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АДМИНИСТРАЦИЯ КОЛПАШЕВСКОГО РАЙОНА

УПРАВЛЕНИЕ ОБРАЗОВАНИЯ

ПРИКАЗ

30.07.2018 № 611
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)»
В целях исполнения Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», повышения качества и доступности предоставления муниципальных услуг, создания комфортных условий для участников образовательных отношений, возникающих при предоставлении муниципальных услуг 

ПРИКАЗЫВАЮ:

1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (далее – Административный регламент) и ввести в действие с момента подписания настоящего приказа (приложение).

2.Руководителям муниципальных образовательных организаций руководствоваться данным Административным регламентом при предоставлении муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)».
3.Признать утратившими силу приказы Управления образования:
1) от 30.07.2014 № 676 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в общеобразовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)», 
2) от 07.05.2015 № 483 «О внесении изменений в приказ Управления образования от 30.07.2014 № 676», 
3) от 23.10.2015 № 923 «О внесении изменений в приказ Управления образования от 30.07.2014 № 676», 
4) от 28.04.2016 № 414 «О внесении изменений в приказ Управления образования от 30.07.2014 № 676», 
5) от 19.05.2016 № 465 «О внесении изменений в приказ Управления образования от 30.07.2014 №676 «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)».
4.Анянову И.Е., инженеру-электронику Управления образования, разместить настоящий приказ на сайте Управления образования в течение трех рабочих дней. 

5.Контроль исполнения приказа возложить:

1) в части приема заявлений и постановки на учет на начальника отдела развития образования Управления образования Н.В. Чернову;

2) в части зачисления детей в образовательные учреждения, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады) на ведущего специалиста отдела развития образования Н.В.Хайруллину.
И.о.начальника
Управления образования




                      К.А.Сергачева
Н.И.Дубровская
4 22 59
С приказом ознакомлены:                            

                                                                                                             Анянов И.Е.                                                     

                                                                                                             Хайруллина Н.В.

                                                                                                             Чернова Н.В.
                                                                                             Приложение 
                                                                                                                                    к приказу Управления образования 
                                                                                                           от 30.07.2018 № 611
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги 
«Прием заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)»
Раздел 1. Общие положения 

ПРЕДМЕТ РЕГУЛИРОВАНИЯ РЕГЛАМЕНТА

1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (далее – муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги, а также порядок взаимодействия между специалистами муниципальной образовательной организации (далее ОО) и заявителем при предоставлении муниципальной услуги.
2.Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (далее – Регламент) разработан Управлением образования Администрации Колпашевского района на основании части 1 статьи 13 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», ст.  28 Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации».
КРУГ ЗАЯВИТЕЛЕЙ

3.Заявителями являются граждане Российской Федерации независимо от места жительства, а также иностранные граждане и лица без гражданства (далее - заявители), являющиеся родителями (законными представителями) детей в возрасте от 2 месяцев до прекращения образовательных отношений, и желающие, чтобы их дети получали общедоступное бесплатное дошкольное образование на территории МО «Колпашевский район» (при наличии условий).

ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИНФОРМИРОВАНИЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить в ОО, оказывающей данную услугу, при личном обращении, по телефону, почтовым отправлением, по факсу, по электронной почте, на официальном сайте (приложение № 1), а также  информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается специалистом по дошкольному образованию отдела развития образования Управления образования (далее – Специалист УО), специалистами Областного государственного казенного учреждения «Томский МФЦ» по Колпашевскому району (далее – МФЦ).
а)местонахождение Управления образования – ул.Кирова, 43, г.Колпашево, Томской области, 636460.

График работы Управления образования по предоставлению муниципальной услуги:
Вторник, Четверг – с 15.00 до 17.00

В праздничные дни часы приема сокращаются на 1 час 00 минут.

Справочный телефон Управления образования: 4 22 50, факс: 4 22 50.

б)местонахождение МФЦ – ул.Л.Толстого, д.14, г.Колпашево, Томской области, 636462.

График работы МФЦ по предоставлению муниципальной услуги: 

Понедельник – Пятница с 8.30 до 19.00
Суббота – с 9.00 до 13.00.

Предварительная запись для сдачи документов, через справочное бюро по телефону: 8 800 350 08 50.

в)информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (далее ЕПГУ), на официальном сайте Управления образования http://kolproo.tomsk.ru/.
На ЕПГУ, на официальном сайте Управления образования http://kolproo.tomsk.ru/, на официальном сайте ОО размещается следующая информация:

1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе;

2) круг заявителей;

3) срок предоставления муниципальной услуги;

4) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;

5) размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной услуги;

6) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;

7) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

8) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении государственной (муниципальной) услуги.

Информация на ЕПГУ о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги предоставляется заявителю бесплатно.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.
Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
НАИМЕНОВАНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5.Наименование муниципальной услуги: «Прием заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)». 
НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО 
МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ

6.Органом, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, является, Управление образования Администрации Колпашевского района (далее–Управление образования), МФЦ.
7.Муниципальная услуга, предусмотренная настоящим Регламентом, непосредственно предоставляется специалистами соответствующей ОО, в части зачисления детей в организацию, специалистом Управления образования в части постановки детей на учет, информирования заявителей о номере очереди; специалистами МФЦ в части приема заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги.
8.Управление образования, ОО, МФЦ не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги связанных с обращением в иные государственные, муниципальные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Думой Колпашевского района.

ОПИСАНИЕ РЕЗУЛЬТАТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

9.Конечным результатом предоставления муниципальной услуги в Управлении образования является получение заявителем направления в дошкольную образовательную организацию, либо обоснованный отказ в предоставлении услуги.

10.Промежуточный результат — предоставление заявителю уведомления о регистрации заявлений о постановке на учет для получения места в дошкольной образовательной организации в МФЦ (приложение № 2).

