Постановление администрации города Нижневартовска

  от 06.12.2012 №1495

Об утверждении стандартов качества 
предоставления муниципальных услуг,
 предоставляемых муниципальными 
образовательными учреждениями города Нижневартовска

В целях реализации положений Бюджетного кодекса Российской Федерации, руководствуясь статьями 6, 29 Устава города Нижневартовска, постановлением администрации города от 08.06.2009 №778 "Об утверждении Порядка разработки, утверждения и реализации стандартов качества муниципальных услуг (работ)":

1. Утвердить стандарты качества предоставления муниципальных услуг, предоставляемых муниципальными образовательными учреждениями города Нижневартовска:

1.1. "Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося муниципального образовательного учреждения, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости" согласно приложению 1.

1.2. "Прием заявлений о зачислении в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), а также постановка на соответствующий учет" согласно приложению 2.

1.3. "Зачисление в муниципальное образовательное учреждение" согласно приложению 3.

1.4. "Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках"  согласно приложению 4.

1.5. "Предоставление информации о реализации в муниципальных образовательных учреждениях программ дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительных общеобразовательных программ" согласно приложению 5.

2. Пресс-службе администрации города (Н.В. Ложева) опубликовать постановление в средствах массовой информации.

3. Постановление вступает в силу после его официального опубликования.
4. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя главы администрации города по социальной и молодежной политике                   М.В. Парфенову, директора департамента образования администрации города О.П. Козлову.

Глава администрации города 
                        
                         А.А. Бадина

 Приложение 2 к постановлению

администрации города

от 06.12.2012 №1495
Стандарт качества

предоставления муниципальной услуги

"Прием заявлений о зачислении в  муниципальные образовательные
 учреждения, реализующие основную образовательную программу 
дошкольного образования (детские сады), а также постановка 
на соответствующий учет"

I. Перечень организаций, в отношении которых применяется Стандарт качества предоставления муниципальной услуги

1.1. Стандарт качества предоставления муниципальной услуги (далее -  Стандарт) разработан  в целях повышения качества предоставления и доступности получения муниципальной услуги по приему заявлений, о зачислении      детей в муниципальные дошкольные образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады), а также постановка на соответствующий учет (далее - муниципальная услуга).

1.2. Организациями, в отношении которых применяется Стандарт, являются муниципальные бюджетные (автономные) дошкольные образовательные учреждения  согласно приложению 1  к Стандарту.

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляют муниципальные бюджетные (автономные) дошкольные образовательные учреждения               (далее - Учреждение).

1.4. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, лица без гражданства и иностранные граждане на равных основаниях, если иное не предусмотрено законом или международным договором Российской  Федерации, имеющие регистрацию по месту          жительства или месту пребывания в городе Нижневартовске.

II. Перечень нормативных правовых актов,

регулирующих предоставление муниципальной услуги

2.1. Конституция Российской Федерации.

2.2. Конвенция о правах ребенка.

2.3. Закон Российской Федерации от 15.05.91 №1244-1 "О социальной            защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС".

2.4. Федеральный закон от 17.01.92 №2202-1 "О прокуратуре Российской Федерации".

2.5. Закон Российской Федерации от 26.06.92 №3132-1 "О статусе судей              в Российской Федерации".

2.6. Закон Российской Федерации от 10.07.92 №3266-1 "Об образовании".

2.7. Федеральный закон от 24.11.95 №181-ФЗ "О социальной защите               инвалидов в Российской Федерации".

2.8. Федеральный закон от 27.05.98 №76-ФЗ "О статусе военнослужащих".

2.9. Федеральный закон от 24.07.98 №124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации".

2.10. Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации".

2.11. Федеральный закон от  02.05.2006 №59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

2.12. Федеральный закон от 09.02.2009 №8-ФЗ "Об обеспечении доступа            к информации о деятельности государственных органов и органов местного     самоуправления".

2.13. Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

2.14. Федеральный закон от 07.02.2011 №3-ФЗ "О полиции".

2.15. Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации    от 27.10.2011 №2562 "Об утверждении Типового положения о дошкольном          образовательном учреждении".

2.16. Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 №1993-р "Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде".

2.17. Постановление Правительства Российской Федерации от 04.10.2000  №751 "О Национальной доктрине образования в Российской Федерации".

2.18. Закон Ханты-Мансийского автономного округа - Югры                             от 11.11.2005 №107-оз "Об образовании в Ханты-Мансийском  автономном       округе - Югре".

2.19. Устав города Нижневартовска.

2.20. Постановление администрации города от 20.04.2009 №501                    "Об утверждении Положения о порядке комплектования муниципальных образовательных учреждений города".

2.21. Постановление администрации города от 08.06.2009 №778                       "Об утверждении Порядка разработки, утверждения и реализации стандартов качества муниципальных услуг (работ)".

2.22. Постановление администрации города от 06.11.2010 №1548                  "Об утверждении порядка работы и состава территориальной психолого-медико- педагогической комиссии".

