ПРОЕКТ

ПОСТАНОВЛЕНИЯ

главы Верхнебуреинского муниципального района
от «___» ________ 2010 года 





№ ______

Об утверждении административных 

регламентов по предоставлению 

муниципальных услуг

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Законом Российской Федерации от 10.07.1992г. №3266-1 (ред. 28.09.2010г.) «Об образовании», во исполнении распоряжений правительства РФ от 17.12.2009 г № 1993-р, правительства РФ от 07.09.2010 № 1506-р «О внесении изменений в распоряжении Правительства РФ от 17.12.2009 № 1993-р»  

Постановляю:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению гражданам муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках» (приложение № 1).

2. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» (приложение № 2).
3. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет и предоставление мест в дошкольные образовательные учреждения Верхнебуреинского муниципального района» (приложение № 3)
4. Отделу образования (Гермаш Т.С.) довести настоящие административные регламенты до руководителей и сотрудников подведомственных муниципальных образовательных учреждений;

5. Контроль за выполнением данного постановления возложить на заместителя главы администрации района Маслова А.М.

6. Настоящее постановление вступает в силу со дня его опубликования.

Глава района






С.В.Салафонов

Приложение № 3 к постановлению главы района № ___ от __________

Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет и предоставление мест в муниципальные дошкольные образовательные учреждения  Верхнебуреинского муниципального района Хабаровского края»
 

I. Общие положения
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет и предоставление мест в дошкольные образовательные учреждения Верхнебуреинского муниципального района»  (далее – муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при постановке на учёт и предоставлению мест в муниципальные дошкольные учреждениях Верхнебуреинского муниципального района Хабаровского края
1.2. Муниципальная услуга предоставляется отделом образования администрации Верхнебуреинского муниципального района Хабаровского края (п.Чегдомын, ул. Центральная, 49) и осуществляется путем приема заявлений о выделении места ребенку в муниципальном  дошкольном учреждении и выдачи путевок в дошкольные учреждения Верхнебуреинского муниципального района
1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

1.3.1. Конституция Российской Федерации

1.3.2. Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».

1.3.3. Закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» (с изменениями от28.09.2010г. №765-ФЗ)
1.3.4. Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации».

1.3.5. Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации».

1.3.6. Федеральный закон от 30.03.1999 № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения».

1.3.7. Постановление Правительства РФ от 12.09.2008 № 666 «Об утверждении типового положения о дошкольном образовательном учреждении».

1.3.8. Приказ министерства здравоохранения РФ от 03.07.2000 № 241 «Об утверждении «Медицинской карты ребенка для образовательных учреждений».

1.3.9. Постановление главы Верхнебуреинского муниципального района Хабаровского края от 31.03.2010 №318 «Об утверждении Положения о порядке комплектования муниципальных дошкольных образовательных учреждений Верхнебуреинского муниципального района».

1.4. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются:

1.4.1. Постановка на учёт в очередь на получение путевки в муниципальное  дошкольное образовательное учреждение.

1.4.2. Отказ в  постановке  на учёт в очередь на получение путевки в муниципальное дошкольное образовательное учреждение.

1.4.3. Выделение места в порядке очередности и получение путевки на посещение ребенком  муниципального дошкольного образовательного учреждения.

1.5. Муниципальная услуга может быть оказана всем родителям (законным представителям), имеющим детей в возрасте до 7 лет.

1.6. Уполномоченным органом по предоставлению муниципальной услуги является отдел образования администрации Верхнебуреинского муниципального района Хабаровского края (далее - отдел образования).

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге.

2.1.1. Справочные телефоны поставщика муниципальной услуги:  8(42149)5-18-73, 8(42149)5-10-40.
2.1.2. Перечень необходимых документов, их формы, образцы:

2.1.2.1. Для получения муниципальной услуги родитель (законный представитель) ребенка должен подать в отдел  образования заявление о постановке на очередь на получение места  в муниципальном дошкольном образовательном учреждении, предоставляющим услуги дошкольного образования, согласно приложению № 1 к настоящему Регламенту.

