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[. общие положения
1.1. Положение об оказании государственной услуги <предоставление

(законным предртавителям) несовершеннолетних обучающихся,
РОДИТеЛЯМ (ЗаКОННЫМ rrРСЛРI4БИlýJtХШr,' El9tv\r.ErgPllllgЛГlr.rJlWl-ГIItA VVJ -r4rvtЧIr

ьб..rr.ч"вающим получение детьми дошкольного образования в форме семейного

образования, методической, психолого-rrедагогической, диагностической и

консультативной помощи) (далее - Положение) государственным автономным

образователъным учреждением дополнительного профессион€UIьного образованиrI

владимирской области <<владимирский институт р€lзвития образования имени Л.и-

новиковоип (д-ее - Учреждение) разработано в соответствии с Федеральным

законом от 29.|2.2012 ]ф 27з-ФЗ (об образовании в Российской Федерации),

Федералъным законом от 27.07.2010 J\b 210-ФЗ <Об организации предоставления

государственных И мунициПыIьных услуг), в целях повышения качества

предоставлениrI государственной услуги, и устанавливаеТ тrорядоК и стандарТ

предоставления государственной услуги.
1.2. Заявителями на предоставление государственной услуги являются:

родители (законные irредставители) несовершеннолетних обучающихся,

обеспечивающие пол)п{ение детьми в возрасте от 0 до 7 лет дошкольного
образования в форме семейного образования-

1.3. Порядок информированиrI о правилах предоставления государственной

услуги:
1.з.1, Учреждение находится по адресу: 600001, г. Владимир, пр-т Ленина,

Д.8 а.

информации,
стенде в

публикаций в средствах массовой
материыIов (брошюр, буклетов), на

издания информационных
помещении Учреждения, в

Тел. (4922) 36-6S-06, факс: (4922) 45-10-24 E_mail: vladspk@gmail.com.
Адрес о фициального сайта Учреждения : www.чirоЗ З . ru

|.з.2. Информация о государственной услуге, процедуре ее предоставления

предоставляется.
- непосредственно сотрудниками Учреждения;
- с использованием средств телефонной связи;

- посредством р€tзмещения в информационно-телекоммуникационных сетях

общего пользования (в том числе в сети Интернет), на сайте Учреждения,

управлениях образованиjI.
t.з.3. ,щля получения информации о государственной услуге, процедуре ее

предоставления, ходе предоставления государственной усJIуги заинтересованные

лица вправе обращаться:
- в устной форме лично или по телефону (4922) 32-83-85 к сотрудникам

учреждения, участвующим в предоставлении государственнои услуги;
- в письменной форме лично или почтой в алряс Учреждения;
- в письменной форме по адресу электронной почты кафелры дошкольного

образования (E-mai1): vladspk.do@gmail.com.
почтовый адрес, телефоны, факс, адреса электронной почты Учреждения
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указаны в ПрuложенuuЛ& 5 к Полосюенuю.
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f График личного приема родителей (законных представителей)
несовершеннолетних обучающихQя, обеспечивающих получение детьми

дошкольного образования в форме семейного образования) ответственными За

предоставление услуг сотрудниками :

о еженедепьно, вторник - с 15.00 до 17.00.

о выходные дни - праздничные дни, суббота, воскресенье.
|.4. Информирование заявителей tIроводится в двух формах: устное и

письменное, в соответствии с блок-схемой (прuложенuе ]w2 к насmояu4еfutу

Полоэюенuю).
при ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в

приемные часы ответственные за предоставление услуг сотруДНики ПоДробно и В
вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по инТересуЮЩиМ их
вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с инфОРмацИи О

наименовании органа, в который поступил звонок, и фамилии специ€UIиста,

принявшего телефонный звонок.
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно

ответить на поставленные вопросы обратившемуся лицу сообщается телефонный
номер, по которому можно получить интересующую его информацию.

Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 15

минут.
В случае если для подготовки ответа требуется продолжитеJIъное ВреМя,

специаJIист, осуществляющий устное информирование, нЕ[значает дрУГое УДобное
для заинтересованного лица время для устного информирования, либо предлагает

направить обращение о предоставлении письменной информации по вопросам

предоставления государственной услуги по электроннои почте

vladspk.do@gmail.com
Письменное информирование по вопросам предоставлениrI госУДарственной

услуги осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о
предоставлении письменной информации по вопросам предоставлеIIия

государственной услуги (в том числе в электронном виде).
ответ на обращение дается в течение 15 дней со дня регистрации

писъменного обращения.
Ответственные за рассмотрение обращения сотрудники, обеспечиВаЮт

объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, гоТоВяТ

писъменный ответ по существу поставленных вопрOсов (в том числе в электрОнНоМ

виде).
Письменный ответ на обращение, содержащий фамилию и номер телефОна

исполнителя, подписывается руководителем Учреждения либо уполноМоЧенныМИ
им лицами, и направляется по почтовому адресу, укrванному в обращении.

