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АДМИНИСТРАЦИЯ   ГОРОДА   ПОКАЧИ

ХАНТЫ-МАНСИЙСКОГО АВТОНОМНОГО ОКРУГА - ЮГРЫ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От__________________                                                                                                   №______

Об утверждении административного регламента 

по исполнению муниципальной функции 

(предоставлению муниципальной   услуги)

«Предоставление мест в дошкольных 

образовательных учреждениях»


В соответствии с  постановлением администрации города Покачи от 01.12.2009 №  903 «Об утверждении Порядка формирования и ведения реестра муниципальных услуг», 


1.Утвердить административный регламент по исполнению муниципальной функции (предоставлению муниципальной  услуги) «Предоставление мест в дошкольных образовательных учреждениях» согласно приложению.


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


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


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

Глава города                                                                                 Р.З. Халиуллин

      Приложение

к постановлению администрации города Покачи

      «____»___________ 2010 года № ____________

Административный регламент по исполнению муниципальной функции (предоставлению муниципальной услуги)

«Предоставление мест в дошкольных образовательных учреждениях»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент (далее по тексту – Регламент) по исполнению муниципальной функции (предоставлению муниципальной услуги) «Предоставление мест в дошкольных образовательных учреждениях» (далее по тексту – муниципальная функция (услуга) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) органов администрации города Покачи при исполнении муниципальной функции  (предоставлении муниципальной  услуги) на территории города Покачи.

1.2. Разработчик Регламента, орган, ответственный за организацию исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги) – управление образования администрации города Покачи (далее по тексту – управление образования).

1.3. Исполнение муниципальной функции (предоставление муниципальной  услуги) осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации, принятой на всенародном голосовании 12.12.1993; 

- Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании»;

- Законом Российской Федерации от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

- Законом Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Законом Ханты-Мансийского автономного округа-Югры от 11.11.2005 №107 «Об образовании в Ханты – Мансийском автономном округе – Югре»;

- Законом Ханты-Мансийского автономного округа-Югры от 08.07.2005 № 62-оз «О наделении органов местного самоуправления муниципальных образований отдельными полномочиями Ханты-Мансийского автономного округа-Югры»;

- Типовым положением о дошкольном образовательном учреждении, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 12.09.2008 № 666;

- Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 26.03.2003 № 24 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.1.1249-03»;

- Положением об управлении образования администрации города Покачи, утверждённым распоряжением администрации города  от 20.05.2010  № 225-р;

- Постановлением главы города Покачи от 27.06.2008 № 433 «Об утверждении Положения о порядке приема детей и комплектования детьми дошкольного возраста муниципальных дошкольных образовательных учреждений города Покачи»;

- Уставами дошкольных образовательных учреждений города Покачи.


1.4.Исполнение муниципальной функции (предоставление муниципальной услуги) строится в соответствии с принципами:

- демократии и гуманизма;

- приоритета общечеловеческих ценностей, свободного развития личности;

- общедоступности, автономности и светского характера образования;

- соблюдения прав ребенка;

- ответственности органов местного самоуправления и учреждений, а также должностных лиц за реализацию прав ребенка на образование.

1.5. Результатом исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги) является: 

1.5.1. Выдача направления на предоставление места в дошкольном образовательном учреждении.

1.5.2. Уведомление об отказе в предоставлении места в дошкольном образовательном учреждении

1.6. Получателями муниципальной функции (муниципальной услуги) (далее – Заявители) являются граждане города Покачи, а также их законные представители, действующие на основании (при необходимости – нотариально удостоверенной) доверенности.

2. Требования к порядку предоставления административной услуги

2.1. Информация предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной функции (муниципальной услуге), является открытой и общедоступной.

Информирование о правилах исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги) включает в себя информирование непосредственно в управлении образования, а также использованием средств телефонной и почтовой связи (в том числе электронной почты), посредством размещения информации в сети Интернет, средствах массовой информации, информационном стенде, издания информационных материалов (брошюр, буклетов, проспектов, памяток и др.), иным способом, позволяющим осуществлять информирование.