11.В ОО результатом предоставления муниципальной услуги является приказ о зачислении в ОО и подписанный договор об образовании между родителями (законными представителями) и ОО.

СРОК ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

12.Срок   непосредственного   предоставления   муниципальной   услуги исчисляется с момента подачи заявителем письменного согласия на обработку персональных данных   своего ребенка (своих данных) в автоматизированной информационной системе (далее – письменное согласие на обработку персональных данных) на период нормативных сроков освоения основных образовательных программ дошкольного образования. Дошкольное образование осуществляется круглогодично в соответствии с календарным учебным графиком.
Сроки предоставления муниципальной услуги:

1) при личном обращении в Управление образования, в ОО заявитель имеет право получить информацию о предоставлении муниципальной услуги в момент непосредственного общения со специалистом, ответственным за предоставление информации о муниципальной услуге.

Максимальный срок консультирования и информирования граждан не должен превышать 15 минут. Специалист, осуществляющий консультирование и информирование граждан, несет персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования;

2) регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, производится в день их поступления в Управление образования, ОО, либо в МФЦ (в случае, если заявление на предоставление муниципальной услуги подается посредством МФЦ);

4) в случае, если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится к компетенции нескольких муниципальных образовательных организаций или должностных лиц, копия обращения в течение семи дней со дня регистрации направляется в соответствующие муниципальные образовательные организации или соответствующим должностным лицам;

5) в случае подачи заявления в МФЦ срок исчисляется со дня регистрации в МФЦ;

6) срок предоставления муниципальной услуги через Единый Портал государственных и муниципальных услуг (функций) в течение 5 рабочих дней со дня приема заявления.

7) при получении результата предоставления муниципальной услуги срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

ПРАВОВЫЕ ОСНОВАНИЯ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
13.Муниципальная услуга, предусмотренная настоящим Регламентом, предоставляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

1) Конституция Российской Федерации («Российская газета», № 237, 25.12.1993);
2) Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 № 51-ФЗ («Российская газета», № 238-239, 08.12.1994);
3) Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ («Российская газета», № 256, 31.12.2001);
4) Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» («Российская газета», № 303, 31.12.2012);
5) Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета»; № 202, 08.10.2003);
6) Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета»; № 168, 30.07.2010);
7) Федеральный закон от 24.11.1995 №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» ("Российская газета", № 234, 02.12.1995);
8) Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» («Российская газета», № 147, 05.08.1998);
9) Закон Российской Федерации от 15 мая 1991 года № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС» («Юридическая литература», от 23.05.1991 № 21);
10) Постановление Верховного Совета Российской Федерации от 27 декабря 1991 года № 2123 -1 («Юридическая литература», от 20.02.1992 № 8);
11) Федеральный закон от 17 января 1992 года № 2202-1 «О статусе судей в Российской Федерации» («Юридическая литература», от 20.02.1992 № 8);
12) Закон Российской Федерации от 26 июня 1992 года № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации» («Юридическая литература», от 30.07.1992 № 30);
13) Федеральный закон от 28 декабря 2010 года № 403-ФЗ «О Следственном комитете Российской Федерации» («Юридическая литература», от 03.01.2011 № 1);
14) Указ Президента Российской Федерации от 2 октября1992 года № 1157 «О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов» («Юридическая литература», от 05.10.1992 № 14);
15) Указ Президента Российской Федерации от 5 мая 1992 года № 431 «О мерах социальной поддержки семей» («Юридическая литература», от 14.05.1992 № 19);
16) Федеральный закон от 27 мая 1998 года № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих» («Юридическая литература» от 01.06.1998 № 22);
17) Федеральный закон от 7 февраля 2011 года № 3-ФЗ «О полиции» («Юридическая литература» от 14.02.2011 № 7);
18) Федеральный закон от 30 декабря 2012 года № 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации» («Юридическая литература» от 31.12.2012 № 53);
19) Постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 15 мая 2013 года №26 «Об утверждении СанПин 2.4.1.3049-13 «Санитарно – эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы в дошкольных образовательных организациях»;
20) Распоряжение Правительства РФ от 17.12.2009 N 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде» («Российская газета»; № 247, 23.12.2009);
21) Приказ Министерства образования и науки РФ от 30 августа 2013 года №1014 «Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам – образовательным программам дошкольного образования» (Российская газета» от 23.10.2013 № 238);
22) Приказ Министерства образования и науки РФ от 08 апреля 2014 № 293 «Об утверждении порядка приема на обучение по образовательным программам дошкольного образования» («Российская газета» от 16.05.2014 № 109);
23) Закон Томской области от 12.01.2013 № 149-ОЗ «Об образовании в Томской области» («Официальные ведомости Законодательной Думы Томской области» от 28 августа 2013 года № 22);
24) Распоряжение Губернатора Томской области от 19.04.2010 № 122-р «О планировании и организации перехода на предоставление государственных и муниципальных услуг (функций) в электронном виде»;
25) Устав Колпашевского района («Советский Север» № 16 от 07.02.2008);
26) Решение Думы Колпашевского района от 31.05.2006 № 154 «Об учреждении Управления образования Администрации Колпашевского района и утверждении Положения Управления образования Администрации Колпашевского района» (Ведомости органов местного самоуправления № 5 (32), 2006);
27) Решение Думы Колпашевского района от 10.12.2015 № 34 «Об утверждении Положения о порядке предоставления и финансирования дошкольного образования на территории Колпашевского района» (Ведомости органиов местного самоуправления № 16 (27), 2005);
28) Распоряжение Администрации Колпашевского района от 01.11.2010 № 969 «О плане перехода на предоставление муниципальных услуг в электронном виде в Колпашевском районе»;
29) Приказ Управления образования Администрации Колпашевского района от 27.10.2014 № 941 «Об утверждении Положения о порядке комплектования образовательных организаций, реализующих образовательную программу дошкольного образования на территории муниципального образования «Колпашевский район»;
30) Постановление Администрации Колпашевского района от 01.02.2017 №42 «О закреплении территорий за муниципальными образовательными организациями, реализующими образовательные программы дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования на территории Колпашевского района».
ИСЧЕРПЫВАЮЩИЙ ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ В СООТВЕТСВИИ С ЗАКОНОДАТЕЛЬНЫМИ ИЛИ ИНЫМИ НОРМАТИВНЫМИ ПРАВОВЫМИ АКТАМИ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ, КОТОРЫЕ ЗАЯВИТЕЛЬ ДОЛЖЕН ПРЕДОСТАВИТЬ САМОСТОЯТЕЛЬНО
14.Для получения муниципальной услуги заявитель самостоятельно предоставляет:
1)в Управление образования или МФЦ следующие документы:

а) заявление родителей (законных представителей) о постановке ребенка на очередь в ОО по установленной форме (приложение № 3). Форма заявления доступна для копирования на ЕПГУ, на официальном сайте Управления образования http://kolproo.tomsk.ru/. В бумажном виде форма заявления может быть получена непосредственно в Управлении образования;

б) согласие родителя (законного представителя) обучающегося на размещение своих персональных данных и персональных данных ребенка в автоматизированной информационной системе по установленной форме (приложение № 4). Согласие дает один из родителей (законных представителей), обратившихся за услугой. Форма согласия доступна для копирования на ЕПГУ, на официальном сайте Управления образования http://kolproo.tomsk.ru/. В бумажном виде форма согласия может быть получена непосредственно в Управлении образования;

в) документ удостоверяющий личность одного из родителей (законных представителей);

г) копия свидетельства о рождении ребенка;
д) копия выписки из решения уполномоченного органа об установлении опеки (попечительства) над ребенком для опекуна (попечителя);

е) копия(и) документа(ов), подтверждающего(их) право на внеочередное или первоочередное предоставление места в ОО в соответствии с действующим законодательством;

ж) заключение психолого-медико-педагогической комиссии для детей, принимаемых в группы компенсирующей направленности;

з) копия выписки из решения органов опеки и попечительства об установлении опеки над ребенком дошкольного возраста (для опекуна);

и) копия документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя (в случае, если от имени заявителя выступает уполномоченное лицо);

к) документ, содержащий сведения о регистрации ребенка по месту жительства или месту пребывания.

2) в ОО необходимо предоставить следующие документы:

а) заявление родителей (законных представителей) о постановке ребенка на очередь в ОО по установленной форме (приложение № 3). Форма заявления доступна для копирования на ЕПГУ, на официальном сайте Управления образования http://kolproo.tomsk.ru/. В бумажном виде форма заявления может быть получена непосредственно в Управлении образования;

б) согласие родителя (законного представителя) обучающегося на размещение своих персональных данных и персональных данных ребенка в автоматизированной информационной системе по установленной форме (приложение № 4). Согласие даёт один из родителей обратившихся за услугой. Форма согласия доступна для копирования на ЕПГУ, на официальном сайте Управления образования http://kolproo.tomsk.ru/. В бумажном виде форма согласия может быть получена непосредственно в Управлении образования;

в) документ удостоверяющий личность одного из родителей (законных представителей);

г) копия свидетельства о рождении ребенка;

д) копия выписки из решения органов опеки и попечительства об установлении опеки над ребенком дошкольного возраста (для опекуна);

е) заключение психолого-медико-педагогической комиссии для детей, принимаемых в группы компенсирующей направленности;

ж) копия документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя (в случае, если от имени заявителя выступает уполномоченное лицо);

з) медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка;
и) направление, выданное Управлением образования (приложение №6);

к) документ, содержащий сведения о регистрации ребенка по месту жительства или месту пребывания.

Для предоставления муниципальной услуги родителю (законному представителю) необходимо заполнить заявления по формам, указанным в приложении № 3, 5 к настоящему Регламенту.
Формы заявлений доступны для копирования и заполнения в электронном виде на ЕПГУ, на официальном сайте Управления образования. В бумажном виде форма заявления может быть получена непосредственно в Управлении образования у специалиста УО, в ОО, МФЦ.

Если запрос о предоставлении муниципальной услуги предоставляется посредством почтового отправления, подлинность подписи заявителя или его представителя на таком запросе и верность копий документов, прилагаемых к такому запросу, должны быть засвидетельствованы в соответствии с законодательством.
В случае направления заявления в электронной форме заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме.

ИСЧЕРПЫВАЮЩИЙ ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ В СООТВЕТСТВИИ С ЗАКОНОДАТЕЛЬНЫМИ И ИНЫМИ НОРМАТИВНЫМИ ПРАВОВЫМИ АКТАМИ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, КОТОРЫЕ ЗАЯВИТЕЛЬ ВПРАВЕ ПРЕДСТАВИТЬ ПО СОБСТВЕННОЙ ИНИЦИАТИВЕ, ТАК КАК ОНИ ПОДЛЕЖАТ ПРЕДСТАВЛЕНИЮ В РАМКАХ МЕЖВЕДОМСТВЕННОГО ИНФОРМАЦИОННОГО ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ

15.Представление документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить, для предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, не требуется.
16.Запрещается:

1) отказывать в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае, если запрос и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на ЕПГУ;

2) отказывать в предоставлении муниципальной услуги в случае, если запрос и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на ЕПГУ;

3) требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, который необходимо забронировать для приема;

4) требовать от заявителя предоставления документов, подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги.
17.Документов, подлежащих предоставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, нет.