В слуrае есJIи в обращении о предоставлении письменной инфорМацИИ Не

укЕваны фамилия заинтересованного лица, направившего обращение, и почтовый
адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.



/, II. Стандарт предоставления государственной услуги
2.1. Наименование государственной услуги - <Предоставление родителям

(законным представителям) не.совершеннолетних обучающихс1 обеспечивающим
получение детьми дошкольного образования в форме семейного образования,
методической, психолого-педагогической, диагностической и консультативной
помощи)).

2.2. Госуларственная услуга предоставляется Учреждением в устной,
письменной форме, электронной, в том числе с использованием дистанционных
технологий. Очные консультации предоставляются заявителям только по
предварительной записи.

2.З. Результатом предоставления государственноЙ услуги является оказание
методической, психолого-педагогической, диагностической и консультативной
помощи заявителям по вопросам воспитания, обученияи р€ввития детей.

2.З.Т, Методическая помощь родителям (законным представителям)
несовершеннолетних обучающижся, обеспечивающих получение детьми
дошкольного образования в форме семейного образования, включает в себя

реколленdацuu по uспользованuю в семейном образованuu учебно-меmоduческLtх
пособuй u dudакmuческuх Jиаmерuалов с учеmоJи особенносmей возрасmа u

р аз вumuя р е б е нка - d о u,tкол ь н uка.
2.3.2. Психолого-педагогическая помощь родителям (законным

представителям) несовершеннолетних обучающимся, обеспечивающих получение

детьми дошкольного образования в форме семейного образования) включает в себя
KoHnpemHble рекоJиенdацuu по вознuкuruJчl проблелtалl в орzанuзацuu селиейноzо

о бр аз о в анuя р е б енка- d о ъuколь нuкq,
2.З.З. ,Щиагностическая помощь включает в себя вьlявленuе проблем uлl]

заmруdненuй родителей (законных представителей) несовершеннолетних
обуrающ ихся.. в ор е анuз ацuu с еJи е йн о z о о бр ж о в анuя.

2.З.4. Консультативная помощь родителям (законным представителям)
несовершеннолетних обучающихся, обеспечивающих получение детьми
дошкольного образования в форме семейного образования, оказывается в виде
преdосmавленuя uнфорwtацuu, объепt форл,tаm коmорой опреdеляеmся
mеJйаmuкоu запроса,

2.4. Госуларственная услуга
Учреждением графику.

Срок предоставления государственной услуги в Учреждении для заявителей

работы с

предоставляется по установленному

определяется графиком, утвержденным приказом Учреждения, время

родителями (законными представителей) составляет не более 60 минут.
2.5. Правовыми основаниями предоставления государственноЙ услуги

являются: .

1 ) Конституция Российской Федер ации;
2) Федеральный закон от 29.|2.201^2 J\Ъ 273-ФЗ (Об образовании в

Российской Федерации> ;

3) Федеральный закон от 27.07.2010 J\b 210-ФЗ (Об организации
предоставления государственных и муниципаJIьных услуг);



4) Закон Российской Федерации от 07.02.|992 J\Ъ 2300-1 (О защите прав
потребителей>.

2.6. ,.Щля пол)п{ения государственной услуги не требуется предоставлениrI
документов заJIвителем.

2.7, Основанием для отказа в предоставлении государственной. услуги
является отсутствие у заявителя права на получение государственной услуги в
соответствии с деиствующим законодательством.

2.8. При предоставлении государственной услуги с зЕuIвителя плата не
взимается.

2.9. Предоставление государственной услуги змвителю не предполагает
ожидания в очереди.