В заявлении необходимо указать:

- фамилию, имя, отчество, дату и год рождения ребенка;

- место жительства ребенка;

- сведения о родителях (Ф. И. О., место работы, контактный телефон);

- дату написания заявления;
- подпись лица, подавшего заявление.
2.1.2.2. Вместе с заявлением должны быть представлены следующие документы:

- паспорт одного из  родителей (законного представителя) удостоверяющего его личность;

- оригинал и копия документа, подтверждающего принадлежность к льготной категории (для граждан, имеющих льготы на получение услуги). 

2.1.3. Получить консультацию по процедуре предоставления места в муниципальном дошкольном образовательном учреждении можно посредством обращения в отдел образования или по телефону:8(42149)5-18-73.
2.1.4. Информирование (консультирование) производится по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе:

- установления права заявителя на предоставление ему муниципальной услуги;

- перечня документов, необходимых для проведения процедуры постановки на учёт в очередь на получение путевки в дошкольное образовательное учреждение;

- времени приёма и выдачи документов;

- оснований, для отказа в постановке на учёт в очередь на получение путевки в муниципальное дошкольное образовательное учреждение.

2.1.5. Основными требованиями к информированию (консультированию) заинтересованных лиц являются:

- достоверность и полнота информирования об услуге;

- чёткость в изложении информации об услуге;

- удобство и доступность получения информации об услуге;

- оперативность предоставления информации об услуге.

2.1.6 Должностное лицо, оказывающее муниципальную услугу, обязано предоставлять исчерпывающую информацию при обращении граждан по телефону, в устной или письменной форме,  не позднее 30 дней с момента запроса информации.  
2.1.7. Местом для получения информации и заполнения документов по постановке на учет и предоставлению мест в муниципальные дошкольные образовательные учреждения является отдел образования, располагающейся по адресу: 682030 п. Чегдомын, ул. Центральная, 49, кабинет № 404.
 Время оказания услуги: понедельник каждой недели с 14-00 до 17-30
2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги. 

2.2.1. Для получения муниципальной услуги родителям (законным представителям) необходимо подать заявление о постановке на учет, которое регистрируется в журнале учета заявлений на получение места в муниципальном дошкольном образовательном учреждении в соответствии с датой рождения ребенка в присутствии родителя (законного представителя). Поступившее заявление вносится в банк данных. Бланк заполненного заявления хранится в папке, соответствующей году рождения ребенка и категории очереди. 

Принятие решения и информирование заявителей о постановке на учёт в очередь на получение путевки в муниципальное дошкольное образовательное учреждение или отказе в постановке на учёт в очередь на получение путевки в муниципальное  дошкольное образовательное учреждение производится в момент подачи заявления.

Время ожидания заявителей при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги определяется в порядке живой очереди. 

2.2.2. Продолжительность приёма заявителей у должностного лица уполномоченного органа при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.

2.2.3.Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.       

Заявителю может быть отказано в приеме заявления в следующих случаях:

- возраст ребенка превышает 7 лет;

- отсутствие обязательных к предоставлению документов и/или их копий.

Отказ в приеме заявления по иным основаниям не допускается.

2.2.4. Иные положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги оказывается бесплатно.

 

III. Административные процедуры
3.1. Порядок предоставления муниципальной услуги:

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- приём заявления и документов, для постановки на учёт в очередь на получение путевки в муниципальное дошкольное образовательное учреждение;

- постановка на учёт в очередь на получение путевки в муниципальное дошкольное образовательное учреждение или отказ в постановке на учёт; 

- получение путевки на предоставлении места в муниципальное дошкольном образовательном учреждении.

3.1.1. Прием заявления

Основанием для начала административной процедуры является подача родителями (законными представителями) в уполномоченный орган заявления с приложением документов, предусмотренных подпунктом 2.1.2. настоящего Регламента, лично от заявителей. От имени заявителя документы могут быть представлены уполномоченными лицами при наличии надлежаще оформленных документов, устанавливающих такое право.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям, ответственное лицо уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приёма и рассмотрения заявления.

3.1.2. Постановка на учёт в очередь на получение путевки в муниципальное дошкольное образовательное учреждение, получение путевки в муниципальное  дошкольное образовательное учреждение осуществляется в соответствии с Порядком комплектования муниципальных дошкольных образовательных учреждений, утвержденным постановлением главы Верхнебуреинского муниципального района.

