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                                                   Утверждено
                                                                                           приказом комитета по образованию 

администрации Ключевского района
                                                                    от  15.02.2011  № 11п.2
Положение
 об организации  методической, диагностической и консультативной  помощи семьям, воспитывающим детей дошкольного возраста на дому.
1.Общие положения

 1.1. Положение об организации и координации  методической, диагностической и консультативной  помощи семьям, воспитывающим детей дошкольного возраста на дому, распространяется на все общеобразовательные учреждения, реализующие общеобразовательную программу дошкольного образования.
1.2. Настоящим Положением устанавливается порядок  оказания методической, диагностической и консультативной  помощи семьям, воспитывающим детей дошкольного возраста на дому.
1.3. Настоящее Положение разработано в соответствии с   Конвенцией о правах ребенка, одобренной Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989, Конституцией Российской Федерации, Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» с изменениями и дополнениями, Федеральный закон от 22.08.2004 № 122 – ФЗ «О внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых законодательных актов Российской Федерации в связи с принятием федеральных законов «О внесении изменений и дополнений в Федеральный закон «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» и «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», закон Российской Федерации от 07.02.92 № 2300-1 «О защите прав потребителей», постановлением Правительства Российской Федерации от 12.09.2008 № 666 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении».

1.4. Ожидаемый результат:

предоставление общедоступной методической, диагностической  и консультативной помощи семьям, воспитывающим детей дошкольного возраста на дому в соответствии с действующим законодательством.
2.   Порядок организации методической, диагностической и консультативной  помощи семьям, воспитывающим детей дошкольного возраста на дому.
2.1.  Методическая, диагностическая  и консультативная помощь семьям, воспитывающим детей дошкольного возраста на дому,  предоставляется в виде консультаций и методических рекомендаций, подготовленных специалистами  учреждений(приложение 1).
2.2. Методическая, диагностическая  и консультативная помощь может предоставляться:
по письменным обращениям;
по телефону.
2.3. Основанием для оказания методической, диагностической  и консультативной помощи является личное заявление родителей (законных представителей).
В письме, личном заявлении указываются: 
- наименование организации или должностного лица, которому они адресованы;
- изложение существа обращения;

- наименование и реквизиты физического лица: фамилия, имя, отчество,
почтовый адрес, контактный телефон. 
- дата обращения.
2.4. Условия и сроки оказания методической, диагностической  и консультативной помощи:
по письменным обращениям ответ направляется в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления обращения, по почте в адрес заявителя;
по телефону специалисты учреждения оказывают помощь в момент поступления звонка.
2.5.
Перечень оснований для отказа в оказании методической, диагностической  и консультативной помощи:

- письма, личные заявления, поступившие в учреждение, которые содержат  требования, превышающие полномочия по оказанию методической, диагностической  и консультативной помощи семьям, воспитывающим детей дошкольного возраста на дому, возвращаются;
- не подлежат рассмотрению письма, запросы, не содержащие официальных данных организации, ее реквизитов, фамилии, почтового адреса и/или электронного адреса юридического или физического лица.
- не принимаются к рассмотрению запросы, содержащие ненормативную лексику и оскорбительные высказывания.

 3. Организация  оказания методической, диагностической  и консультативной помощи семьям

3.1.
Организация оказания методической, диагностической  и консультативной помощи  семьям включает в себя следующие   процедуры:
- регистрация лиц, обратившихся в учреждение за консультативной, диагностической  и методической помощью по телефону или на личном приеме;
- регистрация писем, личных заявлений  родителей (законных представителей)  и передача их на исполнение;

- консультирование, диагностика, методическая помощь родителям и детям по вопросам воспитания и развития ребенка; 
График проведения занятий устанавливает педагог индивидуально.
3.2. Оказание методической, диагностической и консультативной  помощи фиксируется в журнале учета.
3.3. Регистрация писем, личных заявлений и передача их на исполнение.
           -поступившие  в учреждение письма, личные заявления  регистрируются     в  день поступления уполномоченными специалистами  в установленном порядке;
           - регистрация писем, личных заявлений считается юридическим фактом, являющимся основанием для начала действий по  оказанию методической, диагностической  и консультативной помощи,
          - после регистрации письма, личные заявления передаются руководителю   в пределах их компетенции для написания резолюции. С резолюцией руководителя материалы направляются   соответствующему специалисту.

