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    АДМИНИСТРАЦИЯ   ГОРОДА   ПОКАЧИ

        ХАНТЫ-МАНСИЙСКОГО АВТОНОМНОГО ОКРУГА - ЮГРЫ

        ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от_________________                                                                                      №______________

Об   утверждении   административного 

регламента по предоставлению 
муниципальной услуги   
«Организация предоставления 
общедоступного бесплатного 
дошкольного образования»

Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом города Покачи, постановлениями администрации города Покачи от 01.12.2009 № 903 «Об утверждении Порядка формирования и ведения реестра муниципальных услуг»,  от 17.06.2011 № 507 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг», от 27.05.2011 № 439 «Об утверждении Перечня муниципальных услуг, предоставляемых в городе Покачи»:

1.Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация предоставления общедоступного бесплатного  дошкольного образования» согласно приложению.


2.Признать утратившим силу постановление администрации города от 29.12.2010 №938 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Организация предоставления общедоступного бесплатного дошкольного образования на территории города Покачи».


3.Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.


4.Опубликовать настоящее постановление в газете «Покачевский вестник» и разместить на сайте администрации города.


5.Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя главы города по социальным вопросам Г.Д. Гвоздь.

	Глава города 
	
	Р.З. Халиуллин


	Приложение 

к постановлению администрации

города Покачи

«____»___________20___г. №___      


Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги «Организация предоставления  общедоступного бесплатного дошкольного образования»

1.Общие положения
1.1. Административный регламент по предоставлению  муниципальной услуги «Организация предоставления общедоступного бесплатного дошкольного образования» (далее – Регламент),  разработан в целях:

1.1.1. Повышения качества осуществления муниципальной услуги.
1.1.2.Установление порядка взаимодействия между структурными подразделениями администрации города, организациями и муниципальными дошкольными образовательными учреждениями  при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Наименование муниципальной услуги - «Организация предоставления общедоступного бесплатного дошкольного образования».
1.3. Муниципальная услуга предоставляется администрацией города Покачи и осуществляется через уполномоченные органы: 
- структурное подразделение администрации города – управление образования администрации города Покачи (далее – Управление);
- муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (далее - Учреждения).
1.4.Получателями  муниципальной услуги являются  физические лица – родители (законные представители) детей в возрасте от 1,5 до 7 лет (далее - заявители).
1.5. Порядок информирования заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги:
1.5.1.Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.
1.5.2. Информацию об исполнении муниципальной услуги уполномоченными органами можно получить:
- посредством использования телефонной связи, электронной почты и информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
-  на официальном сайте администрации города Покачи (www. admpokachi.ru) и сайтах Учреждений; 
-  из иных средств массовой информации, а также из информационных материалов (брошюр, буклетов, информационных стендов и т.д.).
1.5.3. Место нахождения и график работы Управления и Учреждений:
1.5.3.1.Управление образования администрации города: 628661, Тюменская область, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра,  город Покачи, ул. Мира, д.8/1.
Телефон/факс (34669) 7-00-80.

E-mail: gorono@admpokachi.ru.   

График работы специалистов управления образования:
Понедельник, четверг: с 14.00 до 17.00 часов. 
1.5.3.2.Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида «Солнышко»: 628661 Тюменская область, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, город Покачи, ул. Молодежная 15/1. 
Телефон/факс 8(34669)7-00-50.  
E-mail: solnishko65@mail.ru.
Адрес сайта: solnihko65.ucoz.ru.

График работы:

Понедельник – пятница: с 08.30 до 17.00 часов.
Обед: с 12.30 до 14.00 часов.
Выходной: суббота, воскресенье.

1.5.3.3.Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида «Сказка»: 628661 Тюменская область, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, город Покачи, ул. Таежная 14.
Телефон/факс 8(34669)7-33-64.  

E-mail: mdoy.skazka@mail.ru.
Адрес сайта:skazka1dou.ucoz.ru.
График работы:

Понедельник – пятница: с 08.30 до 17.00 часов.
Обед: с 12.30 до 14.00 часов.
Выходной: суббота, воскресенье.

1.5.3.4.Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида «Рябинушка»: 628661 Тюменская область, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, город Покачи, ул. Комсомольская 2/1. 

Телефон/факс 8(34669)7-11-76. 
E-mail: mdou4@yandex.ru.
Адрес сайта: mbdou4.web-box.ru.
График работы:

Понедельник – пятница: с 08.30 до 17.00 часов.
Обед: с 12.30 до 14.00 часов.
Выходной: суббота, воскресенье.

1.5.3.5.Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение Центр развития ребенка-детский сад: 628661 Тюменская область, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, город Покачи, ул. Молодежная 13. 