ИСЧЕРПЫВАЮЩИЙ ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВАНИЙ ДЛЯ ОТКАЗА В ПРИЕМЕ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
18.Основания для отказа в приеме заявления на предоставление муниципальной услуги:
1) непредставление документов, указанных в пункте 14 административного регламента;

2) представление заявления лицом, не уполномоченным представлять интересы заявителя.
ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВАНИЙ ДЛЯ ПРИОСТАНОВЛЕНИЯ ИЛИ ОТКАЗА В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

19.Основанием для отказа в предоставления муниципальной услуги является:

1) отсутствие письменного согласия на обработку персональных данных заявителя;
2) представление заявителем документов, которые по форме и (или) содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства.
ПОРЯДОК, РАЗМЕР И ОСНОВАНИЯ ВЗИМАНИЯ ПЛАТЫ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

20.Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной (бесплатной) основе. 

21.Оплата государственной пошлины за предоставление муниципальной услуги и уплата иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации, с использованием ЕПГУ, официального сайта Управления образования http://kolproo.tomsk.ru/ не осуществляется.

МАКСИМАЛЬНЫЙ СРОК ОЖИДАНИЯ В ОЧЕРЕДИ ПРИ ПОДАЧЕ ЗАПРОСА О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, УСЛУГИ. ПРЕДОСТАВЛЯЕМОЙ ОРГАНИЗАЦИЕЙ, УЧАСТВУЮЩЕЙ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, И ПРИ ПОЛУЧЕНИИ РЕЗУЛЬТАТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ТАКИХ УСЛУГ

22. Максимальный срок ожидания в очереди:

1) при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги срок составляет не более 15 минут;

2) при получении результата предоставления муниципальной услуги срок составляет не более 15 минут.
23.Запись на прием в орган (организацию) для подачи запроса с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), официального сайта Управления образования http://kolproo.tomsk.ru/ не осуществляется.

СРОК И ПОРЯДОК РЕГИСТРАЦИИ ЗАПРОСА ЗАЯВИТЕЛЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
24.Срок регистрации запроса заявителя (заявления) о предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной Регламентом, – в течение одного рабочего дня (дня фактического поступления обращения (заявления).

Запросы, направленные почтовым отправлением или полученные при личном обращении заявителя, регистрируются в порядке делопроизводства. Устные обращения не регистрируются.
25.Регистрация заявления для постановки на учет, направленного в форме электронного документа через ЕПГУ, осуществляется не позднее рабочего дня, следующего за днем его поступления в Управление образования.
ТРЕБОВАНИЯ К ПОМЕЩЕНИЯМ, В КОТОРЫХ ПРЕДОСТАВЛЯЕТСЯ МУНИЦИПАЛЬНАЯ УСЛУГА, УСЛУГА, ПРЕДОСТАВЛЯЕМАЯ ОРГАНИЗАЦИЕЙ, УЧАСТВУЮЩЕЙ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, К МЕСТУ ОЖИДАНИЯ И ПРИЕМА ЗАЯВИТЕЛЕЙ, РАЗМЕЩЕНИЮ И ОФОРМЛЕНИЮ ВИЗУАЛЬНОЙ, ТЕКСТОВОЙ И МУЛЬТИМЕДИЙНОЙ ИНФОРМАЦИИ О ПОРЯДКЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ТАКИХ УСЛУГ, В ТОМ ЧИСЛЕ К ОБЕСПЕЧЕНИЮ ДОСТУПНОСТИ ДЛЯ ИНВАЛИДОВ УКАЗАННЫХ ОБЪЕКТОВ В СООТВЕТСТВИИ С ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВОМ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ О СОЦИАЛЬНОЙ ЗАЩИТЕ ИНВАЛИДОВ
26. При предоставлении муниципальной услуги для беспрепятственного доступа инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-каталки и собак проводников) в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, и доступ к получению муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
Требования к помещениям, оснащению, территорий муниципальных образовательных организаций в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать требованиям СанПиН, правилам пожарной безопасности, условиям охраны труда, лицензионным требованиям.
Здание, в котором осуществляется прием заявителей, оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ заявителей в здание, средствами пожаротушения. Вход в здание информационной табличкой (вывеской). 

Места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов оборудованы информационным стендом (с образцами заполнения запросов и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги), столами и стульями. Количество мест ожидания не менее 3.
Кабинеты приема заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием: номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должности Специалиста УО, осуществляющего предоставление муниципальной услуги. 

Рабочее место специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, оборудовано необходимой мебелью, оргтехникой (персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам). При организации рабочих мест предусматривается возможность свободного входа и выхода специалиста из помещения. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, залы ожидания, места для заполнения запросов, информационные стенды с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, должны быть доступны для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
На территории, прилегающей к зданию, в котором осуществляется прием граждан, имеются места для парковки автотранспортных средств. Доступ к парковочным местам является бесплатным.
ПОКАЗАТЕЛИ ДОСТУПНОСТИ И КАЧЕСТВА МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
27.Показателями доступности являются:

1) информированность заявителя о получении муниципальной услуги: содержание, порядок и условия ее получения;

2) продолжительность взаимодействия заявителя с сотрудниками при предоставлении муниципальной услуги не более 15 минут;

3) комфортность ожидания муниципальной услуги: оснащенные места ожидания, санитарно-гигиенические условия помещения (освещенность, просторность, отопление), эстетическое оформление;


4) комфортность получения муниципальной услуги: техническая оснащенность, санитарно-гигиенические условия помещения (освещенность, просторность, отопление), эстетическое оформление, комфортность организации процесса (отношение лица, уполномоченного на предоставление услуги, к заявителю: вежливость, тактичность);


5) бесплатность получения муниципальной услуги;


6) территориальная доступность: транспортная и пешеходная;


7) физическая доступность: режим работы лиц, уполномоченных оказывать муниципальную услугу;

8) возможность обжалования действий (бездействия) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном и в судебном порядке;


9) получение услуги заявителем посредством МФЦ, при помощи ЕПГУ; 
10) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижение к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;


11) обеспечение возможности направления запроса в электронной форме;


12) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Управления образования http://kolproo.tomsk.ru/. 

