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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 редакции приказов Управления образования от 30.07.2018 № 611, от 30.05.2019 № 503, от 12.08.2020 № 577, от 23.12.2020 № 1070)
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 (далее-Управление образования) 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».
ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИНФОРМИРОВАНИЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается муниципальными служащими, специалистами Управления образования Администрации Колпашевского района (далее-специалист УО), специалистами муниципальных образовательных организаций (далее - Специалист ОО), реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования, специалистами Областного государственного казенного учреждения «Томский МФЦ» по Колпашевскому району (далее – МФЦ) при наличии заключенного органом местного самоуправления в МФЦ соглашения о взаимодействии. Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить при личном обращении, по телефону, почтовым отправлением, по факсу, по электронной почте, на официальном сайте (приложение № 1).

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.

Основными требованиями к информированию граждан о порядке предоставления муниципальной услуги являются достоверность предоставляемой информации, чёткость в изложении информации, полнота и оперативность информирования.

Место нахождения организаций оказывающих данную услугу их почтовые адреса, официальные сайты в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть Интернет), информация о графиках работы, телефонных номерах представлены в приложении 1 к Административному регламенту.

Информация о месте нахождения, графиках работы Управления образования, номерах телефонов, адресе электронной почты, о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте Управления образования http://kolproo.tomsk.ru/ в сети Интернет. 

Информацию о порядке получения муниципальной услуги, а также о месте нахождения, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты, графике работы, сведения об организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги или являющихся источником получения информации, гражданин может получить:

лично при обращении к Специалисту УО;

по контактному телефону в часы работы Управления образования, указанные в приложении 1 к Административному регламенту;

посредством электронного обращения на адрес электронной почты kolproo@bk.ru;
в сети Интернет на официальном сайте Управления образования http://kolproo.tomsk.ru/;

на информационных стендах в Управления образования по адресу, указанному в приложении 1 к Административному регламенту;

посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций): http://www.gosuslugi.ru/.

Информационные стенды оборудуются в помещении Управления образования, в котором находится Специалист УО, в должностные обязанности которого входит предоставление муниципальной услуги. На информационных стендах размещается следующая обязательная информация:

1) почтовый адрес Управления образования;

2) адрес официального сайта Управления образования и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

3) справочный номер телефона Управления образования и организаций, предоставляющих муниципальную услугу;

4) график работы Управления образования; 

5) выдержки из правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

6) перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

7) образец оформления заявления.

Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций). 

На Едином портале 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 предоставления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

Информация на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», 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.

Обращения по контактному телефону по вопросам информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы Специалиста УО.

Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который обратился гражданин, фамилии, имени, отчестве (при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения Специалист УО обязаны предоставлять информацию по следующим вопросам:

1) о месте предоставления муниципальной услуги и способах проезда к нему;

2) графике приёма граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги;

3) о входящих номерах, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства Управления образования поступившие документы;

4) о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги (наименование, номер, дата принятия нормативного акта);

5) о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

6) о сроках рассмотрения документов;

7) о сроках предоставления муниципальной услуги;

8) о месте размещения на официальном сайте Управления образования в сети Интернет информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

При общении с гражданами (по телефону или лично) Специалист УО и организаций, участвующих в предоставлении услуги должны корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

При обращении за информацией гражданина лично Специалист УО обязаны принять его в соответствии с графиком работы. Продолжительность приёма при личном обращении - 15 минут. Время ожидания в очереди при личном обращении не должно превышать 15 минут.

Если для подготовки ответа на устное обращение требуется более 15 минут, Специалист УО, осуществляющий устное информирование, предлагает заявителю назначить другое удобное для него время для устного информирования, либо направить заявителю письменный ответ посредством почтового отправления, либо в электронной форме. Ответ направляется в течение 15 календарных дней со дня устного обращения заявителя.

Письменное информирование гражданина осуществляется при получении от него письменного обращения лично или посредством почтового отправления, обращения в электронной форме о предоставлении информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги. Письменное обращение регистрируется в день поступления в Управление образования, либо организацию, участвующую в предоставлении муниципальной услуги.