2.1.1. Информация о месте и графике работы структурного подразделения, предоставляющего муниципальную  услугу. 

Место нахождение управления образования: 

628661, РФ, Тюменская область,

Ханты – Мансийский автономный округ,

г. Покачи, ул. Мира 8/1, кабинет 104.



        График приёма граждан осуществляется:

понедельник  11.00 – 12.30

четверг 14.00-16.00

        Контактные телефоны:

8 (34669) 70080 и  70081

Факс 8 (34669) 70080  

E-mail: gorono@admpokachi.ru

Сведения о месте нахождения и графике работы администрации города Покачи, управления образования, номера телефонов для справок, адреса электронной почты размещаются в средствах массовой информации, в сети Интернет, информационном стенде.

2.2. Муниципальная функция (услуга) предоставляется в течение от 1 дня до 1 года (по заявлению родителей или законных представителей)  со дня регистрации соответствующего заявления. Общий срок исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной  услуги включает в себя следующие основные этапы:

2.2.1. Время ожидания приема при подаче/получении документов - в порядке живой очереди.

2.2.2. Время приема Заявителя специалистом - от 3 до 10 минут.

2.2.3. Срок проверки документов, представленных Заявителем – от 3 до 5 минут в присутствии Заявителя.

2.2.4. Срок рассмотрения заявления и принятия решения – при поступлении заявления от Заявителя данные о ребенке вносятся  в электронный банк данных, нуждающихся в услугах дошкольного образования с дальнейшим рассмотрением заявления  при комплектовании муниципальных дошкольных образовательных учреждений.

2.3. Исполнение муниципальной функции (предоставление муниципальной услуги) может быть приостановлено в следующих случаях:    


2.3.1. По заявлению родителей (законных представителей);

2.3.2. По медицинским показателям, указанным в справке, выданной органом здравоохранения.

Перечень оснований для приостановления процедуры исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги) и отказа в исполнении муниципальной функции (предоставлении муниципальной  услуги) является исчерпывающим.

2.4. К оборудованию помещений для исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги) предъявляются следующие требования:

2.4.1. Организация приема Заявителей осуществляется в течение рабочего времени в соответствии с графиком, приведенным в подпункте 2.1.1. настоящего Регламента.

2.4.2. Специалисты, осуществляющие прием и информирование Заявителей, обеспечиваются личными идентификационными карточками и (или) настольными табличками.

2.4.3. Помещение для исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги) должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати, иной необходимой оргтехникой.

2.4.4. Для ожидания приема Заявителям отводятся места для возможности оформления документов, оборудованные стульями, столами (стойками). 

2.5. Для исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги)  Заявитель представляет следующие документы:

- заявление о выделении места их ребёнку в дошкольном образовательном учреждении;

- ксерокопия свидетельства о рождении ребенка (с вкладышем, подтверждающем гражданство РФ). При наличии справки о гражданстве Российской Фудерации, выданной Управлением Федеральной миграционной службы России на имя ребенка, или оттиска штампа Управлением Федеральной миграционной службы России в свидетельстве о рождении ребенка, подтверждающего гражданство Российской Фудерации, представление указанного вкладыша необязательно. Иностранные граждане, помимо свидетельства о рождении  ребенка, предоставляют в управление образования документы, подтверждающие законность нахождения их детей на территории Российской Фудерации, свидетельство о рождении ребенка, частично или полностью составленное на иностранном языке, предоставляемое в управление образования с надлежащим образом заверенным переводом на русский  язык;

- справки о месте проживания ребёнка;

- ксерокопию документа установленного образца, подтверждающего принадлежность к льготной категории.

2.6. Заявитель представляет документы, указанные в пункте 2.5. настоящего Регламента, посредством личного обращения в управление образования.

2.7. За исполнение муниципальной функции (предоставление муниципальной услуги) оплата не взимается.

2.8. Ознакомившись с условиями исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги), Заявитель вправе отказаться от ее предоставления. Отказ оформляется письменно, в произвольной форме и представляется специалисту, ответственному за  прием родителей (законных представителей), в течение трех рабочих дней с момента ознакомления Заявителя с условиями предоставления административной услуги.