3.2 Описание административного действия: 

3.2.1. Специалистом отдела образования осуществляется регистрация заявлений родителей (законных представителей) для определения детей в муниципальное дошкольное образовательное учреждение по понедельникам с 1400 до 1700 в течение всего  года по адресу: п.Чегдомын, ул.Центральная, 49, кабинет 404
3.2.2. Регистрация заявлений родителей (законных представителей), нуждающихся в услугах по дошкольному образованию, осуществляется в журнале учета заявлений  по дате их подачи. Листы журнала учета заявлений в обязательном порядке прошнурованы, пронумерованы и скреплены печатью. В журнал учета заявлений вносятся сведения о детях и их родителях (законных представителях). 

3.2.3.Право на внеочередное получение мест в муниципальное дошкольных образовательных учреждениях предоставляется детям:

- граждан, подвергшихся воздействию радиации (в соответствии с Законом РФ от 15.05.1991 № 1244-1 в редакции от 10.11.2009г. «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»);

- судей Российской Федерации (в соответствии с Законом РФ от 26.06.1992 № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации» в ред.  29.03.2010);

- прокуроров и следователей прокуратуры Российской Федерации (в соответствии с ФЗ от 17.01.1992 № 2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации» в ред. 01.07.2010г).

3.2.4. Право на первоочередное получение мест в муниципальных дошкольных образовательных учреждениях предоставляется:

- детям-инвалидам и детям, один из родителей которых является инвалидом (в соответствии с Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

- детям из многодетных семей (в соответствии с Указом Президента РФ от 05.05.1992 № 431 «О мерах по социальной поддержке многодетных семей» в ред. от 25.02.2003);

- детям военнослужащих и уволенных с военной службы (в соответствии с Законом РФ от 27.05.1998 № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих»  в ред. 22.07.2010г);
- детям матерей-одиночек и детям  работающих одиноких родителей  (в соответствии с приложением №1 к постановлению главы Верхнебуреинского района № 318 от 31.03.2010 г.)
- детям работников муниципальных бюджетных учреждений и предприятий Верхнебуреинского муниципального района (в соответствии с приложение №1 к постановлению главы Верхнебуреинского района №318 от 31.03.2010 г.);
-детям беженцев и вынужденных переселенцев (в соответствии с приложение №1 к постановлению главы Верхнебуреинского района №318 от 31.03.2010 г.);
-детям безработных родителей (в соответствии с приложение №1 к постановлению главы Верхнебуреинского района №318 от 31.03.2010 г.);

-детям учащихся матерей и родителей студентов дневных отделений (в соответствии с приложение №1 к постановлению главы Верхнебуреинского района №318 от 31.03.2010 г.);

-детям, находящимся под опекой (в соответствии с приложение №1 к постановлению главы Верхнебуреинского района № 318 от 31.03.2010 г.);

3.2.5. Комплектование дошкольных образовательных учреждений на новый учебный год осуществляется с 01апреля  по 31 мая ежегодно, в остальное время проводится доукомплектование в соответствии с установленными нормативами по количеству детей в группах.

3.2.6. В течение  июня, июля, августа, но не позднее 01 сентября, родителю (законному представителю), необходимо лично обратиться в отдел образования администрации Верхнебуреинского муниципального района  и получить путевку (при условии ее выделения) в муниципальное дошкольное учреждение, согласно приложению 2 к настоящему Регламенту.

3.2.7. Для получения путевки на посещение муниципального дошкольного учреждения родители (законные представители) предоставляют документы:

- паспорт одного из родителей (законных представителей), подтверждающий личность.

3.2.8. Бланк путевки имеет единую, утвержденную отделом  образования форму. 

3.3. Лицо, ответственное за выполнение действия, его должность.

Ответственность за осуществление муниципальной услуги возложена на ведущего специалиста отдела образования.
3.3.1. Должностное лицо исполняет следующие обязанности:

- ведет учет и выдачу путевок в муниципальные дошкольные образовательные учреждения Верхнебуреинского муниципального района;

- ведет  журнал учета и банк данных по кругу своих полномочий, определенных должностной инструкцией, административным регламентом; 

3.3.2. Должностное лицо имеет право отказать родителям (законным представителям) в постановке на учет при достижении 7 летнего возраста ребенка или отсутствии документов, предусмотренных подпунктом 2.1.2. настоящего Регламента. 