При обращении за информацией в письменной форме посредством почтового отправления ответ направляется в виде почтового отправления в адрес гражданина в течение 15 календарных дней со дня регистрации обращения. 

При обращении за информацией по электронной почте, с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), ответ направляется в течение 15 календарных дней со дня регистрации обращения.

Рассмотрение обращений о предоставлении информации о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».»;

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, МФЦ, образовательная организация (далее-ОО). 

7.Непосредственное предоставление муниципальной услуги, в части приема заявления и постановки на учет осуществляется специалистом УО.

Организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в части приема заявления и документов, необходимых для постановки на учет, и выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги, является МФЦ.

Предоставление муниципальной услуги в части выдачи направлений для зачисления в образовательную организацию осуществляется специалистом УО и Специалистом ОО.

Предоставление муниципальной услуги по зачислению в ОО оказывают ОО, указанные в приложении № 1 к настоящему Регламенту.

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.

РЕЗУЛЬТАТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

9. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) выдача уведомлений о регистрации ребенка в региональной информационной системе, с указанием номера в общей очереди в муниципальном образовании «Колпашевский район»;

2) выдача направления в дошкольную образовательную организацию, либо обоснованный отказ в предоставлении услуги;

3) заключение договора об образовании по образовательным программам дошкольного образования.»
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 Минпросвещения России от 15.05.2020 № 236 «Об утверждении Порядка приема на обучение по образовательным программам дошкольного образования;
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 «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 соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделом на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия

14.Для получения муниципальной услуги заявитель:

14.1.для постановки на учет предъявляет следующие документы:

1)документ, удостоверяющий личность родителя (законного представителя) ребенка, либо документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина или лица без гражданства в Российской Федерации в соответствии со статьей 10 Федерального закона от 25 июля 2002 г. № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации»;

2)свидетельство о рождении ребенка или для иностранных граждан и лиц без гражданства - документ(-ы), удостоверяющий(е) личность ребенка и подтверждающий(е) законность представления прав ребенка;

3)документ, подтверждающий установление опеки (при необходимости);     

4)документ психолого-медико-педагогической комиссии (при необходимости);

5)документ, подтверждающий потребность в обучении в группе оздоровительной направленности (при необходимости);

6)родители (законные представители) ребенка, являющиеся иностранными гражданами или лицами без гражданства, дополнительно предъявляют документ(-ы), удостоверяющий(е) личность ребенка и подтверждающий(е) законность представления прав ребенка, а также документ, подтверждающий право заявителя на пребывание в Российской Федерации. Иностранные граждане и лица без гражданства все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным переводом на русский язык.


14.2. для получения направления и/или зачисления в образовательную организацию предъявляет следующие документы:

1)документ, удостоверяющий личность родителя (законного представителя) ребенка, либо документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина или лица без гражданства в Российской Федерации в соответствии со статьей 10 Федерального закона от 25 июля 2002 г. № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации»;

2)свидетельство о рождении ребенка или для иностранных граждан и лиц без гражданства - документ(-ы), удостоверяющий(е) личность ребенка и подтверждающий(е) законность представления прав ребенка;

3)документ, подтверждающий установление опеки (при необходимости);     

4)документ психолого-медико-педагогической комиссии (при необходимости);

5)документ, подтверждающий потребность в обучении в группе оздоровительной направленности (при необходимости);

6)для направления родители (законные представители) ребенка дополнительно предъявляют документ, подтверждающий наличие права на специальные меры поддержки (гарантии) отдельных категорий граждан и их семей (при необходимости) согласно приложению № 8 к настоящему Регламенту, а также вправе предъявить свидетельство о рождении ребенка, выданное на территории Российской Федерации, и свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории по собственной инициативе. При отсутствии свидетельства о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории родитель (законный представитель) ребенка предъявляет документ, содержащий сведения о месте пребывания, месте фактического проживания ребенка;
7)родители (законные представители) ребенка, являющиеся иностранными гражданами или лицами без гражданства, дополнительно предъявляют документ(-ы), удостоверяющий(е) личность ребенка и подтверждающий(е) законность представления прав ребенка, а также документ, подтверждающий право заявителя на пребывание в Российской Федерации. Иностранные граждане и лица без гражданства все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным переводом на русский язык.