                                    3. Административные процедуры

Решение об исполнении муниципальной функции (предоставлении муниципальной услуги) принимает начальник управления образования.

Процедура по исполнению муниципальной функции (предоставлению муниципальной  услуги)  включает в себя следующие административные действия:

3.1. Рассмотрение представленных документов Заявителями специалистом управления образования. 

3.2. Формирование протокола по комплектованию дошкольных образовательных учреждений на будущий учебный год согласно списку очерёдности детей, нуждающихся в услугах по дошкольному образованию. 

3.3. Принятие решения об исполнении муниципальной функции (предоставлении муниципальной услуги).

Решение об исполнении муниципальной функции (предоставлении муниципальной услуги) принимается начальником управления образования на основании протокола по комплектованию дошкольных образовательных учреждений.

3.4. Выдача направления установленного образца (приложение 1 к настоящему Регламенту) в дошкольное образовательное учреждение в течение 3-х дней после принятия решения начальником управления образования. Для получения направления Заявитель обращается к специалисту, ведущему прием граждан по устройству детей в дошкольные образовательные учреждения согласно п.2.1.1. настоящего Регламента.   

3.5.Выдача направлений регистрируется в специальном журнале, который ведётся ответственным специалистом в управлении образования.

3.6. Оформление отказа в исполнении муниципальной функции (предоставлении муниципальной услуги).

Письменное уведомление об отказе в исполнении муниципальной функции (предоставлении муниципальной услуги) по запросу Заявителя составляется в течение 3-х дней, должно содержать основания отказа с указанием возможностей их устранения и может быть обжаловано Заявителем в судебном порядке.

3.7. Блок-схема процедуры по исполнению муниципальной функции (предоставлению муниципальной услуги) представлена в приложении 2 к настоящему Регламенту.

4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной  функции (предоставлением муниципальной услуги).

4.1. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной  функции (предоставлением муниципальной услуги).

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной  функции (предоставлению муниципальной услуги), и принятием решений специалистами осуществляется их непосредственным руководителем.

Специалист несет ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам, за правильность выполнения процедур по приему, контроль соблюдения требований к составу документов.

Ответственность специалиста закрепляется его должностной инструкцией. Текущий контроль осуществляется начальником управления образования путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом положений Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Ханты - Мансийского автономного округа – Югры и органов местного самоуправления города Покачи.

Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в год.  

Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги) включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав Заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения Заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

По результатам проведенных проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления  нарушений прав Заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

Проверки полноты и качества исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги) осуществляются на основании приказа начальника управления образования.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной функции (предоставлением муниципальной услуги) (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению Заявителя.

4.2. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги).

4.2.1. Заинтересованные лица в соответствии с настоящим Регламентом вправе обжаловать в досудебном порядке: 

- отказ в приеме документов для предоставления административной услуги;

- отказа Заявителю в предоставлении административной услуги.

4.2.2. Обращение (претензия) может быть подано Заявителем, права которого нарушены, а также по просьбе Заявителя его законным представителем.

4.2.3. Обращения (претензии) могут быть поданы в течение  месяца со дня, когда Заявитель узнал или должен был узнать о нарушении своих прав.  

В случае пропуска по уважительной причине срока подачи жалобы этот срок по заявлению лица, подающего жалобу, может быть восстановлен. Уважительной причиной могут считаться, в частности, любые обстоятельства, затруднившие получение информации об обжалуемых действиях (решениях) и их последствиях.

4.2.4. Обращения (претензии) могут быть поданы в устной или письменной форме. 

4.2.5. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии работников, органов и учреждений, участвующих в процедуре предоставления административной услуги и должностных лиц, о нарушении положений настоящего регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов, содержащимся на Интернет-ресурсах органов и учреждений, участвующих в процедуре исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги), а также на информационных стендах.