3.3.3. Порядок и форма контроля действий и принятия решений:

Должностное лицо, оказывающее услугу, подчиняется заместителю руководителя отдела образования и предоставляет ежегодный отчет о выполнении муниципальной услуги. 

3.3.4. Результаты действия должностного лица фиксируются в: 

- журнале учета заявлений на получение места в муниципальном дошкольном образовательном учреждении (приложение № 3 к настоящему Регламенту);

- журнале регистрации и  выдачи путевок в муниципальное дошкольное образовательное учреждение (приложение № 4 к настоящему Регламенту);

3.3.5. Результат действий и порядок передачи результата.

Результатом действий является выдача путевки на предоставление места в муниципальном дошкольном образовательном учреждении, которая выдается лично родителям (законным представителям) с регистрацией в соответствующем журнале.

IV. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений
4.1. Порядок рассмотрения жалоб на действия (бездействие) должностного лица осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

4.2. Граждане имеют право обращаться лично, а также направлять индивидуальные и коллективные обращения  в государственные органы, органы местного самоуправления Верхнебуреинского муниципального района, непосредственно в отдел образования администрации Верхнебуреинского муниципального района Хабаровского края

 
ПРИЛОЖЕНИЕ 1

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет и предоставление мест в муниципальные дошкольные образовательные учреждения  Верхнебуреинского муниципального района Хабаровского края»
ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ

	
	В комиссию по распределению мест в ДОУ

	
 
	от __________________________________

               (фамилия, имя, отчество)

	
 
	           проживающей (его) по адресу:

            ____________________________________

            телефон:____________________________


Заявление 
     Прошу поставить на учет для получения места в ДОУ моего ребенка:__________________________________________________________
дата рождения:_____________________________________________________
Мать (ФИО): _______________________________________________________
Место работы: _____________________________________________________
Отец (ФИО): ______________________________________________________
Место работы: ____________________________________________________                                

Прилагаю справки, подтверждающие право на первоочередное (внеочередное) направление в ДОУ.

                                                                                                 Дата:____________

  Подпись:_________

ПРИЛОЖЕНИЕ 2

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет и предоставление мест в муниципальные дошкольные образовательные учреждения  Верхнебуреинского муниципального района Хабаровского края»
Путёвка


Направить в ДОУ № ____                                      «____»  ____________20   г.   

Руководитель отдела образования        _________           _________________

                                                                   (подпись)                    (расшифровка подписи) 

ПРИЛОЖЕНИЕ 3

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет и предоставление мест в муниципальные дошкольные образовательные учреждения  Верхнебуреинского муниципального района Хабаровского края»
Журнал учета заявлений на получение места

в дошкольном образовательном учреждении

	№

п/п


	Ф.и. ребёнка
	Дата рождения
	Пол
	Дата подачи заявления
	Предполагаемое

ДОУ
	Льготы
(дата предоставления подтверждающего документа)
	В какое ДОУ устроен ребёнок



	
	
	
	
	
	
	
	


ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет и предоставление мест в муниципальные дошкольные образовательные учреждения  Верхнебуреинского муниципального района Хабаровского края»
Журнал регистрации и  выдачи
путевок в дошкольное образовательное учреждение
	№

п/п


	Ф.и.

ребёнка
	Дата рождения
	Пол
	Дата 

выдачи путёвки
	№

ДОУ
	Сведения о родителях

(законных представителях)
	Домашний адрес, контактный телефон

	
	
	
	
	
	
	Ф.И.О.

матери
	Место работы,

должность
	Ф.И.О.

отца
	Место работы,

должность
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


ПРИЛОЖЕНИЕ № 5

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет и предоставление мест в муниципальные дошкольные образовательные учреждения  Верхнебуреинского муниципального района Хабаровского края»
Блок-схема
предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет и предоставление мест в муниципальные дошкольные образовательные учреждения  Верхнебуреинского муниципального района Хабаровского края»




Прием письменных заявлений граждан о постановке на учет для зачисления ребенка в образовательное учреждение, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детский сад) в журнале регистрации очередности.








Регистрация письменных обращений граждан в журнале регистрации очередности.








Зачисление детей в дошкольное учреждение по письменному заявлению родителей (законных представителей)








Информирование родителей (законных представителей) о предоставлении места в дошкольном учреждении