Для приема родители (законные представители) ребенка дополнительно предъявляют в образовательную организацию свидетельство о рождении ребенка (для родителей (законных представителей) ребенка - граждан Российской Федерации), свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории или документ, содержащий сведения о месте пребывания, месте фактического проживания ребенка, медицинское заключение.

Для предоставления муниципальной услуги родителю (законному представителю) необходимо заполнить заявления по формам, указанным в приложениях № 3, 5 к настоящему Регламенту.

Документы, необходимые для оказания муниципальной услуги в части постановки на учет родитель (законный представитель) предъявляет в Управление образования. 

Документы, необходимые для оказания муниципальной услуги в части выдачи направления в ОО, родитель (законный представитель) предъявляет в Управление образования. 

Документы, необходимые для оказания муниципальной услуги в части зачисления в ОО, подаются в ОО, в которую получено направление в рамках реализации муниципальной услуги, предоставляемой Управлением образования.

Заявление о постановке на учет представляется в Управление образования, МФЦ на бумажном носителе и (или) в электронной форме через единый портал государственных и муниципальных услуг (функций). 

Заявление о направлении в ОО представляется в Управление образования или ОО на бумажном носителе. 

Заявление о зачислении представляется в ОО на бумажном носителе. 

В бумажном виде форма заявления может быть получена непосредственно в Управлении образования у специалиста УО, в ОО, МФЦ. Формы заявлений доступны для копирования и заполнения в электронном виде на ЕПГУ, на официальном сайте Управления образования.

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.
ИСЧЕРПЫВАЮЩИЙ ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВАНИЙ ДЛЯ ПРИОСТАНОВЛЕНИЯ ИЛИ ОТКАЗА В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

19.Основанием для отказа в предоставления муниципальной услуги является:

1) непредставление документов, указанных в пункте 14 настоящего Регламента;
2) представление заявителем документов, которые по форме и (или) содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства.
«Представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

¬ изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

¬ наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

¬ истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

¬ выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального центра, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы её взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской федерации, муниципальными правовыми актами

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

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 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 предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальных услуг, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, 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 ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫХУСЛУГ В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРАХ И ОСОБЕННОСТИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ В ЭЛЕКТРОННОМ ВИДЕ

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).

22) выдача направления в Управлении образования, в ОО 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, Специалист ОО;

4) критерием принятия решения административной процедуры является наличие документов, предоставляемых родителем (законным представителем), указанных в пункте 14 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 о времени, месте и дате получения направления в ОО (максимальная продолжительность – не более одного месяца).

в) предоставление родителями (законными представителями) документов, указанных в пункте 14 настоящего Регламента (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 ОО;
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.

В период комплектования направления выдаются специалистами МОО, с 01 июня до наступления следующего периода комплектования направления выдаются специалистом Управления образования, специалистами ОО.

Административная процедура: зачисление ребенка в ОО.
1) основанием для начала административной процедуры является наличие у родителей (законных представителей) направления в ОО. 

2) содержание действий включает в себя:

а) предоставление родителем (законным представителем) документов согласно пункта 14 настоящего Регламента (максимальная продолжительность – 5 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 15 минут);

г) оформление приказа о зачислении ребенка в ОО (максимальная продолжительность – не более 3-х рабочих дней). 

3) ответственным за выполнение административных действий в рамках административной процедуры является Специалист ОО;

4) критерием принятия решения административной процедуры является:

а) предоставление родителем (законным представителем) документов, указанных в пункте 14 настоящего Регламента (максимальная продолжительность – 5 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 заключенный договор об образовании с родителем (законным представителем) и приказ о зачислении ребенка в ОО.
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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, муниципальных образовательных организаций предоставляющих муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих, работников Управления образования

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

1)нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. 

В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона Федерального закона № 210-ФЗ;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, образовательных организаций, реализующих программы дошкольного образования, либо их должностных лиц, работников Управления образования в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

          10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.

43. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Управление образования, многофункциональный центр либо в соответствующий орган государственной власти (орган местного самоуправления) публично-правового образования, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального центра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя Управления образования, подаются в Администрацию Колпашевского района. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, подаются руководителям этих организаций.

44. Жалоба на решения и действия (бездействие) Управления образования, специалиста Управления образования, руководителя Управления образования, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органов местного самоуправления муниципального образования «Колпашевский район» (http://www.kolpadm.ru/), Единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

 Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта многофункционального центра, Единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, а также их работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтов этих организаций, Единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

45. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

2) 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;

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

4) 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.

46. Жалоба, поступившая в Управление образования, муниципальную образовательную организацию, Администрацию Колпашевского района, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, подлежит рассмотрению в течение тридцати рабочих дней со дня ее регистрации.

47. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, 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, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

48. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

49. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе;

если в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ на жалобу; 

если в жалобе содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник Управления образования, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная и ранее направляемые жалобы направлялись в Управление образования или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение;

если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

50. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 46 настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в настоящем пункте, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в настоящем пункте, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

51. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

52. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, муниципальном служащем, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

основания для принятия решения по жалобе;

принятое по жалобе решение;

в случае, если жалоба признана обоснованной, сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Порядок обжалования решения по жалобе

53. Заявитель вправе обжаловать решение по жалобе, принимаемое должностным лицом, в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

54. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и что указанные документы не содержат сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну. 

55. При подаче жалобы заявитель вправе получить следующую информацию: 

местонахождение образовательной организации чьё действие (бездействие) обжалуется, Управление образования; 

перечень номеров телефонов для получения сведений о прохождении процедур по рассмотрению жалобы; 

местонахождение органов местного самоуправления, фамилии, имена, отчества (при наличии) и должности их руководителей, а также должностных лиц, которым может быть направлена жалоба. 

56. При подаче жалобы заявитель вправе получить в образовательной организации, Управлении образования копии документов, подтверждающих обжалуемое действие (бездействие), решение должностного лица.

Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.

57. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210–ФЗ, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников осуществляется посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте Управления образования (http://kolproo.tomsk.ru) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), в МФЦ, а также в устной и (или) письменной форме.
«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)»
1. Справочная информация о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах, адресах электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу, их структурных подразделений и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

1. Управление образования Администрации Колпашевского района.

Место нахождения Управления образования Администрации Колпашевского района: Томская область, Колпашевский район, г.Колпашево, ул.Кирова,43.

График работы Управления образования Администрации Колпашевского района:

	Понедельник
	с 9-00 до 18-00, обеденный перерыв с 13-00 до 14-00

	Вторник
	с 9-00 до 18-00, обеденный перерыв с 13-00 до 14-00

	Среда
	с 9-00 до 18-00, обеденный перерыв с 13-00 до 14-00

	Четверг
	с 9-00 до 18-00, обеденный перерыв с 13-00 до 14-00

	Пятница
	с 9-00 до 18-00, обеденный перерыв с 13-00 до 14-00

	Суббота
	выходной день

	Воскресенье
	выходной день


График приёма заявителей специалистом Управления образования Администрации Колпашевского района:

	Вторник
	с 15-00 до 17-00

	Четверг
	с 15-00 до 17-00


Контактный телефон специалиста: 8 (38254) 4-22-60.

Официальный сайт Управления образования http://kolproo.tomsk.ru/. 

Адрес электронной почты Управления образования Администрации Колпашевского района в сети Интернет: kolproo@bk.ru
2. Муниципальные образовательные организации, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования 
	
	Наименование учреждения, адрес местонахождения
	Адрес сайта,

контактный телефон, 

	1
	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 2» г. Колпашево, 636462, Томская область, г.Колпашево, пер.Чапаева, 38,
	http://school2kolp.ru/ 

5 25 22

	2
	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение Средняя общеобразовательная школа № 4 имени Героя  Советского Союза Ефима Афанасьевича Жданова» г.Колпашево 636461, Томская область, г.Колпашево, ул.Гоголя, 91/1
	http://kolpschool4.edu.tomsk.ru/  