Обращение (претензия) Заявителя должно содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество гражданина, место жительства или пребывания;

- наименование юридического лица, почтовый адрес (в случае, если Заявителем является юридическое лицо);

- наименование органа или учреждения, должность, фамилия, имя и отчество работника (при наличии сведений), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы Заявителя;

- существо нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- сведения о способе информирования Заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения;

- личная подпись и дата.

Отсутствие в письменном обращении любой другой информации не может являться основанием для отказа в принятии и рассмотрении обращения (претензии). 

В случае необходимости в подтверждение своих доводов Заявитель прилагает к письменному обращению (претензии) документы и материалы либо их копии.

4.2.6. В ходе приема обращения (претензии) Заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения (претензии), если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении (претензии) вопросов.

4.2.7. Обращение (претензия) не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

-  пропуска срока подачи обращения (претензии);

- отсутствия обязательных реквизитов письменного обращения и указаний на предмет обжалования; 

- подачи обращения (претензии) лицом, не имеющим полномочий выступать от имени гражданина;

- получения документально подтвержденной информации о вступлении в законную силу решения суда по вопросам, изложенным в обращении (претензии);

- установления факта, что данный Заявитель уже многократно обращался с жалобой по этому предмету и ему были даны исчерпывающие письменные ответы при условии, что в обращении (претензии) не приводятся новые доводы или обстоятельства; 

- в обращении (претензии) содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

- если текст письменного обращения не поддается прочтению, при этом, если прочтению поддается почтовый адрес Заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении; 

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

Заявителю должно быть сообщено о невозможности рассмотрения его обращения (претензии) в трехдневный срок со дня его получения.

4.2.8. Письменное обращение (претензия) подлежит обязательной регистрации не позднее трех дней с момента его поступления.

4.2.9. Необоснованное затягивание установленных настоящим Регламентом сроков осуществления административных процедур, а также другие действия (бездействие) и решения органов местного самоуправления могут быть обжалованы Заявителем в суде. 

                                    5. Заключительные положения  

Настоящий Регламент является обязательным для исполнения управлением образования, дошкольными учреждениями  при исполнении муниципальной функции (предоставлении муниципальной услуги). 

По вопросам, которые не урегулированы настоящим Регламентом, могут приниматься муниципальные правовые акты. 

                                                                                                                       Приложение   1                                                                                                                                       

                                                                                        к административному регламенту

по исполнению муниципальной функции 

(предоставлению муниципальной   услуги)

«Предоставление мест в дошкольных 

образовательных учреждениях»

от _______________ № _____

ХАНТЫ – МАНСИЙСКИЙ АВТОНОМНЫЙ ОКРУГ - ЮГРА

УПРАВЛЕНИЕ ОБРАЗОВАНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА

НАПРАВЛЕНИЕ № _____

Наименование МДОУ _____________________________________________________

Фамилия, имя, отчество

руководителя МДОУ ______________________________________________________

_________________________________________________________________________

Направляется ребёнок _____________________________________________________

Дата рождения              _____________________________________________________

Фамилия, имя, отчество матери _____________________________________________

_________________________________________________________________________

Место работы, должность __________________________________________________

_________________________________________________________________________

Фамилия, имя, отчество отца _______________________________________________

_________________________________________________________________________

Место работы, должность __________________________________________________

_________________________________________________________________________

Домашний адрес __________________________________________________________

Дата выдачи направления __________________________________________________

Направление действительно в течение 10 дней.

Начальник управления образования

администрации города                            /________________/ _____________________

                                                                          (подпись)                                     (Ф.И.О.)

Приложение 2

к   административному регламенту

по исполнению муниципальной функции 

(предоставлению муниципальной   услуги)

«Предоставление мест в дошкольных 

образовательных учреждениях»

от _______________ № ________
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Прием документов специалистом управления образования администрации города для получения муниципальной услуги





Проверка документов 


 и внесение данных в электронный реестр 





Личное обращение Заявителя в управление образования администрации города





Начальник управления образования администрации города 


принимает решение об исполнении муниципальной функции (предоставлении муниципальной услуги) на основании протокола 











Выдача Заявителю направления в дошкольное образовательное учреждение





Формирование протокола по комплектованию дошкольных образовательных учреждений
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