2.|0. Требования к lтомещениям предоставления государственной услуги.
2.10.1. требования к местам приема заявителей:
- аудитория, в которой осуществляется прием заявителей, допжна бытъ

обозначена вывеской;
- места для приема заявителей оборудуются стульями и столами, оснащаются

канцелярскими принадлежностями для обеспечения возможности оформления
документов;

2.10.2. требования к местам для ожидания:
- места для ожидания в очереди оборулуются стульями;
- места для ожидания находятся в холле или ином специаJIьно

приспособленном помещении;
- в здании, где организуется прием зzulвителей, предусматриваются места

общественного пользования (туалеты) и места для хранения верхней одежды;
2.1l. Показателями оценки доступности и качества государственной услуги

являются:
1) транспортная доступность к местам

услуги;
2) обеспечение возможности направления

предоставления государственнои

запроса по электронной почте;
З) р€вмещение информации о порядке предоставления государственной

услуги на официальном сайте Учреждения;
4) соблюдение срока предоставления государственной услуги;
5) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия

(бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления
государственной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения процедур
3.1. Блок-схема rrоследовательности действий при предоставлении

государственной услуги приводится в Пршлосrcенult NЬ I к насmояlцеJиу
полоэюенuю.

З.2. Предоставление государственной услуги кПредоставление родителям
(законным представителям) несовершеннолетних обучающихся, обеспечивающим
получеЕие детьми дошколъного образования в форме семейного образования,
методической, психолого-педагогической, диагностической и консультативной
помощи) включает в себя следующие процедуры:



1) разработка нормативно-правовых документов деятельности Учреждения,

регламентирующих оказание методической, психолого-педагогической,

диагно стической и консультативной пом о Щи заявит елям ;

2) создание условий, обеспечивающих
предоставления государственной успуги;

эффективность и качество

3) разработка тематических консультаций, методических, психолого-

педагогических рекомендаiций, оказание диагностической и консультативной

помощи заrIвителям.
з.3. ответственный за предоставление государственной услуги сотрудник

учреждения информирует население о работе сотрудников Учреждения по

предоставлению государственной услуги для заявителей, посредством размещения
соответствующей информации в средствах массовой информации, в сети Интернет

на официалъном сайте Учреждения, рассылки информации в управлени,I

Учреждения создает условия, обеспечивающие
предоставления государственной услуги :

эффективность и

- ок€tзывает методическую, психолого-педагогическую, диагностическую и

консультативную помощъ заявитеJUIм;
- ведёт документацию по регистрации обращений, учёту работы сотрудников

11о предоставлению государственной услуги заявителям, по формам согласно

Прuлоасенuю Ns 4 к Положенuю;
- предоставляет матери€шы тематических консультаций, методических,

психолого-педагогических рекомендаций в электронном виде для р€вмещения на

сайте Учреждения.
- ежегодно в мае, декабре готовит статистический отчет деятельности

Учреждения flо организации консультативной работы для заявителей, по форме

согласно прu,Iлоilсенuю М 3 к Полосtсенuю;
- данные по предоставлению государственной услуги сотрудниками

Учреждения включаются в ежегодный анализ работы Учреждения,

З.6. Руководителъ Учреждения на основании приказа об организациИ И

порядке предоставления государственной услуги:
- организует работу сотрудников по предоставлению государственной услуги

для заявителей, в соответствии с утвержденным Учреждением графиком работы;
- назначает ответственных сотрудников за консультирование;

массовой информации о графике работы
предоставJIению государственной услуги;

- контролирует работу сотрудников.

- обеспечивает дополнительное информирование населения через средства
сотрудников Учреждения по

4.|.r.*fi"o'":ffi н:,н":":,1т#:rж*::}".н;".,"действий,
определенных настоящим Положением, и принятием в ходе предоставления

.о"улuр.твенной услуги решений осуществляют руководитель Учреждения или его

проректор.

сотрудник
качество



4.2.КонтрользаПолнотойикаЧесТВоМпреДосТаВления
услуги "nno"ub, 

в себя проведение проверок, выявление

нарушений прав заявитеJIей, принятие решений об устранении

государственной
и установление

соответствующих

нарушений.
РезУлътатыпроВеркиоформляЮТсяВВиДеакТа'ВкоТороМоТМечаЮТся

выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению,

4.з.ПорезУЛьТаТаМПроВеДенияПроВерокГIолноТыИкачесТВа
предоставления государственной услуги в случае выявления нарушений виновные

лица привлекаются к дисциплинарной ответственности,

4.4. Заявители вправе наIIравитъ письменное обращение в адрес

руководитеJIя Учреждения с просьбой о tIроведении проверки соблюдения и

ис11олнения положений настоящего Положения и иных нормативных правовых

актов, уa"чrrчuп"вающих требования к предоставлению государственной услуги,

полноты и качества предоставпения государственной услуги в случае нарушения

прав и законных интересов заявителей ГIри предоставлении государственной

услуги.
в случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению в

течение 30 дней со дня регистрации письменного обращени"_::lт:у,уу,"
направляется по почте ,пборruч"" о результатах проверки, проведеннои по