28.Показателями качества муниципальной услуги является:


1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;


2) соблюдение порядка выполнения административных процедур;


3) отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги;

4) получение своевременной, полной и достоверной информации о муниципальной услуге;


5) обоснованность отказов заявителям в предоставлении муниципальной услуги.

29.Возможность оценить доступность и качество муниципальной услуги, оказанной в электронной форме.
ИНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ УЧИТЫВАЮЩИЕ ОСОБЕННОСТИ К ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

30.При получении муниципальной услуги родитель (законный представитель) взаимодействует с должностными лицами лично, в том числе через:

1) Управление образования – не менее 1 раза;

2) МФЦ – не более 2 раз;

3) при подаче запроса на получение услуги и получении результата услуги с использованием ЕПГУ, почтовым отправлением – непосредственное взаимодействие не требуется.
Родителю (законному представителю) предоставляется возможность получения муниципальной услуги с использованием ЕПГУ, почтовым отправлением, а также посредством обращения за получением муниципальной услуги в МФЦ.


При оказании муниципальной услуги родителю (законному представителю) обеспечивается возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги по телефону Управления образования, МФЦ, ОО, а также посредством ЕПГУ.

Прием заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги осуществляется в МФЦ в соответствии с заключенными в установленном порядке соглашениями о взаимодействии.

В МФЦ осуществляется прием и выдача документов только при личном обращении заявителя (его представителя).

Прием заявителей работниками МФЦ осуществляется в соответствии с графиком (режимом) работы МФЦ.

31.Муниципальная услуга, предусмотренная Регламентом, может предоставляться в электронной форме с использованием ЕПГУ. 

1) родители (законные представители) помимо личной подачи заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, имеют право направить заявления и документы в электронной форме посредством ЕПГУ;

2) заявление (запрос), направленное через ЕПГУ, должно быть подписано электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и Федерального закона № 210-ФЗ.
При обращении за получением муниципальной услуги допускается использование простой электронной подписи и (или) усиленной квалифицированной электронной подписи. Определение случаев, при которых допускается использование соответственно простой электронной подписи или усиленной квалифицированной электронной подписи, осуществляется на основе Правил определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634.

Перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, определяются на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги.

Правила использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением муниципальной услуги установлены постановлением Правительства Российской Федерации от 25.08.2012 № 852.

Действия, связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением перечня классов средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за предоставлением такой услуги, осуществляются в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 25.08.2012 № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг».

3) при предоставлении заявления в электронной форме представителем родителя, действующим на основании доверенности, доверенность должна быть представлена в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего (подписавшего) доверенность;

4) документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги в виде электронного документа, направляются родителю (законному представителю) посредством ЕПГУ;
5) при предоставлении муниципальной услуги в электронной форме с использованием ЕПГУ:

а) ознакомления с формами заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и обеспечение доступа к ним для копирования и заполнения в электронном виде;
б) предоставление заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде;

в) осуществление мониторинга хода предоставления муниципальной услуги;

г) получение результата услуги;

6) в случае поступления заявления и документов в электронной форме с использованием ЕПГУ специалист УО информирует родителя (законного представителя) через личный кабинет о регистрации заявления;

7) в случае подачи заявления и документов в электронной форме с использованием ЕПГУ отказ в приеме документов, подписанный начальником Управления образования в установленном порядке, направляется родителю (законному представителю) через личный кабинет. 
Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах


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

1) постановка детей в Управление образования на очередь в образовательную организацию, реализующую образовательную программу дошкольного образования (далее – постановка ребенка на очередь в ОО).

2) выдача направления в Управлении образования в образовательную организацию, реализующую образовательную программу дошкольного образования (далее – выдача направления в ОО).

3) зачисление ребенка в образовательную организацию, реализующую образовательную программу дошкольного образования (далее – зачисление ребенка в ОО).

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 7 к регламенту.


33.Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.


Заявитель может ознакомиться с информацией о предоставляемой муниципальной услуге на ЕПГУ, на официальном сайте муниципальной образовательной организации.


Посредством ЕПГУ заявителем может быть сформировано электронное заявление, после чего специалистом Управления образования принимается решение о приглашении на личный прием и выдачи письменного уведомления о постановке ребенка на очередь в ОО.
Размещённая на ЕПГУ, на официальном сайте образовательной организации форма заявления (приложение № 2) доступна для копирования и заполнения заявителем.
34.Запись на прием в орган (организацию) для подачи запроса с использование ЕПГУ, официального сайта не осуществляется.
Получение сведений о ходе выполнения запроса с использованием ЕПГУ, официального сайта Управления образования http://kolproo.tomsk.ru/ не осуществляется.

Результат предоставления муниципальной услуги с использованием ЕПГУ, официального сайта Управления образования http://kolproo.tomsk.ru/ не предоставляется.

35.Заявитель может получить сведения о ходе предоставления муниципальной услуги, а также о результате предоставления муниципальной услуги в муниципальной образовательной организации, Управлении образования по телефону, в ходе личного приёма.
36.Специалист УО уведомляет заявителя о результате предоставления муниципальной услуги посредством электронной почты в течение одного рабочего дня с момента принятия решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении муниципальной услуги).

