного сопровождения деятельности организаций, порядка и правил оказания муниципальной услуги;

- наличие внутренней (собственной) и внешней систем контроля  деятельности организаций  и соблюдением качества оказания муниципальной услуги в соответствии с настоящим Регламентом.
2.11. Организации функционируют в соответствии со следующими основными документами:

- Уставом организации (утвержденным и зарегистрированным в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации);

- лицензией на осуществление образовательной деятельности;

- локальными актами, регламентирующими деятельность организации в соответствии с Уставом организации
2.12. Показатели, характеризующие качество муниципальной услуги

- удовлетворение потребности заявителей в услугах организации;

- благополучие воспитанника в организации.
2.13. Основной структурной единицей  организации является группа воспитанников дошкольного возраста. 
2.13.1. В группе должны быть созданы условия, обеспечивающие каждому воспитаннику психологический комфорт, уважение личности, учёт возрастных и индивидуальных особенностей. Работа с детьми должна быть организована в игровой форме.
2.13.2. Подбор контингента разновозрастной (смешанной) группы должен учитывать возможность организации в ней режима дня, соответствующего анатомо-физиологическим особенностям каждой возрастной группы:

Допускается организовывать разновозрастные (смешанные) группы компенсирующей направленности с учетом возможности организации в них режима дня, соответствующего анатомо-физиологическим особенностям каждой возрастной группы.

2.14. Предоставление муниципальной услуги  осуществляют следующие виды персонала: 
- административно-управленческий персонал; 
- педагогический персонал; 
- медицинский персонал; 
- младший обслуживающий персонал. 
Состав персонала определяется в соответствии со штатным расписанием, утверждаемым организацией по согласованию с Управлением образования.

2.15. Персонал  организаций проходит предварительные, при поступлении на работу, и периодические медицинские осмотры, в установленном порядке; аттестацию на знание  санитарных норм и правил.

Каждый работник  организаций должен иметь личную медицинскую книжку, в которую должны быть внесены результаты медицинских обследований и лабораторных исследований, сведения о прививках, перенесенных инфекционных заболеваниях, сведения о прохождении профессиональной гигиенической подготовки и аттестации, допуск к работе.

При отсутствии сведений о профилактических прививках работники, поступающие в организации, должны быть привиты в соответствии с национальным календарем профилактических прививок.

Ежедневно перед началом работы проводится осмотр работников, связанных с приготовлением и раздачей пищи.

Персонал  организаций должен соблюдать правила личной гигиены.
III. Формы контроля за исполнением Регламента
3.1. Организация обеспечения качества и доступности муниципальной услуги осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.

3.2. Внутренний контроль осуществляется руководителем организации и его заместителями и подразделяется на:

- оперативный контроль;

- итоговый контроль (по итогам года);

- тематический контроль (подготовка учреждений к работе в летний период, подготовка к учебному году).

3.3. Управление образования осуществляет инспекционный контроль  соблюдения организациями положений, норм и правил, установленных законодательством Российской Федерации в области образования, за полнотой и качеством оказания муниципальной услуги.

3.4. Контроль  включает в себя проведение проверок, наблюдений, обследований, сопровождаемых инструктированием должностных лиц организаций. 

3.5. Инспектирование может осуществляться в виде плановых, оперативных, аудиторских проверок и мониторинга

3.6. При выявлении фактов нарушения положений настоящего Регламента   виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с  законодательством Российской Федерации.

3.7. Внешний контроль осуществляют и иные государственные и муниципальные контролирующие органы  в порядке, установленном действующим законодательством.

IV. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принятых при осуществлении муниципальной услуги 

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

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Усть-Коксинского района, муниципальными правовыми актами Республики Алтай для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Усть-Коксинского района, муниципальными правовыми актами Республики Алтай 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 Усть-Коксинского района, муниципальными правовыми актами Республики Алтай;

6) затребование с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Усть-Коксинского района, муниципальными правовыми актами Республики Алтай;

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

4.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в организацию. Жалобы на решения, принятые руководителем  организации, подаются в Управление образования. 

4.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта  организации, предоставляющей муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

4.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование  организации, должностного лица организации, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии)  организации, должностного лица организации;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) организации, должностного лица организации. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

4.5. Жалоба, поступившая в  организацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа  организации, должностного лица  организации,  в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

4.6. По результатам рассмотрения жалобы организация принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных  организацией опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Усть-Коксинского района, муниципальными правовыми актами Республики Алтай, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

4.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 4.6, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

4.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