обращению. Информация подписывается руководителем Учреждения, или

уполномоченными им допжностными лицами,

V.,Щосулебный (внесулебный) порядок обжалования решений и действий

(бездействия) органа, предоставляющего государственную Услуц, а также

должностных лиц

5.1. Заявитепи имеют 'fr"o на обжалование действий иilи бездействия

учреждения, предоставляющего государственную услугу, и его должностных лиц

(работников) i досудебном порядке,

КонтрольДеяТелЬносТисоТрУДникоВ'оТВеТсТВенныхЗаПреДосТаВлеНие
государственных услуг, осуществляет руководитель Учреждения или проректор,

5.2. зu"u"rъп" ,о.у, обжаловать действия иilи бездействие сотрудников,

ответственных за предоставление государственных услуг, а также имеют гIраво

обратить ся с жалобой лично, по телефонной связи или направить письменное

обращение, жалобу (претензию) В Учреждение руководителю, проректору по

адресу, номерам тЪлефоноu, уо*uпным в Прt,tложенuu J',lb 5 к Положенuю, на

^^у-- \/ттпаrrгтrатJIrq - www.viro33.ru И ПО ЭЛеКТРОННОЙ ПОЧТе

'"o"^t:;.;-ffiнaПoлyЧениeинфopмaЦИИИкoпийДoкyМенToB,
необходимых для об основа ния и рассмотрения_ж€uIобы,

=л\ 
лА_--тдпtтJлlt'

;Т:;;;; " своем ,r"."*.""ъ, обращении (жалобе) В обязателЬнОМ

порядке укzвывает:
1) наименование Учреждения, должность, фамилию, имя, отчество

руководителя;
2)фамилию'иМя'оТчесТВозаяВИТеляфизическогоJIица'ПоЛное

наименование заявителя - юридического лица,
,|



3) почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ,

уведомление о переадресации обращения;
4) суть обращения (жалобы);
5) личная подпись и дата подачи обращения (жалобы).
В жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением,

действием (бездействием), обстоятельства и доводы, на основании которых
зЕuIвитель считает нарушенными его права и законные интересы, созданы
препятствия к их реЕtпизации либо незаконно возложена какая-либо обязанность,
требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия),
а также иные сведения, которые считает необходимым сообщить для рассмотрения
жалобы.

К жалобе моryт быть приложены документы или копии документов,
подтверждающих изложенные в ж€uIобе обстоятельства и доводы.

5.5. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения
жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

В исключительных случаях (в том числе при принrIтии решения о
проведении проверки), а также в случае направления запроса государственным
органам, органам местного самоуправления и должностным лицам для получения
необходимых для рассмотрения обращения документов и матери€tJIов руководитель
Учреждения, лпбо иное уполномоченное им должностное лицо вправе продлить
срок рассмотрения обращения не более чем на З0 дней, уведомив письменно о
продлении срока его рассмотрения заявителя.

5.6. Если в письменном обращении не ук€ваны фамилия заявителя,
направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен
ответ, ответ на обращение не дается. Если текст письменного обращения не
пOддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем в течение семи дней со

днrI регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение,
если его фамилияи почтовый адрес поддаются

При получении rтисьменного обращения,
либо оскорбительные выражения, угрозы
должностного лица, а также членов его семьи,
обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить
заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

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

Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть
дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную

прочтению.
в котором содержатся нецензурные
жизни, здоровью и имуществу
должностное лицо вправе оставитъ

охраняемую законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о



неВоЗМожносТиДаТьотВеТпосУЩестВУпостаВленногоВнемВопросаВсВязис
недопустимостью разглашени,I указанных сведений,

5.7. В слrIае подтверждения в ходе проведени,I проверок фактов,

изложеннъIх в жЬобе на действия (бездействие) руководитель Учреждения или

уполномоченное им должностное лицо принимает решение об удовлетрорении

требований заявителя и о пр_изнании неправомерным обжалованного решения,

дЪй.ru"" (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жагlобы,

Письменный ответ, .од.р*uщ"Й результаты рассмотреЕия обращения,

направляется зЕLявителю.