Телефон/факс 8(34669)7-09-41. 
E-mail: mdoy.d3.ru@mail.ru.
Адрес сайта: crr-pokachi.hdd1.ru.

График работы:

Понедельник – пятница: с 08.30 до 17.00 часов.
Обед: с 12.30 до 14.00 часов.
Выходной: суббота, воскресенье.

1.5.3.6.Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида «Югорка»: 628661 Тюменская область, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, город Покачи, ул. Ленина 11. 

Телефон/факс 8(34669)7-29-01. 

E-mail: ugorka11@mail.ru.
Адрес сайта: ugorka11.ucoz.ru.
График работы:

Понедельник – пятница: с 08.30 до 17.00 часов.
Обед: с 12.30 до 14.00 часов.
Выходной: суббота, воскресенье.
1.5.4. При необходимости получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги получатели муниципальной услуги обращаются в Управление и Учреждения.
1.5.5. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги могут осуществляться:

- в письменной форме на основании письменного обращения;

- при личном обращении;

- по телефону;

- по электронной почте.

1.5.6. Все консультации являются бесплатными.

1.5.7. Консультации в письменной форме предоставляются специалистами на основании письменного запроса получателя муниципальной услуги, в том числе и посредством электронной почты, в течение 30 дней со дня поступления указанного запроса.

1.5.8. Специалист, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, название Управления или Учреждения.

По завершению консультирования специалист должен кратко подвести итоги разговора и перечислить действия, которые следует предпринять получателю муниципальной услуги.

1.6. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

1.6.1. Получатели муниципальной услуги обеспечиваются специально оборудованным местом для заполнения заявления (стол, стулья).

1.6.2. Рабочие места специалистов, осуществляющих исполнение муниципальной услуги, оснащаются компьютерами и другой оргтехникой.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги - «Организация предоставления общедоступного бесплатного дошкольного образования» (далее – муниципальная услуга). 
2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией города Покачи и осуществляется через уполномоченные органы: 
- Управление;
- Учреждения.
2.3.Конечными результатами предоставления муниципальной услуги является:

- внесение данных о ребенке в общегородской список очередности на получение мест в Учреждении;

- выдача уведомления о постановки на учет;
- выдача направления в Учреждение;

- предоставление информации о текущей очередности, о видах общеобразовательных программ дошкольного образования, о формах получения дошкольного образования, о состоянии системы дошкольного образования.
2.4.Сроки предоставления муниципальной услуги: 
- срок непосредственного предоставления муниципальной услуги - с момента зачисления ребенка в Учреждение до исполнения ребенком 7-ми лет.
2.5.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации от 12.12.93;
- Указом Президента Российской Федерации от 05.05.92 №431 «О мерах по социальной поддержке многодетных семей»;
- Федеральным законом  от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.05.98 № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих»;
- Федеральным законом от 07.02.2011 № 3-ФЗ «О полиции»;
- Законом Российской Федерации от 10.07.92 № 3266-1 «Об образовании»;
- Законом Российской Федерации от 26.06.92 № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации»;
- Законом Российской Федерации от 17.01.92 № 2202-1  «О прокуратуре Российской Федерации»;
- Законом Российской Федерации от 15.05.91 № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»;
- постановлением Правительства Российской Федерации от 12.09.2008 № 666 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении»; 
- постановлением Правительства Российской Федерации от 30.12.2006  № 849 «О перечне затрат, учитываемых при установлении родительской платы за содержание в государственных и муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования»;
- постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 22.07.2010 № 91 «Об утверждении СанПиН 2.4.1.2660-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы в дошкольных организациях»;
- постановлением администрации города Покачи от 14.03.2011 № 156 «Об утверждении Положения о порядке приема детей и комплектования детьми муниципальных образовательных учреждений города Покачи, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования в новой редакции».
2.6.Перечень необходимых документов для предоставления муниципальной услуги, требуемых от заявителя:
- копия документа, удостоверяющего личность одного из заявителей, которым является паспорт гражданина Российской Федерации, либо иной документ, установленный в соответствии с законодательством Российской Федерации;
- копия свидетельства о рождении ребёнка;
- копия документа, удостоверяющего принадлежность к льготной категории граждан (при наличии);
- оригиналы документов для сверки с данными в представленных копиях документов.
2.7.Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- отсутствие документов, перечисленных в пункте 2.6 настоящего Регламента;
- достижение ребенком 7-ми летнего возраста.
2.8.Время ожидания заявителей при подаче документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.
Продолжительность приёма заявителей у ответственных лиц Управления и Учреждения при подаче документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 10 минут.
2.9.Максимальный срок ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 20 минут.
2.10.Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в течение 10 минут. 
2.11. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях Управления, Учреждений. 
Зона информирования располагается в непосредственной близости от зоны ожидания и предназначена для ознакомления с информационными материалами.
Зона информирования должна быть оборудована информационными стендами. Стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.
Информационные стенды должны содержать актуальную и исчерпывающую информацию о муниципальной услуге:
- почтовый адрес, телефон, адрес официального сайта администрации города Покачи;
- контактные телефоны сотрудников Управления, Учреждений, предоставляющих муниципальную услугу;