5 88 80

	3
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №5» 636460, Томская область, г.Колпашево, ул.Кирова, 30
	http://kolpschool5.edu.tomsk.ru/  

5 21 31

	4
	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 7»,г. Колпашево, 636460, Томская область, г.Колпашево, м-н Геолог, 20
	http://kolpschool7.tom.ru/  

5 20 45

	5
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Инкинская средняя общеобразовательная школа», 

636443, Томская область, Колпашевский район, с.Инкино, ул.Советская, 15
	http://kolp-inkschool.edu.tomsk.ru/ 
9 31 16



	6
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Новогоренская средняя общеобразовательная школа», 636444, Томская область, Колпашевский район, с.Новогорное, ул.Береговая, 44/1
	http://kolp-ngschool.edu.tomsk.ru/  
9 41 13



	7
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Новоселовская средняя общеобразовательная школа», 636425, Томская область, Колпашевский район, с.Новоселово, ул.Центральная, 36
	http://kolp-nvschool.edu.tomsk.ru/   
2 23 10

	8
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Саровская средняя общеобразовательная школа»,  636431, Томская область, Колпашевский район, п.Большая Саровка, ул.Советская, 19
	http://kolp-sarschool.edu.tomsk.ru/ 

2 74 34

	9
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Тогурская средняя общеобразовательная школа», 636450, Томская область, Колпашевский район, с.Тогур, ул.Лермонтова, 40
	http://www.togur-school.tom.ru/  

5 48 24

	10
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Чажемтовская средняя общеобразовательная школа», Колпашевского района, 636423, Томская область, Колпашевский район, с.Чажемто, ул.Школьная, 2/1
	http://kolp-chaschool.edu.tomsk.ru/ 

2 12 83 

	11
	Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение «Мараксинская основная общеобразовательная школа», 636434, Томская область, Колпашевский район, д.Маракса, ул.Юбилейная, 22
	http://maraksasch.tom.ru// 

2 25 96

	12
	Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение «Старо-Короткинская основная общеобразовательная школа», 636424, Томская область, Колпашевский район, с.Старокороткино, ул.Центральная, 41
	http://kolp-stkschool.edu.tomsk.ru/ 

9 53 25



	13
	Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение «Копыловская основная общеобразовательная школа», 636446, Томская область, Колпашевский район, с.Копыловка ул.Школьная, 1
	http://kolp-kopschool.edu.tomsk.ru/ 

6 22 49

	14
	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад комбинированного вида № 3» г.Колпашево, 636460, Томская обл., г.Колпашево, мкр. Геолог 14
	http://kolp-ds3.dou.tomsk.ru/ 

53205



	15
	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад общеразвивающего вида №9» г.Колпашево, 636462, Томская обл., г.Колпашево, ул. Карла Маркса, 7
	http://sad9.tom.ru/
51167



	16
	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение «Центр развития ребенка-детский сад № 14» г.Колпашево, 636460, Томская обл., г.Колпашево, мкр. Геолог, 12
	http://mbdou14.dou.tomsk.ru
53184



	17
	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение  «Детский сад общеразвивающего вида № 19», 636460, Томская обл., г.Колпашево, ул. Коммунистическая, 4
	http://ds19.dou.tomsk.ru
52190



	18
	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение «Центр развития ребенка-детский сад «Золотой ключик», 636450, Томская обл., Колпашевский район, с.Тогур, ул. Советская 47-А
	http://zol.dou.tomsk.ru/
54820



	19
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Чажемтовский детский сад», 636421,Томская обл., п. Чажемто Колпашевского района, ул. Ленина, 20
	http://chazhemto.tvoysadik.ru
2-12-75




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.Реквизиты свидетельства о рождении ребенка ________________________________________________________________________________________

                                                                    (Серия, №, кем и когда выдано)

4.Адрес места жительства (места пребывания, место фактического проживания ребенка)_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________



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

________________________________________________________________________________

5. Желаемая дата приема на обучение в ОО (месяц, год) _______________________________________

6. Потребность в обучении по адаптированной образовательной программе дошкольного образования и (или) в создании специальных условий для организации обучения и воспитания ребенка-инвалида в соответствии с индивидуальной программой реабилитации инвалида (при наличии)________________