Прuложенuе J|b]
к Положенuю

Блок-схема последовательности
при предоставлении государственной услуги

<<Предоставление родителям (законным

действий
ГАОУ ДПО ВО ВИРО
представителям)

несовершенЕолетних обучающихся, обеспечивающим получение детьми

до-*оrrъного образования В форме семейного образования, методической,

психолого_rr.дu.Ъгической, диагностической и консультативной помощи>>

@aTиBнo.пpaBoBЬIxДoкyМeнтoBДеяTeлънocтиУчpeждeния,
Dегламентирующих ок€вание государственной усл

соrдч"". усповий, обеспечивающих эффективность и качество

разработка методических, психолого-педагогических рекомендации,
окЕвание диагностической и консультативной помощи заявителям

10



В устной форме

Прttложенuе М 2
к Полоэtсенuю

В письменной форме

Блок-схема последовательности деЙствий заявителя .

для получения гOсударственной услуги ГДОУ ДПО ВО ВИРО

несовершеннолетних обучающихся, обеспечивающим получение детьми

дошкольного образования в форме семейного образования, методической,

психолого_rraдчiогической, диагностической и консультативной помощи>>

Личное
обращение в

Учрежление в

присмные часы

*

Предварrгельная
запись на очную
консультацию

Оказание услуги

Обращение по телофону
Письменное обраlrrенио
на сайте Учреlсления/на

электронную почту
Учрежления

Прелварительнм запись
на очную консультацию

Оказание услуги

Письменное обращение,
отправленное почтой на

алрес Учрежления

письменный ответ на
сайте Учрежления/на
электронн},ю почту

заявителя/отправлонный
на адрес змвителя по

почте

Оказание услуги
по тtлефону

Предварительная
запись на очную
консультацию

i

l
t Оказание услуги
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Прuлоасенuе JФ 3
к Полоасенuю

статистический отчёт

о работе сотрудников ГдоУ дпо во виро, оказывающих государственIrую ycJryry
' 

рол"r.rr-r, (законным Представителям) несовершешнолетних обучающихся,

обеспечивающих пOJIучение детьми дошкольного образовдlIия в форме семейного

образования,
в _ учебном годув.}(Ъ

Ns
ц/п

Щата, время
проведениrl
консультац

ии

Форма
консультац

uм

Тема консультации,
Ф.И.О, доJDкность
консультирующих

количество
роллпелей
(законrых

представителей),
ПОJIУЧИВШШ(

консyльтацию

выявленные
проблемы в вопросах

воспитаниrI и
обуlения

обуrшощlо<ся

Рекомендации,
данные в ходе
консультIФова

ния

i]

lll

iil

iil



Прuложенuе Ns 4
к Полосrcенuю

Журнал учёта работы
сотрудников ГАОУ ДПО ВО ВИРО, оказывающих государственную услуry родителям

(законным представителям) несовершеннолетних обучающихся, обеспечивающих
получение детьми дошкольЕого образования в форме семейного образования

}lb

Ns
гrlп

,Щата, время
проведениrI
консультац

ии

Тема
консультац

ии

Форма
проведения
консультац

ии

рекомендаци
и,

данные в

ходе
консультир

ования

Ф.И,О, консультанта,
должность

Подпись
консультанта

Журнал регистрации обращений
в ГАОУ ДПО ВО ВИРО

родителей (законных представителей) несовершеннолетних обучающихся,
обеспечивающих получение детьми дошкольного образования в форме семейного

образования
Nь

ль
rilл

Щата, время
обращения

Форма
обращения

Ф,И.О. родителей
(законtшх

прелставителей)

Проблемы в вопросах
воспитанIrI и обlчения

обуtающихся

Ф.И.О., доJDкность
лица, цринявIцего

обращение

,Щата, время
очной

консультации
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Список номеров телефонов,
по которым мо}кно сообщить

о нарушенпи прав и закопных интересов, против_оправных

р.-."Й"*, действиях должностных лиц ГАОУ ДПО ВО ВИРО,
предоставляющих государственную услуry

Прttпоэtсенuе Ng 5
к Полоэtсенuю

дополнительного
институr ра:}вития

ГосУларстВенЕоеаВтоНомноеобразоВателЬноеrIрежДение
профессионального образования Владимирской области квладимирский

обрчзо"ч"ия имеЕи Л.И. Новиковой> находи,тся по адресу:

б00001, г. Владимир, flр-т Ленина, д, 8 а,

Тел./факс (4g2z) з о_О в,оо, 3 2_ 8 3 - 8 5 E-mail : vladspk

Ддр.. офичиального сайта Учрежления: www,viro33,ru

наименование

(4922) 36_68-0бАндреева Валентина

(4922) з6-6|-27Чикунова Гапина
константиновна