- образец заполнения формы заявления.
На стенде также могут содержаться другие информационные материалы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (информация в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административной процедуры и т.д.).
Кабинеты приема заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием  режима работы сотрудника Управления, Учреждения.
2.12. Показателем доступности и качества муниципальной услуги, является отсутствие нарушений настоящего Регламента.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме 
3.1.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:

3.1.1.Прием документов для предоставления муниципальной услуги.
3.1.1.1.Основанием для выполнения административной процедуры является обращение заявителя в Управление с заявлением о внесении данных о ребенке в общегородской список очередности на получение мест в Учреждении и предоставление документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Регламента.
Обращение может быть осуществлено:
- лично;

- посредством почтового отправления;

- посредством электронной почты.

При подаче документов в электронном виде прикрепляются сканированные образцы документов и заверяются электронно-цифровой подписью.

3.1.1.2.При приеме лично заявители предъявляют заявление о постановке на учет и документы, указанные в пункте 2.6 настоящего Регламента.

3.1.1.3. Регистрацию документов осуществляет уполномоченный  специалист Управления.

3.1.1.4.По факту предъявления заявления и прилагаемых к нему документов уполномоченный сотрудник Управления, осуществляющие прием, проверяет их комплектность, идентичность копий предъявленных документов с оригиналами, сверяет сведения, указанные в заявлении с данными предъявленных документов.

3.1.1.5.При отсутствии оснований, указанных в пункте 2.7 настоящего Регламента, уполномоченный сотрудник Управления выдает заявителю уведомление о постановке на учет. Уведомление направляется способом, указанным в поданном заявлении.
3.1.2.Комплектование Учреждений детьми.
3.1.2.1.Основанием для выполнения административной процедуры является предоставление документов заявителем в соответствии с настоящим Регламентом.
3.1.2.2. Ежегодно в срок до 15 мая текущего года Управление осуществляет составление списка на комплектование Учреждений.
3.1.2.3.Комплектование Учреждений детьми осуществляется уполномоченным специалистом Управления ежегодно в период с 15 мая по 31 августа. 
При наличии свободных мест в Учреждении в течение всего календарного года проводится доукомплектование групп в соответствии с установленными нормами. 
3.1.2.4.При комплектовании вначале в список включаются дети, имеющие право на внеочередное предоставление мест в Учреждении, затем дети, имеющие право на первоочередное предоставление мест, и затем дети из общей очереди.

3.1.2.5. Список на комплектование Учреждений размещается для ознакомления родителей (законных представителей) на информационном стенде в помещении Управления, официальном сайте администрации города Покачи (www.admpokachi.ru).
3.1.2.6.Заявители, в течение 3-х дней после подписания списка на комплектование, уведомляются о включении в данный список. Уведомление осуществляется способом, указанным в поданном заявлении. При отсутствии сведений о способе уведомления, информация направляется в адрес заявителя почтовым сообщением.
При уведомлении по телефону, заявителю сообщается информация о включении в список на комплектование и уточняется способ получения им направления.
3.1.2.7.Выдача направления заявителю осуществляется при личном приеме с внесением личной подписи заявителя о получении данного направления в журнал регистрации и выдачи направлений.
3.1.3.Создание условий, обеспечивающих эффективность и качество предоставления услуги.
3.1.3.1.Основанием для выполнения для выполнения административной процедуры является обращение заявителя в Управление или Учреждение.

Заявители вправе обратиться за информацией о текущей очередности, о видах общеобразовательных программ дошкольного образования, о формах получения дошкольного образования, о состоянии системы дошкольного образования. 

3.1.3.2.Запрашиваемая информация предоставляется:
- непосредственно при личном приеме в Управлении или Учреждении;

- в ответе на письменное обращение, отправленное посредством почтовой связи или электронной почты в адрес Управления или Учреждения;

- на официальном сайте администрации города Покачи или Учреждений.

Информация о текущей очередности представляется Управлением.

