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АДМИНИСТРАЦИЯ КАРАГИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

«        » __           __  2010 г.     
                
          № ___________

п. Оссора

	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации по организации общедоступного и бесплатного дошкольного образования»



Руководствуясь постановлением Главы Карагинского муниципального района от 19.08.2008 года № 142 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Карагинского муниципального района»

Постановляю:

1. Утвердить административный регламент «Предоставление информации по организации общедоступного и бесплатного дошкольного образования».

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Руководителя Управления образования администрации Карагинского муниципального района Рубанову Т.А..

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования  на официальном сайте администрации Карагинского муниципального района.

Глава Карагинского 

муниципального района






В.И. Никора

Согласовано:

Начальник правового отдела 






Н.А. Щербина

Исп. Энгельгард А.М.

Рассылка: В дело – 1, Кондратенковой Е.В. – 1, Рубановой Т.А. – 1
Приложение 

к постановлению Главы Карагинского 

муниципального района 

от ________________ № _______
 АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Управления образования администрации  Карагинского муниципального района по предоставлению муниципальной  услуги «Предоставление информации по организации общедоступного и бесплатного дошкольного образования» 
1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного образования» (далее – Административный регламент) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

1.2. Цель разработки настоящего Административного регламента - предоставление муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного образования» - информированность потребителей этих услуг о существующей сети муниципальных образовательных учреждениях и повышения доступности государственных услуг.

1.3. Настоящим Административным регламентом устанавливаются требования к срокам размещения информации, последовательности действий при обращении за данной информацией потребителя, а также порядку обжалования действий, в ходе исполнения настоящего Административного регламента.

1.4. Разработчик административного регламента, орган, отвечающий за организацию предоставления общедоступного и бесплатного дошкольного образования  –Управление образования администрации Карагинского муниципального района (далее – управление образования).
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление информации по организации общедоступного и бесплатного дошкольного образования» (далее – муниципальная  услуга).

2.2. Муниципальную услугу предоставляет Управление образования администрации Карагинского муниципального района.

2.3. Участниками предоставления муниципальной услуги являются МДОУ, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования: детские сады: МДОУ «Детский сад №1» п. Оссора, МДОУ "Детский сад" с. Карага, МДОУ "Детский сад" с. Тымлат, МДОУ "Детский сад" с. Ивашка, МДОУ «Детский сад» с. Ильпырское (далее - МДОУ) (Приложение №2).
2.4. В процессе осуществления муниципальной услуги управление образования взаимодействует с:

· Министерством образования и науки Камчатского края;

· исполнительными органами местного самоуправления Карагинского района;

· судебными органами;

· правоохранительными органами;
· структурными подразделениями администрации Карагинского района;

· средствами массовой информации;

· муниципальными дошкольными образовательными учреждениями Карагинского района.

2.5.Заявителями на получение муниципальной услуги являются:

· физическое или юридическое лицо (далее - заявители)  

2.6. Должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, являются сотрудники Управления образования.


2.7. Муниципальная услуга является бесплатной.
2.8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

·  Конституцией Российской Федерации;
· Конвенцией о правах ребенка (одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989г.);
·  Федеральным законом от 16 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», с изменениями;

·   Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 года № 3266-1 «Об образовании»;
·  Законом Российской Федерации от 24.07.1998г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;
·  Типовым положением о дошкольном образовательном учреждении, утвержденное постановлением Правительства Российской Федерации от 19 февраля 2008 года № 666;

·  Санитарно-эпидемиологическим  требованиям к устройству, содержанию и организации режима работы дошкольных образовательных учреждений СанПиН 2.4.1.1249-03 от 20 июня 2003 года;
·  Постановлением Правительства Российской Федерации от 30.12.2006г.  № 849 «О перечне затрат, учитываемых при установлении родительской платы за содержание ребенка в государственных и муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования»;