                                                                                                                                  (имеется, не имеется)

7. О направленности дошкольной группы____________________________________________________

8. О необходимом режиме пребывания ребенка_______________________________________________  

9.О выборе языка образования, родного языка из числа языков Российской Федерации, в том числе русского языка как родного языка__________________________________________________________

10.Сведения о наличии права на специальные меры поддержки (гарантии) отдельных категорий граждан и их семей (при необходимости)____________________________________________________

11.Братья и (или) сёстры, посещающие ОО___________________________________________________

                                                  (ФИО, наименование ОО)

12.Желаемое ОО _________________________________________________________________________

Данные о родителях (законных представителях)

13.ФИО родителя (законного представителя)

________________________________________________________________________________________

14.Реквизиты документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя) ребенка/ реквизиты документа, подтверждающего установлении опеки (при наличии)

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(Серия, №, кем и когда выдан)

15.Контактный телефон:


- мобильный ____________________________________________________________________


- рабочий _______________________________________________________________________


- домашний _____________________________________________________________________

16.Адрес электронной почты ______________________________________________________________

17. ФИО родителя (законного представителя)

_______________________________________________________________________________________

18.Реквизиты документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя) ребенка/ реквизиты документа, подтверждающего установлении опеки (при наличии)

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(Серия, №, кем и когда выдан)

19.Контактный телефон:


- мобильный ____________________________________________________________________


- рабочий _______________________________________________________________________


- домашний _____________________________________________________________________

20.Адрес электронной почты  ______________________________________________________________

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».

	
	
	

	(дата)
	
	(подпись)


	
	


	
	«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

________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

________________________________________
(домашний адрес, телефон)

________________________________________

Заявление




	Прошу предоставить моему ребенку
	

	
	(Ф.И.О.ребенка)

	
	
	

	
	
	(дата рождения   ребенка)

	направление в образовательную организацию
	МАДОУ № 3

	
	(наименование организации)

	
	


К заявлению прилагаю:

1.____________________________________________________________________________

	
	
	

	(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]
Приложение №8 

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)»

Категории заявителей, имеющие право на льготное зачисление детей в МОО

	№
	Категория
	Документы, необходимые для предоставления
	Нормативный правовой акт, регулирующий предоставление льготного права на зачисление

	Внеочередное право приема в дошкольные образовательные организации имеют:

	1
	Дети граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС, ликвидации последствий катастрофы на Чернобыльской АЭС;
	Удостоверение инвалида или участника ликвидации последствий катастрофы на Чернобыльской АЭС; свидетельство о смерти одного из родителей, являвшегося кормильцем, из числа граждан, погибших в результате катастрофы на Чернобыльской АЭС, умерших вследствие лучевой болезни и других заболеваний, возникших в связи с чернобыльской катастрофой, а также умерших инвалидов вследствие чернобыльской катастрофы; справка об эвакуации из зоны отчуждения или о переселении из зоны отселения справка о факте перенесенного заболевания
	Закон РФ от 15.05.1991 № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»

	2
	Дети граждан из подразделений особого риска, а также членов семей, потерявших кормильца из числа этих граждан
	Удостоверение, выдаваемое Центральной комиссией Министерства обороны Российской Федерации по подтверждению непосредственного участия граждан в
	Постановление Верховного Совета Российской Федерации от 27.12.1991 № 2123-1

	3
	Дети прокуроров
	Справка с места работы или удостоверение сотрудника
	Федеральный закон от 17.01.1992

№ 2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации»

	4
	Дети судей
	Удостоверение судьи
	Закон РФ от 26.06.1992 № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации»

	5
	Дети сотрудников Следственного комитета Российской Федерации
	Справка с места работы или удостоверение сотрудника
	Федеральный закон от 28.12.2010

№ 403-ФЗ «О Следственном комитете Российской Федерации»

	Первоочередное право приема в дошкольные образовательные организации имеют:

	6
	Дети-инвалиды и дети, один из родителей которых является инвалидом
	Документ, выданный федеральным государственным учреждением медико​социальной экспертизы
	Указ Президента РФ от 02.10.1992