3.1.3.3.Письменное обращение составляется в свободной форме и содержит следующие сведения:

- ФИО заявителя;

- ФИО ребенка;

- дата рождения;

- дата выдачи уведомления о постановке на учет;

- просьба о предоставлении необходимой информации;

- дата составления обращения;

- подпись заявителя (указывается при отправке почтовым отправлением).

Ответ на письменное обращение отправляется тем же способом, что и полученный в обращении заявителя запрос, если иное не указано в таком обращении. Ответ на письменное обращение, полученное посредством электронной почты, предоставляется в течение 3 дней с момента получения обращения. Подготовка и отправка ответа за подписью руководителя, оформленного на официальном бланке, осуществляется в течение 30 дней с момента получения обращения.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых настоящим Регламентом по исполнению муниципальной услуги, и принятием решений ответственными лицами осуществляется должностными лицами, определёнными отдельными муниципальными правовыми актами администрации  города Покачи.

Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения ответственными лицами положений настоящего Регламента, иных нормативных    правовых     актов,      определяющих      порядок     выполнения административных процедур. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается уполномоченными должностными лицами.

По результатам проверок ответственное лицо, осуществляющее текущий контроль, даёт указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение.

Текущий контроль осуществляется в процессе согласования и визирования, подготовленных ответственными лицами документов в рамках исполнения муниципальной услуги соответствующим положениям настоящего Регламента и действующему законодательству.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления Услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) ответственных лиц.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться 1 раз в год) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

Порядок проведения проверок устанавливается отдельным муниципальным правовым актом главы  города Покачи. По результатам проверки составляется акт и в случае выявления нарушений  прав   заявителей   осуществляется   привлечение   лиц, 
допустивших нарушение, к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

4.3. Ответственные лица несут ответственность за:

- полноту и грамотность проведённого консультирования заявителей;

- соблюдение сроков и порядка приёма документов, правильность внесения записей в документы и соответствующие журналы;

- соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

- полноту представленных заявителями документов;

- соблюдения сроков, порядка исполнения муниципальной услуги, подготовки отказа в исполнении муниципальной услуги;

- порядок выдачи документов.

Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается правовым актом главы города Покачи.
5.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) структурных подразделений администрации города Покачи, представляющих муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих, обеспечивающих ее предоставление
5.1. Заинтересованные лица имеют право на обжалование действий (бездействия), решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления услуги, в досудебном (внесудебном) или судебном порядке.
5.2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы.

Жалоба на действия (бездействие) ответственных лиц Управления и Учреждения, в том числе руководителя Учреждения, непосредственно предоставляющих услугу, принятые ими решения при предоставлении услуги может быть подана в досудебном (внесудебном) порядке начальнику Управления.

Жалоба на действия (бездействие) начальника Управления, принятые им решения может быть подана заместителю главы города Покачи, курирующему данные вопросы.

Жалобы могут быть поданы устно или письменно, в форме письма факсимильного или электронного сообщения.

В устной форме жалобы рассматриваются по общему правилу в ходе личного приема начальника Управления, руководителя Учреждения.

Информация о месте, днях и часах приема руководителя доводится до сведения граждан посредством размещения на информационных стендах в Управлении, Учреждении.

Письменная жалоба в произвольной форме может быть подана в ходе личного приема, направлена по почте или по факсимильной связи.

5.3. Жалоба, поданная в письменной форме, должна содержать:

5.3.1. Наименование органа местного самоуправления, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица.

5.3.2. Фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) лица, подавшего жалобу, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения.

5.3.3. Существо жалобы.
5.3.4. Личную подпись (подпись уполномоченного представителя) и дату.

5.3.5. Иные документы и материалы либо их копии (в случае необходимости в подтверждение своих доводов).

5.4. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы:

5.4.1. Представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании.
5.4.2. Знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.5. Порядок рассмотрения жалоб:

5.5.1. Если в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

5.5.2. Если жалоба содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, гражданину направляется сообщение о недопустимости злоупотребления правом.

5.5.3. Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается и она не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.5.4. Если в жалобе гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

5.5.5. Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного им вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.6. Поступившая жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации.

5.7. Решения, действие (бездействие) Управления, Учреждения, органа администрации города Покачи, муниципального служащего органа администрации города Покачи, иных должностных лиц могут быть обжалованы заинтересованными лицами в судебном порядке.

5.8. Заявление может быть подано гражданином в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод, в суд.

5.9. В случае, если действия (бездействие), принятое решение в ходе предоставления услуги затрагивает права и законные интересы в сфере предпринимательской      и     иной      экономической     деятельности,     заявление направляется в арбитражный суд в течение трех месяцев со дня, когда гражданину, организации стало известно о нарушении их прав.
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