III. Порядок получения доступа к муниципальной услуге

3.1. Получателями муниципальной услуги являются родители или иные   законные представители ребенка в возрасте от рождения до 7 лет, постоянно или временно проживающего в городе Нижневартовске, нуждающегося в получении путевки в Учреждение (далее - Получатель).

3.2. Оказание муниципальной услуги является бесплатным. 

3.3. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием заявления о постановке на учет  на получение места в Учреждении;

- рассмотрение заявления и принятие решения о постановке на учет                  на получение места в Учреждении;

- уведомление заявителя о предоставлении либо отказе в постановке                на учет на получение места в Учреждении;

- предоставление информации о текущей очередности;

- зачисление ребенка в Учреждение.

3.4. Для получения муниципальной услуги о постановке на учет на получение места в Учреждении Получатель представляет следующие документы:

- заявление родителей (законных представителей) ребенка согласно приложению 2 к Стандарту;

- документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законных представителей) ребенка;

- свидетельство о рождении ребенка;

- свидетельство о регистрации по месту жительства (свидетельство по месту пребывания);

- документ, подтверждающий право на льготное получение муниципальной услуги отдельными категориями родителей (законных представителей);

- заключение лечащего врача (врачей), специалистов, подтверждающее   заболевание.

Результатом предоставления муниципальной услуги является регистрация в журнале очередности на получение путевки в Учреждение или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.5. Для получения муниципальной услуги по зачислению ребенка в Учреждение Получатель представляет следующие документы:

- для всех категорий граждан: 

заявление родителей (законных представителей) ребенка согласно приложению 3 к Стандарту;

удостоверение личности родителей (законных представителей) с представлением документа, подтверждающего право представления интересов ребенка (оригинал и копия);

свидетельство о рождении  ребенка (оригинал и копия);

свидетельство о регистрации по месту жительства (свидетельство по месту пребывания);

оформленная медицинская карта с заключением;

- для льготной категории граждан дополнительно представляется документ, подтверждающий право на льготу.

При представлении полного пакета документов предоставление муниципальной услуги по зачислению ребенка в Учреждение не может превышать              7 дней.

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- оформление путевки на посещение Учреждения;

- издание распорядительного документа в форме приказа о зачислении           ребенка в Учреждение;

- заключение договора между родителями (законными представителями) ребенка и Учреждением.

3.6.
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги            является обращение заявителя в Учреждение с заявлением.

Обращение может быть подано:

- лично;

- посредством почтового отправления;

- посредством  электронной почты;

- посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru);

- посредством Портала государственных  и муниципальных услуг Ханты-Мансийского автономного округа - Югры (www.86.gosuslugi.ru).

Заявление, поступившее по электронной почте, регистрируется специалистом Учреждения в течение 1-го дня с даты его поступления.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ,            удостоверяющий личность;

- проверяет полномочия заявителя или полномочия представителя заявителя действовать от имени заявителя (на основании доверенности) в случае                невозможности личного обращения заявителя;

- проверяет комплектность и надлежащее оформление документов заявителя, наличие подлинников документов, читаемость копий документов, указанных в Стандарте.

В случае выявления недостатков в представленных документах специалист Учреждения, ответственный за предоставление муниципальной услуги,              уведомляет заявителя (его представителя) о наличии препятствий для оказания муниципальной услуги, объясняет заявителю (его представителю) содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению, принимает решение об отказе в приеме документов               по основаниям, определенным Стандартом, и возвращает документы заявителю (его представителю).

Специалист Учреждения, ответственный за предоставление муниципальной услуги, сверяет представленные копии документов с их оригиналами                 и заверяет их копии. Копии документов, представленные заявителем, могут быть заверены нотариально.

Максимальный срок выполнения административной процедуры 30 минут.

Основанием для начала административной процедуры "Уведомление заявителя о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги" является определение специалистом Учреждения номера очереди заявителя           согласно списку граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в получении путевки в Учреждении.

Специалистом Учреждения готовится письменное уведомление заявителю о номере очереди по дате подачи заявления, поставленного на учет. Срок подготовки уведомления не более 30 минут на 1 заявление.

Специалист Учреждения, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 1-го дня направляет уведомление на подпись руководителю Учреждения. 

Уведомление выдается заявителю или направляется почтой не позднее        3-х дней со дня его регистрации.

Максимальный срок выполнения административной процедуры - 30 дней.

В случае повторного обращения заявителя лично по вопросу продвижения очереди на зачисление ребенка в Учреждение информация предоставляется              в день обращения.

3.7. Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, представлена в блок-схеме согласно приложению 4 к Стандарту.

IV. Требования к качеству предоставления муниципальной услуги

4.1. Содержание предоставляемой муниципальной услуги:

- прием заявлений о зачислении ребенка в Учреждение; 

- прием заявлений о постановке на учет на получение места в Учреждении.