37.Результат предоставления муниципальной услуги может быть получен заявителем на указанный им адрес электронной почты не позднее пяти рабочих дней с момента принятия решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении муниципальной услуги).
38.Административная процедура: постановка ребенка на очередь в ОО 

 1) основанием для начала административной процедуры является письменное обращение заявителя о постановке ребенка на очередь в ОО, написанное по форме, указанной в приложении № 2 к настоящему регламенту (максимальная продолжительность – 15 минут);
2) содержание процедуры включает в себя:

а) предоставление родителем (законным представителем) документов согласно подпункта 1 пункта 14 (максимальная продолжительность – 5 минут);
б) регистрация ребенка в Книге учета будущих воспитанников ОО и проверка специалистом документов, предоставленных родителем (законным представителем) (максимальная продолжительность – 5 минут);

в) занесение данных ребенка в единую базу по учету детей дошкольного возраста (максимальная продолжительность – 5 минут);

г) выдача родителю (законному представителю) под роспись уведомления о регистрации ребенка в единой базе по учету детей дошкольного возраста (максимальная продолжительность – 5 минут).

3) ответственным за выполнение административных действий в рамках административной процедуры является Специалист УО;
4) критерием принятия решения административной процедуры является соответствие документов, предоставляемых родителем (законным представителем), указанных в подпункте 1 пункта 11 административного регламента (максимальная продолжительность – 20 минут);
5) результатом административной процедуры является выданное под роспись уведомление о регистрации ребенка в общей очереди детей дошкольного возраста;
6) способ фиксации результата выполнения данной административной процедуры: регистрация Специалистом УО заявления в Книге.

39.Административная процедура: выдача направления в ОО.
1) основанием для начала данного действия является наличие свободного места в ОО.

2) содержание процедуры включает в себя:

а) наличие данных о ребенке в единой базе данных по учету детей дошкольного возраста;

б) информирование родителей (законных представителей) через средства телефонной и почтовой связи (с уведомлением) о времени, месте и дате получения путевки в ОО (максимальная продолжительность – не более одного месяца).

в) предоставление родителями (законными представителями) документов (максимальная продолжительность – 5 минут):

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

-свидетельство о рождении ребенка;

-копию(и) документа(ов), подтверждающего(их) право на внеочередное или первоочередное предоставление места в ОО при ее наличии;

-документ, содержащий сведения о регистрации ребенка по месту жительства или месту пребывания.

в) оформление родителем (законным представителем) заявления о выдаче ребенку направления в ОО согласно приложению № 4 к настоящему Регламенту (максимальная продолжительность – 5 минут).

г) регистрация выданного направления в Книге выдачи направлений (максимальная продолжительность – 5 минут);

д) выдача направления в ОО под роспись (максимальная продолжительность - 5 минут).

3) ответственным за выполнение административных действий в рамках административной процедуры является Специалист УО;
4) критерием принятия решения административной процедуры является соблюдение пункта 11 настоящего Регламента;
5) результатом административной процедуры является выданное родителю (законному представителю) под роспись направление в ОО.

Административная процедура: зачисление ребенка в ОО.
1) основанием для начала административной процедуры является наличие у родителей (законных представителей) направления в ОО, выданной Управлением образования;
2) содержание действий включает в себя:

а) предоставление родителем (законным представителем) документов согласно подпункта 2 пункта 14 (максимальная продолжительность – 10 минут);

б) регистрация ребенка в Книге учета движения детей (максимальная продолжительность – 10 минут);

в) заключение двустороннего договора об образовании между ОО и родителем (законным представителем) о взаимных обязательствах (максимальная продолжительность –не более двух рабочих дней);
г) оформление приказа о зачислении ребенка в ОО (максимальная продолжительность – не более 2-х рабочих дней).

3) ответственным за выполнение административных действий в рамках административной процедуры является Специалист УО;
4) критерием принятия решения административной процедуры является:

а) соответствие предоставленных родителем (законным представителем) документов требованиям, утвержденным правовыми актами Управления образования (максимальная продолжительность – 10 минут);

б) подписание договора об образовании между родителями (законными представителями) и ОО (максимальная продолжительность – 15 минут).

5) результат административной процедуры: достижение договоренности о взаимных обязательствах и выдачи одного экземпляра договора об образовании под роспись родителю (законному представителю);
6) способом фиксации результата выполнения данной административной процедуры является приказ о зачислении ребенка в ОО. Заключенный договор об образовании с родителем (законным представителем).

Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента
40.Текущий контроль соблюдения и исполнения положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами проводится руководителем образовательной организации путем оперативного выяснения хода выполнения административных процедур. 
41.Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в случае обращения заявителя.

Граждане вправе направить обращение с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего Регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей (представителей заявителя) при предоставлении муниципальной услуги.

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

Заявителю направляется ответ, не позднее 30 дней со дня регистрации обращения, поступившего в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия)  специалистов Управления образования, образовательной организации (далее – специалист):

42.Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также принимаемых ими решений в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке. 

43.Обжалование решений и действий (бездействия) специалистов осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и законом Томской области от 11.01.2007 № 5-ОЗ «Об обращениях граждан в государственные органы Томской области и органы местного самоуправления».
44.Предмет досудебного (внесудебного) обжалования решения, действия (бездействие) специалистов, которыми, по мнению заявителя, нарушаются его права и законные интересы: отказ в приеме запроса заявителя, нарушение сроков административных действий и процедур.

45.Основания для приостановления рассмотрения жалобы (претензии): заявление о приостановлении рассмотрения, поданное заявителем.
Случаи, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается: 

1)если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый либо электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

2)при получении обращения в письменной либо в электронной форме, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу специалиста, а также членов его семьи (гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом);

3)если текст обращения не поддается прочтению (о чем в течение семи календарных дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый либо электронный адрес поддаются прочтению);

4)если в обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в образовательное учреждение;
5)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);

6)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 образовательную организацию.