№ 1157 «О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов»

	7
	Дети из многодетных семей
	Копии свидетельств о рождении детей
	Указ Президента РФ от 05.05.1992

№ 431 «О мерах по социальной поддержке многодетных семей»

	8
	Дети военнослужащих, проходящих военную службу по контракту, уволенных с военной службы при достижении ими предельного возраста пребывания на военной службе, состоянию здоровья или в связи с организационно-штатными мероприятиями
	Справка из воинской части или из военного комиссариата по месту жительства семьи, или удостоверение военнослужащего
	Федеральный закон от 27.05.1998 № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих»

	9
	Дети сотрудников полиции
	Справка с места работы или удостоверение сотрудника
	Федеральный закон от 07.02.2011

№ 3-ФЗ «О полиции»

	10
	Дети сотрудников органов внутренних дел, не являющихся сотрудниками полиции
	Справка с места работы
	Федеральный закон от 07.02.2011

	11
	Дети сотрудника полиции, погибшего (умершего) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей
	Справка из органов социальной защиты
	Федеральный закон от 07.02.2011

№ 3-ФЗ «О полиции»

	12
	Дети сотрудника полиции, умершего вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции
	Справка из органов социальной защиты
	Федеральный закон от 07.02.2011

№ 3-ФЗ «О полиции»

	13
	Дети гражданина Российской Федерации, уволенного со службы в полиции вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей и исключивших возможность дальнейшего прохождения службы
	Справка из органов социальной защиты
	Федеральный закон от 07.02.2011

№ 3-ФЗ «О полиции»

	14
	Дети гражданина Российской Федерации, умершего в течение одного года после увольнения со службы в полиции вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей, либо вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции, исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции
	Справка из органов социальной защиты
	Федеральный закон от 07.02.2011

№ 3-ФЗ «О полиции»

	15
	Дети, находящиеся (находившиеся) на иждивении сотрудника полиции, гражданина Российской Федерации, указанных в п. 10-14
	Справка с места работы или из органов социальной защиты
	Федеральный закон от 07.02.2011

№ 3-ФЗ «О полиции»

	16
	Дети сотрудников, имеющих специальные звания и проходящих службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных
	Справка с места работы
	Федеральный закон от 30.12.2012 № 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в

	17
	Дети сотрудника, имевшего специальное звание и проходившего службу в учреждениях и органах уголовно​исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации, погибшего (умершего) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей
	Справка с места работы или из органов социальной защиты
	Федеральный закон от 30.12.2012 № 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»

	18
	Дети сотрудника, имевшего специальное звание и проходившего службу в учреждениях и органах уголовно​исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации, умершего вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в учреждениях и органах
	Справка с места работы или из органов социальной защиты
	Федеральный закон от 30.12.2012 № 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»

	19
	Дети гражданина Российской Федерации, имевшего специальное звание и проходившего службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации, уволенного со службы в учреждениях и органах вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей и исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в учреждениях и органах


	Справка с места работы или из органов социальной защиты
	Федеральный закон от 30.12.2012 № 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»

	20
	Дети гражданина Российской Федерации, имевшего специальное звание и проходившего службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации, умершего в течение одного года после увольнения со службы в учреждениях и органах вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей, либо вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в учреждениях и органах, исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в учреждениях и органах
	Справка с места работы или из органов социальной защиты
	Федеральный закон от 30.12.2012 № 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»

	21
	Дети одиноких работающих матерей
	Свидетельство о рождении ребенка- отсутствует запись об отце или предоставлена справка из органа записи актов гражданского состояния о том, что запись об отце внесена по указанию матери, справка с места работы
	Поручение Президента РФ от 04.05.2011 № ПР-1227

	Преимущественное право приема в дошкольные образовательные организации:

	22
	Дети, проживающие в одной семье и имеющие общее место жительства имеют преимущественное право приема в дошкольные образовательные организации, в которых обучаются их братья и (или) сестры
	Копии свидетельств о рождении детей, сведения о регистрации детей по месту жительства или по месту пребывания или документ, содержащий сведения о
	Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации».


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;