4.2. Требования к предоставлению муниципальной услуги.

Основными требованиями к предоставлению муниципальной услуги            являются: 

- достоверность представляемой информации при регистрации в журнале  очередности; 

- четкость в изложении  требований  по представлению документов; 

- полнота информирования по состоянию очередности в Учреждении; 

- удобство и доступность получения необходимой информации. 

4.3. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, постановке на учет и при получении результата предоставления муниципальной услуги - 30 минут при личном обращении родителей или иных законных представителей  для регистрации в журнале    очередности для получения путевки в Учреждение. 

4.4. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги  осуществляется:

- непосредственно на личном приеме руководителя;

- с использованием средств телефонной связи;

- с использованием сети Интернет;

- посредством размещения информации на сайте Учреждения.

4.5. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга (рекреация, фойе, приемная)  оборудуются информационными стендами, столами            и стульями для ожидания  и принадлежностями для обеспечения возможности переписывать информацию, заполнять заявления. 
4.6. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов на получение муниципальной услуги, и официальном сайте Учреждения размещается следующая информация:

- адрес Учреждения;

- телефоны;

- адрес сайта, электронной почты; 

- учредительные документы;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов,           содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- образцы заполнения заявлений;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной          услуги, и требования к ним;

- краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

- схема размещения специалистов и режим приема граждан;

- таблица сроков предоставления муниципальной услуги в целом и максимальных  сроков выполнения отдельных административных процедур, в том числе времени нахождения в очереди (ожидания), времени приема документов;

- основания  для отказа в приеме документов на предоставление муниципальной услуги;

- основания  для прекращения предоставления муниципальной услуги;

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной            услуги;

- порядок получения консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;

- порядок получения консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги;

- адрес, телефоны и официальный сайт органов местного самоуправления города Нижневартовска, департамента образования администрации города           (далее - Департамент).

4.7. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты  Управления подробно, в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок переадресовывается (переводится) другому должностному лицу или же обратившемуся гражданину сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

4.8. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном приеме заявителя, с использованием средств сети Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

4.9. Заявители, представившие в Учреждение документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистами:

- о сроке вынесения решения о предоставлении муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- о случаях прекращения предоставления муниципальной услуги.

4.10. Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги           может быть направлена заявителю письмом по адресу, указанному в заявлении о предоставлении муниципальной услуги или  на адрес электронной почты     (при наличии соответствующих данных в заявлении).

В любое время с момента приема документов на предоставление муниципальной услуги заявитель имеет право на получение сведений о ходе ее предоставления при помощи телефона, сети Интернет, электронной почты или              посредством личного посещения Учреждения.

V. Порядок обжалования нарушений требований Стандарта

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих                       случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении           муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами города Нижневартовска для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ханты-Мансийского   автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами города Нижневартовска для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- отказ в предоставлении  муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами города Нижневартовска;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской          Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами города Нижневартовска;

- отказ должностного лица Департамента, должностного лица Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе,                 в электронной форме в Департамент, Учреждение. Жалобы на решения, принятые директором Департамента, подаются главе  администрации города.

5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети     Интернет, Единого портала государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru), Портала государственных и муниципальных услуг  Ханты-Мансийского автономного округа - Югры (www.86.gosuslugi.ru), Портала системы образования города Нижневартовска (http://edu-nv.ru ), а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3. Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых               обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый           адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего  муниципальную услугу, либо  муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Жалоба, поступившая в Департамент, Учреждение, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Департамента, должностного лица Департамента, Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо              в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.  

5.5. По результатам рассмотрения жалобы Департамент, Учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, принимают одно из следующих              решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами города Нижневартовска, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю                в письменной форме и по его желанию в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения              жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалобы, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

VI. Особенности предоставления

муниципальной услуги отдельным категориям граждан

Учреждение должно обеспечить возможность предоставления муниципальной услуги гражданам с ограниченными возможностями здоровья.

VII. Ответственность за нарушение требований Стандарта

7.1. К ответственности за нарушение требований Стандарта могут быть привлечены руководители образовательных учреждений по результатам                установления имевшего место факта нарушения требований Стандарта.

7.2. При нарушении требований Стандарта к руководителям образовательных учреждений применяются установленные действующим законодательством меры ответственности. 

7.3. Руководитель Учреждения обязан:

- обеспечить разъяснение и доведение Стандарта до всех структурных подразделений и работников Учреждения;

- четко определить полномочия, ответственность и взаимодействие                      работников Учреждения, осуществляющих оказание муниципальной услуги                 и контроль качества оказания муниципальной услуги;

- организовать информационное обеспечение процесса оказания муниципальной услуги в соответствии с требованиями Стандарта;

- организовать внутренний контроль за соблюдением Стандарта;

- обеспечить выработку предложений по совершенствованию процедуры оказания муниципальной услуги.