46.Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования служит поступление жалобы (обращения) в образовательную организацию лично от заявителя (представителя заявителя) или в виде почтового или электронного документа.

Обращение в форме электронного документа может быть подано заявителем посредством: официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, (http://kolproo.tomsk.ru/.) в сети Интернет; ЕПГУ. В жалобе указываются сведения, необходимые для рассмотрения жалобы.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к жалобе (претензии) документы и материалы либо их копии.

В обращении в форме электронного документа гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, по которому должны быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме.

47.Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

ОО по запросу заявителя обязано предоставить необходимую информацию и документы в течение семи рабочих дней.
48.Сроки рассмотрения жалобы (обращения) – не более 30 календарных дней со дня регистрации обращения.

49.Результат досудебного (внесудебного) обжалования. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) о признании жалобы обоснованной полностью либо в части (об удовлетворении требований, указанных в обращении (полностью или частично) и определении мер, которые должны быть приняты в целях устранения допущенных нарушений, а также привлечения виновных должностных лиц к ответственности;

2) об отказе в удовлетворении жалобы заявителя.

50.Сроки направления заявителю мотивированного ответа о результатах рассмотрения жалобы. 

О результате рассмотрения обращения, не позднее 30 дней с момента регистрации обращения, заявителю направляется ответ: по адресу электронной почты поступившего в форме электронного документа, указанному в таком обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в форме почтового документа. 

Об исполнении решения заявителю должно быть сообщено не позднее семи рабочих дней с момента исполнения решения.

Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан мотивированный ответ (в пределах компетенции) по существу поставленных вопросов.

51.Заявитель имеет право обжаловать действия (бездействие) и решения специалистов, осуществляемые и принимаемые при предоставлении муниципальной услуги, вышестоящему должностному лицу, в Управление образования, либо в суде в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

Обращение заявителя в порядке досудебного (внесудебного) обжалования не является препятствием или условием для его обращения в суд по тем же вопросам и основаниям.

Приложение №1 

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в общеобразовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)»
Муниципальные образовательные организации, оказывающие муниципальную услугу «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в общеобразовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)»
	/п
	Наименование учреждения
	Адрес сайта ОУ,

контактный телефон, адрес электронной почты

	1
	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 2» 

г. Колпашево
	http://school2kolp.ru/ 

5 25 22

	2
	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 4»   

г. Колпашево
	http://kolpschool4.edu.tomsk.ru/  

5 88 80

	3
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №5»
	http://kolpschool5.edu.tomsk.ru/  

5 21 31

	4
	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 7» 

г. Колпашево
	http://kolpschool7.tom.ru/  

5 20 45

	5
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Инкинская средняя общеобразовательная школа»
	http://kolp-inkschool.edu.tomsk.ru/ 
9 31 16



	6
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Новогоренская средняя общеобразовательная школа»
	http://kolp-ngschool.edu.tomsk.ru/  
9 41 13



	7
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Новоселовская средняя общеобразовательная школа»
	http://kolp-nvschool.edu.tomsk.ru/   
2 23 10

	8
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Озеренская средняя общеобразовательная школа»
	http://kolp-ozschool.edu.tomsk.ru/ 

2 41 75



	9
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Саровская средняя общеобразовательная школа»
	http://kolp-sarschool.edu.tomsk.ru/ 

2 74 34

	10
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Тогурская средняя общеобразовательная школа»
	http://www.togur-school.tom.ru/  

5 48 24

	11
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Чажемтовская средняя общеобразовательная школа» Колпашевского района
	http://kolp-chaschool.edu.tomsk.ru/ 

2 12 83 

	12
	Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение «Мараксинская основная общеобразовательная школа»
	http://maraksasch.tom.ru// 

2 25 96

	13
	Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение «Старо-Короткинская основная общеобразовательная школа»
	http://kolp-stkschool.edu.tomsk.ru/ 

9 53 25



	14
	Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение «Дальненская основная общеобразовательная школа»
	http://kolp-dalschool.edu.tomsk.ru/ 

2 67 50

	15
	Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение «Копыловская основная общеобразовательная школа»
	http://kolp-kopschool.edu.tomsk.ru/ 

6 22 49

	16
	Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение «Куржинская основная общеобразовательная школа»
	http://kolp-kurschool.edu.tomsk.ru/ 

6 24 42

	17
	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение «Тогурская начальная общеобразовательная школа» Колпашевского района
	http://kolp-tnschool.edu.tomsk.ru/    

5 47 85

	18
	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад комбинированного вида № 3» г.Колпашево
	http://kolp-ds3.dou.tomsk.ru/ 

53205



	19
	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад общеразвивающего вида №9» г.Колпашево
	http://sad9.tom.ru/
51167



	20
	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение «Центр развития ребенка-детский сад № 14» г.Колпашево
	http://mbdou14.dou.tomsk.ru
53184



	21
	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение  «Детский сад общеразвивающего вида № 19» г.Колпашево
	http://ds19.dou.tomsk.ru
52190



	22
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад общеразвивающего вида № 20»
	http://filippok-20.dou.tomsk.ru/
51303



	23
	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение «Центр развития ребенка-детский сад «Золотой ключик» Колпашевского района
	http://zol.dou.tomsk.ru/
54820



	24
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Чажемтовский детский сад»
	http://chazhemto.tvoysadik.ru
2-12-75



	25
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Озеренский детский сад» Колпашевского района
	http://ozernoe.tvoysadik.ru/
2-42-69




Приложение №2
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в общеобразовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)»
Иванова Наталья Владимировна 
 (ФИО заявителя)         

Уведомление о постановке ребенка на учет для зачисления в муниципальную образовательную организацию
      Настоящим уведомляю, что на основании заявления № 6923 2000 0528 3689 от 12 августа 2016 о постановке на учет и зачислении ребенка в образовательную организацию, реализующую основную образовательную программу дошкольного образования (детский сад),  принято решение о постановке ребёнка Ивановой Дарьи Николаевны на учет для зачисления в ДОУ.