Оказание методической и консультативной помощи физическим лицам проводится на личном приеме или по телефону.

4. Порядок и формы контроля за  оказанием методической, диагностической  и консультативной помощи семьям.
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Положения осуществляется  посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.

4.1.1.Внутренний контроль проводится руководителем учреждения.  Внутренний контроль подразделяется на:

1) оперативный контроль (по конкретному обращению заявителя либо другого заинтересованного лица);

2) контроль итоговый (по итогам полугодия и года);

3) тематический контроль (подготовка учреждений к работе в летний период, подготовка к учебному году и т.п.).

4.1.2.  Комитетом по образованию администрации Ключевского района осуществляется внешний контроль путем:

1) проведения мониторинга основных показателей работы за определенный период;

2) анализа обращений и жалоб граждан в  комитет по образованию  с привлечением соответствующих специалистов по выявленным нарушениям;

3) проведения контрольных мероприятий.

4.1.3. Внешний контроль по направлениям осуществляют также Роспотребнадзор, органы Государственной противопожарной службы и другие  государственные и муниципальные контролирующие органы.

4.1.4. Выявленные недостатки по оказанию  методической, диагностической  и консультативной помощи семьям, воспитывающим детей дошкольного возраста на дому, анализируются по каждому сотруднику учреждения с рассмотрением на  заседаниях профсоюзного комитета, педагогических советах с принятием мер к их устранению, вынесением дисциплинарных или административных взысканий (если будет установлена вина о некачественном оказании помощи) 
4.2. Плановые проверки производятся на основании   годовых планов работы комитета по образованию, внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя.

Приложение 1

Дошкольные образовательные учреждения Ключевского района, оказывающие методическую, диагностическую  и консультативную помощь семьям, воспитывающим детей дошкольного возраста на дому
	№№
	Наименование учреждений
	Юридический адрес
	Телефоны
(8 385 78)
	Режим работы учреждения

	1. 
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение Ключевский детский сад № 1 «Аленушка» комбинированного вида 2 категории
	658980

Алтайский край, Ключевский район,

с. Ключи, ул. Центральная, 33

	22 7 49
	8.00-18.30

	2. 
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение Ключевский детский сад № 2 «Теремок» комбинированного вида 2 категории
	658980

Алтайский край, Ключевский район,

с. Ключи, ул. Советская, 7
	21 2 08
	8.00-18.30

	3. 
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение Ключевский детский сад № 3  «Сказка»
	658980

Алтайский край, Ключевский район,

с. Ключи, ул Урицкого, 13
	22 3 22
	8.00-18.30

	4. 
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение Целинный детский сад  «Колосок» 
	Алтайский край, Ключевский район,

П. Целинный, ул. Пушкина,1
	26 5 00
	8.00-17.00

	5. 
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение Васильчуковский детский сад «Ромашка» 
	658983

Алтайский край, Ключевский район,

с. Васильчуки,  ул. Центральная, 18
	23 3 82
	8.00-17.00

	6. 
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение Северский детский сад  «Солнышко»
	658988, 

Алтайский край, Ключевский район,

С.Северка, ул. Гагарина, 16
	29 5 20
	8.00-17.00

	7. 
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение Истимисский детский сад  «Грибок»
	658990

Алтайский край, Ключевский район,

с. Истимис, ул. Киселева, 1
	28 6 67
	8.00-17.00

	8. 
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение Новополтавский детский сад  «Огонек»
	658991

Алтайский край, Ключевский район, с.Новополтава, 

ул.Пролетарская, 2
	25 3 82
	8.00-17.00

	9. 
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение Петуховский детский сад  «Василек»
	 658996

Алтайский край, Ключевский район,

с. Петухи, ул.Кирова, 5
	24 3 16
	8.00-17.00

	10. 
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение Зеленополянский детский сад  «Солнышко»
	 658993

Алтайский край, Ключевский район,

с.Зеленая Поляна, 
ул. Школьная, 2
	28 5 73
	8.00-17.00