·  Постановлением Главы Карагинского муниципального района от 25.12.2008г. № 237 «О размере родительской платы за содержание детей в муниципальных дошкольных образовательных учреждениях Карагинского муниципального района» (с изменениями от 21.08.2009г.);
·  Постановлением Главы Карагинского муниципального района от 18.08.2009г. №139 «Об утверждении положения о порядке комплектования муниципальных дошкольных учреждений в Карагинском районе»;
· Решением Совета депутатов Карагинского муниципального района от 03.03.2009 года № 213 «Об утверждении положения об организации предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, дошкольного и дополнительного образования по основным общеобразовательным программам в Карагинском муниципальном районе»
· иными нормативными правовыми актами.
 
2.9. Результатом осуществления муниципальной услуги является предоставление заявителю необходимой для него информации по организации общедоступного  и бесплатного дошкольного образования.
     
2.10. Информация по вопросам осуществления муниципальной услуги сообщается по номеру телефона для справок, при личном приеме, а также размещается в  сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикуется в средствах массовой информации, размещается на информационном стенде в Управлении образования и в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.п.).
2.11. Местонахождение Управления образования – п. Оссора, ул. Советская 37,каб.18, тел. код(415 45) 4-12-38, факс 4-12-38 (Приложение 1)
График работы Управления образования:

понедельник – четверг – с 9.00 до 18.00 часов, пятница – с 9.00 до 14.00 часов перерыв на обед – с 13.00 до 14.00 часов. Выходные дни - суббота, воскресенье.
 
Официальный сайт –– www.karadm.ru; адрес электронной почты - obraz@karadm.ru 
2.12. Стенды (вывески), содержащие информацию о графике (режиме) работы Управления образования, размещаются при входах  в помещения  Управления образования.

2.13. При ответах на телефонные звонки и устные обращения 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 позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

При невозможности сотрудника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу, или сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

2.14. Информирование о ходе осуществления муниципальной услуги проводится сотрудниками при личном контакте с заявителями, с использованием средств почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

2.15. Письменные обращения заявителя рассматриваются сотрудниками с учетом времени, необходимого для подготовки ответа, в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения.
2.16. Срок оказания муниципальной услуги носит индивидуальный характер и напрямую зависит от объема и сложности запрашиваемой заявителем информации. 
2.17. Муниципальная услуга предоставляется заявителю (родителю или законному представителю несовершеннолетнего) в целях предоставления необходимой для него информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного образования в образовательных учреждениях, расположенных на территории Карагинского муниципального района. 
2.18. Муниципальная услуга не предоставляется в случае, если запрашиваемая заявителем информация не относится к организации общедоступного и бесплатного дошкольного образования в образовательных учреждениях, расположенных на территории Карагинского муниципального района. 
3. Административные процедуры при осуществлении муниципальной услуги
           3.1. Административные процедуры предоставления информации:

· прием и регистрация запроса;

· поиск необходимой информации;

· предоставление информации (мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги) заявителю.

           Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении № 2 к Административному регламенту.
          3.2. Прием и регистрация  запроса.

          Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является получение Управлением образования запроса.

           Документы, направленные в Управление образования почтовым отправлением или полученные при личном обращении заявителя, регистрируются в порядке делопроизводства.

           По желанию заявителя при приеме и регистрации запроса на втором экземпляре сотрудник Управления образования, осуществляющий прием, проставляет отметку о принятии запроса с указанием даты его регистрации.

          Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут. Действие совершается в присутствии заявителя.

          После регистрации запрос передается в порядке делопроизводства руководителю Управления образования. Руководитель Управления образования в соответствии со своей компетенцией передает запрос для исполнения сотруднику Управления образования.

          Максимальный срок выполнения действия составляет 3 дня.

          Если предметом обращения заявителя является предоставление информации, не относящейся к  компетенции Управления образования, сотрудник Управления образования, уполномоченный принимать документы, сообщает заявителю в какой орган власти или орган местного самоуправления следует обратиться.

           Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут. Действие совершается в присутствии заявителя.

            3.3. Поиск необходимой информации.

            Основанием для начала процедуры поиска необходимой информации является получение сотрудником Управления образования, уполномоченным предоставлять информацию, запроса о предоставлении информации.

            Сотрудник Управления образования осуществляет формирование запрашиваемой информации.

            Действие должно быть выполнено в течение 7 дней со дня получения сотрудником Управления образования запроса.

            Сотрудник Управления образования, уполномоченный предоставлять информацию:

– формирует информацию;

– готовит мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

            Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут. Действие совершается в день установления наличия запрашиваемой информации.

             Сотрудник Управления образования, уполномоченный предоставлять информацию, передает указанные выше документы на подпись руководителю Управления образования.

             Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут. Действие совершается в день подготовки документов.

            Руководитель Управления образования подписывает информацию или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

            Максимальный срок выполнения действия составляет 3 дня.

            Сотрудник Управления образования, уполномоченный предоставлять информацию, передает подписанную информацию или мотивированный  отказ в предоставлении муниципальной услуги в порядке делопроизводства.

            Максимальный срок выполнения действия составляет 1 день. Действие совершается в день получения подписанных документов от руководителя Управления образования.


3.4. Предоставление информации (мотивированного  отказа в предоставлении муниципальной услуги) заявителю.


Основанием для начала выдачи документов заявителю является их поступление сотруднику Управления образования, уполномоченному выдавать документы.


При обращении заявителя для получения подготовленной информации сотрудник Управления образования, уполномоченный выдавать документы, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность. Если за получением подготовленной информации обращается представитель заявителя, сотрудник Управления образования, уполномоченный выдавать документы, устанавливает личность представителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, а также его полномочия на получение информации, запрошенной заявителем.

             Сотрудник Управления образования, уполномоченный выдавать документы, регистрирует факт выдачи информации путем внесения соответствующей записи в книгу регистрации исходящей документации.

             Сотрудник Управления образования, уполномоченный выдавать документы, выдает документы заявителю, заявитель расписывается в получении документов на экземпляре документа, который остается в Управлении образовании.

             Максимальный срок выполнения всех действий составляет 20 минут.

4. Порядок и формы контроля за осуществлением муниципальной функции
4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. 

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства. 

4.2.Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Карагинского муниципального района. 

4.3.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 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 (бездействие) должностных лиц. 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

4.4.Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании приказа Управления образования администрации Карагинского муниципального района. 

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

4.6.Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия. 

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

Акт подписывается председателем комиссии. 

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица,

а также принимаемого им решения при осуществлении муниципальной функции
5.1. Заявители имеют право на обжалование действия или бездействия должностных лиц Управления образования в досудебном и судебном порядке.

5.2. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение) на имя руководителя Управления образования, Главы Карагинского муниципального района.

5.3. Должностные лица Управления образования проводят по предварительной записи личный прием заявителей.  

Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на информационных стендах Управления образования.

Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

5.4. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента учета такого обращения.

В случае если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней по решению должностного лица, участвующего в осуществлении муниципальной функции. О продлении срока рассмотрения обращения заявителя уведомляют письменно с указанием причин продления.

Обращение заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество гражданина, который подает обращение, его место жительства или пребывания;

- наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- существо обжалуемого решения, действия (бездействия).

Дополнительно в жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права  и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых к нему документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

Обращение подписывается подавшим его заявителем.

5.5. По результатам рассмотрения обращения должностным лицом Управления образования принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении требований.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляют заявителю.

5.6. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Управление образования при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы,  и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, в связи с ранее направленными обращениями  руководитель Управления образования, иное уполномоченное на то должностное лицо вправе  принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Управление образования или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляют заявителя, направившего обращение.

Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение в Управление образования.

Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.7. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе осуществления муниципальной функции, действия или бездействие должностных лиц Управления образования в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Гражданин вправе обратиться в суд общей юрисдикции с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

Пропуск трехмесячного срока обращения в суд с заявлением не является для суда основанием для отказа в принятии заявления. Причины пропуска срока выясняются в предварительном судебном заседании или судебном заседании и могут являться основанием для отказа в удовлетворении заявления.

5.8. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях и бездействии должностных лиц Управления образования, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов (код 415) 4-70-13, факс 4-12-38.


Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отечество гражданина, который подает сообщение, его место жительства или пребывания;

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

- суть нарушения прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- сведения о способе информирования заявителя и принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

6. Показатели доступности и качества муниципальной функции
6.1. Показатели доступности, качества муниципальной функции и порядок оценки соответствия качества муниципальной функции утверждается Постановлением Главы Карагинского муниципального района.
Приложение № 1 

к Административному регламенту Управления образования 

администрации  Карагинского муниципального района по 
предоставлению муниципальной  услуги «Предоставление 
информации по организации общедоступного и бесплатного 
дошкольного образования» 

Сведения 

о месте нахождения,  телефонах, адресах электронной почты должностных лиц, 
предоставляющих муниципальную услугу
Управление образования администрации Карагинского муниципального района находится по адресу: каб. № 18, ул. Советская, д. 37, п. Оссора, Карагинский район, Камчатский край, 688700. 

E-mail: obraz@karadm.ru.

Список телефонов:
	Наименование должности
	Ф.И.О.
	№ телефона

	Руководитель Управления образования администрации Карагинского муниципального района
	Рубанова Татьяна Анатольевна
	41-771
obraz@karadm.ru.



	Методист по дошкольному образованию, секретарь муниципальной комиссии по комплектованию детей в МДОУ
	Энгельгард Алена Михайловна
	47-013


Сведения 

о месте нахождения,  телефонах МДОУ
	МДОУ
	Ф.И.О. заведующего
	Адрес
	Телефон

	МДОУ «Детский сад № 1» п.Оссора
	Хименко Валентина Николаевна
	ул. Лукашевского, д. 51, п.Оссора, Карагинский район, Камчатский край, РФ, 688700
	41-384


	МДОУ «Детский сад» с.Карага
	Киселева Надежда Васильевна
	  ул. Обухова, д. 13, с.Карага, Карагинский район, Камчатский край, РФ, 68711
	41-064


	МДОУ «Детский сад» с.Ивашка
	Косыгина Любовь Степановна
	ул. Школьная, д. 18, с. Ивашка, Карагинский район, Камчатский край, РФ, 68714
	42-253


	МДОУ «Детский сад» с.Тымлат
	Свищенкова Лидия Петровна
	ул. Чечулина, д. 7, с.Тымлат, Карагинский район, Камчатский край, РФ, 688719

	46-019


	МДОУ «Детский сад» с.Ильпырское
	Яганова Евгения Яковлевна
	  ул. Ленинская, д. 39, с. Ильпырское, Карагинский район, Камчатский край, РФ, 688714
	44-090



Приложение № 2
к Административному регламенту Управления образования 

администрации  Карагинского муниципального района по 
предоставлению муниципальной  услуги «Предоставление 
информации по организации общедоступного и бесплатного 
дошкольного образования» 

Блок – схема

Предоставления муниципальной услуги
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Передача информации или мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю


п.3.4.











Направление на подпись руководителю Управления образования





Передача запроса для исполнения 


сотруднику Управления образования








Передача запроса руководителю 


Управления образования





Формирование информации по запросу





Регистрация запроса в порядке 


делопроизводства








Приём и проверка предъявленных 


заявителями документов 











Обращение заявителей для получения услуги (запрос)


п. 3.2.





Поиск необходимой информации 


сотрудником Управления образования


п.3.3





Подготовка мотивированного отказа в предоставлении 


муниципальной услуги