      Текущий номер в общегородской очереди -- 281.

________________________


                    03 ноября 2017 года
Подпись ведущего специалиста Управления образования 

Администрации Колпашевского района 
печать
Приложение № 3
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в общеобразовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)»
	
	

	
	Начальнику Управления образования

Администрации Колпашевского района

___________________________________________

___________________________________________

          (фамилия, имя, отчество родителя (законного представителя)

____________________________________________




 заявление
Прошу зарегистрировать моего ребенка в Книге учёта будущих воспитанников образовательных организаций, реализующих  образовательную программу дошкольного образования (далее – ОО)

Данные о ребенке

1.ФИО ребенка __________________________________________________________

2.Дата рождения (число, месяц, год) ________________________________________

3.Адрес фактического проживания _________________________________________



                              (населенный пункт, улица, № дома, № квартиры)

________________________________________________________________________

4. Желаемая дата поступления ребенка в ОО (месяц, год) ______________________

Данные о родителях

5.ФИО матери __________________________________________________________

6.Контактный телефон матери:


- мобильный __________________________________________________________


- рабочий _____________________________________________________________


- домашний ___________________________________________________________

7.Адрес электронной почты матери ________________________________________

8.ФИО отца ____________________________________________________________

9.Контактный телефон отца:


- мобильный __________________________________________________________


- рабочий _____________________________________________________________


- домашний ___________________________________________________________

10.Адрес электронной почты отца __________________________________________

11.Имеем льготу (категория)_______________________________________________

12.Желаемое ОО _________________________________________________________

Согласен(а) на обработку персональных данных Управлением образования Администрации Колпашевского района в целях и объеме, необходимых для предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования».


К заявлению прилагается:

1.Копия свидетельства о рождении

2.______________________________________________________________________

3.______________________________________________________________________

4.______________________________________________________________________

	
	
	

	(дата)
	
	(подпись)


Приложение №4
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в общеобразовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)»
	
	                         Руководителю ______________________________________
                          ___________________________________________________
                                 (наименование и адрес образовательной организации)
                      ___________________________________________________

                      ___________________________________________________
                     (фамилия, имя и отчество субъекта персональных данных)
 
Согласие

на обработку персональных данных

 

В соответствии с Федеральным законом № 152-ФЗ от 27.07.2006 «О персональных данных» выражаю свое согласие на обработку (сбор, систематизацию, накопление, хранение, обновление, изменение, использование, распространение, передачу) способами, не противоречащими закону, моих персональных данных и данных моего ребенка_______________________________________________,      перечень которых определен дополнительным соглашением.

Обработка моих персональных данных и персональных данных моего ребенка будет производиться с целью:

1)создания единой базы данных общеобразовательных учреждений;

2)автоматизации процессов сбора, хранения и анализа статистической информации (успеваемость посещаемость, движение обучающихся и др.);

3)обеспечения возможности оперативного доступа к информации по уникальному логину и паролю и в соответствии с правами доступа для всех ключевых субъектов образовательного процесса (обучающийся, родитель (законный представитель), учитель, административные работники). В том числе для предоставления (по уникальному логину и паролю) мне показателей посещаемости, успеваемости ребенка, через Интернет и (или) SMS-сервис;

4)принятия образовательным учреждением оперативных решений, связанных с образовательным процессом;

5)обеспечения возможности проводить единую согласованную политику в области управления и содержания образования МО «Колпашевский район».

Настоящее согласие сохраняет силу до отчисления ребенка из образовательной организации.

 

 «____» ___________ 20__ года                 _________________________________

                                                           Подпись родителя (законного представителя)

Приложение №5

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в общеобразовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)»
Начальник Управления образования

Администрации Колпашевского района

С.В.Браун

________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

________________________________________
(домашний адрес, телефон)

________________________________________
Заявление




	Прошу предоставить моему ребенку
	

	
	(Ф.И.О.ребенка)

	
	
	

	
	
	(дата рождения   ребенка)

	направление в образовательную организацию
	МБДОУ № 20

	
	(наименование организации)

	
	


К заявлению прилагаю:

1.копию свидетельства о рождении.

	
	
	

	(дата)
	
	(подпись)


Приложение №6
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в общеобразовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)»
Направление № ДЖЯ 000 003 649
для зачисления в дошкольное образовательную организацию

Управление образования администрации Колпашевского района направляет в МАДОУ "Центр развития ребенка -детский сад №14", расположенное по адресу: 636460, Томская обл, Колпашевский район, г Колпашево, мкр Геолог, 12                                                                                                                                    
Куклину Анастасию Михайловну, дата рождения 11 октября 2014, проживающую по адресу 636451, Томская обл, Колпашевский район, с Тогур, ул Свердлова, 3, 14                                               
Направление должно быть представлено в детский сад в течение 15 дней со дня выдачи.

Направление выдано 02 ноября 2017 г.

	__________________________
	__________________________

	подпись ведущего специалиста Управления образования Администрации Колпашевского района
	расшифровка подписи


печать

Приложение 7
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в общеобразовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)»
 

Блок-схема последовательности прохождения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в общеобразовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады»
[image: image1]
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя.





Приём документов для предоставления муниципальной услуги;





Предоставление уведомления в письменном виде (по почте, по электронной почте); 








Рассмотрение документов для установления права на предоставление муниципальной услуги; 








Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:


1.постановка ребенка на очередь в ОО;


2.выдача направления в ОО;


3.зачисление ребенка в ОО.





Принятие решения о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги;











