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Приложение к постановлению 
 Администрации Первомайского района 

от 21.11.2014 № 218
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования»
(в редакции постановления Администрации Первомайского района от 16.05.2016 №108, от 28.09.2016 №265)

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги дошкольного образования; определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
1.2.  Заявителями муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования» (далее - муниципальная услуга) являются родители (законные представители), имеющие намерение получить услугу для детей дошкольного возраста.
Постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования  осуществляется в возрасте от 2 месяцев. 

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.
1.3.1.  Муниципальная услуга осуществляется:
-в части приема заявлений и постановки на учет - муниципальным казенным учреждением Управлением образования Администрации Первомайского района (далее Управление образования), отделом Областного государственного казенного учреждения «Томский областной многофункциональный центр» по Первомайскому району (далее - ОГКУ "ТО МФЦ" по Первомайскому району);
-в части зачисления ребенка - муниципальными дошкольными образовательными организациями Первомайского района (далее - ДОО).
При зачислении детей с ограниченными возможностями в ДОО на индивидуальное обучение необходимо обращение для получения заключения в психолого-медико- педагогическую комиссию.
1.3.2.  Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:
а) Управлением образования. Сведения о месте нахождения, графике работы и номерах телефонов указаны в приложении 1 к административному регламенту;
б) муниципальными образовательными организациями, реализующими основную образовательную программу дошкольного образования. Сведения о месте нахождения, графике работы и номерах телефонов указаны в приложении 2 к административному регламенту.
1.3.3.  Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается:
а) на официальном сайте Управления образования http://pmrnruo.edu.tomsk.ru и сайтах муниципальных дошкольных образовательных организаций;
б) на официальном сайте администрации Первомайского района в сети Интернет http://pmr.tomsk.ru, ;
в) на Едином портале государственных и муниципальных услуг;
г) в средствах массовой информации;
д) на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги;
е) предоставляется непосредственно специалистом Управления образования и руководителями дошкольных образовательных организаций района.
1.3.4.  Заявитель имеет право на получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.
Основными требованиями к информированию граждан о порядке предоставления муниципальной услуги являются достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота информирования.
Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается специалистом Управления образования и руководителями дошкольных образовательных организаций непосредственно на личном приеме, а также по телефону или на официальном сайте Управления образования.
При общении с гражданами (по телефону или лично) ответственный специалист должен 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.
Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать сведения:
а) о действиях родителей (законных представителей) для получения муниципальной услуги;
б) о порядке предоставления муниципальной услуги;
в) о перечне документов для предоставления муниципальной услуги;
г) о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги на разных этапах;
д) о графике приема заявителей муниципальной услуги;
е) об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
з) о порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.
1.3.5.  Места получения информации о предоставлении муниципальной услуги оборудуются информационными стендами, на которых размещается следующая информация:
а) телефоны, графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;
б) извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги;
в) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
г) образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
д) основания для прекращения, приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;
е) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц;
з) наименование, адрес и телефон вышестоящего органа.
1.3.6.  Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги даются специалистом Управления образования или руководителями дошкольных образовательных организаций в приемные дни лично или по телефону.
При невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы специалистом, принявшим телефонный звонок, данный звонок должен быть переадресован на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
При устном обращении специалист, осуществляющий прием и консультирование, в пределах своей компетенции дает ответ самостоятельно.
Если специалист не может дать ответ самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного (дополнительного) времени, он предлагает заявителю один из трех вариантов дальнейших действий:
а) изложить суть обращения в письменной форме;
б) назначить другое удобное для заявителя время для консультации (в часы, определенные для приема граждан);
в) дать консультацию в трехдневный срок по контактному телефону, указанному заявителем.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.  Наименование услуги - муниципальная услуга «Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования» .
2.2.  Муниципальная услуга осуществляется:
2.2.1.  в части приема заявлений и постановки на учет - Управлением образования, отделом ОГКУ "ТО МФЦ" по Первомайскому району;
2.2.2. в части зачисления ребенка - муниципальными дошкольными образовательными организациями Первомайского района.
2.3.  Результатами предоставления муниципальной услуги являются:
2.3.1.  на первом этапе - прием заявлений и постановка на учет детей, нуждающихся в определении в ДОО, либо отказ в приеме заявлений и постановке на учет.
Постановка на учет для зачисления ребенка в ДОО осуществляется через регистрацию данных о ребенке в Автоматизированной информационной системе данных  «Комплектование дошкольных образовательных организаций» (далее – АИС «Комплектования ДОО»)
2.3.2. на втором этапе - выдача направления  в ДОО либо отказ в выдаче направления в ДОО;

2.3.3. на третьем этапе - зачисление ребенка в ДОО либо отказ в зачислении в ДОО;

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента обращения родителей (законных представителей) ребенка и подачи заявления.
Прием заявлений и постановка на учет детей дошкольного возраста для направления в ДОО - в день обращения заявителя в Управление образования, в течение трех рабочих дней с момента обращения в отдел ОГКУ "ТО МФЦ" по Первомайскому району.
Зачисление детей в ДОО - в день заключения договора между ДОО и родителями (законными представителями) ребенка.
2.5.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
 Конвенцией о правах ребенка, одобренной Генеральной Ассамблеей ООН 20 ноября 1989 года (одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989);
 Конституцией Российской Федерации, принятой всенародным голосованием 12.12.1993 года (официальный текст опубликован в издании «Российская газета», № 7, 21.02.2009);
 Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (первоначальный текст опубликован в издании «Российская газета, № 202, 08.10.2003);
 Федеральным законом от 27.07.2012 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (первоначальный текст опубликован в издании «Российская газета», № 168, 30.07.2010);
Федеральным законом от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»

 Постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 15.05.2013 г. № 26 «Об утверждении СанПиН 2.4.1.3049-13 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы дошкольных образовательных организаций»;

Приказом Министерства образования и науки РФ от 30.08.2013 г. № 1014
«Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам - образовательным программам дошкольного образования»;
Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 8 апреля 2014 г. № 293 «Об утверждении Порядка приема на обучение по образовательным программам дошкольного образования»;
Законом Томской области от 12.08.2013 г. № 149-ОЗ «Об образовании в Томской области»
Законом Томской области от 26.08.2002 № 68-03 «Об основных гарантиях прав ребёнка на территории Томской области»;
2.6. Регистрация детей в базе данных (постановка на очередь) осуществляется при предъявлении родителями (законными представителями) следующих документов:
а) документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законных представителей), либо оригинала документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина и лица без гражданства в Российской Федерации;
б) свидетельство о рождении ребенка;
в) выписка из решения уполномоченного органа об установлении опеки (попечительства) над ребенком (для опекунов (попечителей);
г) заявление о приеме по форме, согласно приложению 3 к административному регламенту.
2.7. Исключен постановлением Администрации Первомайского района от 16.05.2016 №108.
2.8. Документы для получения муниципальной услуги предоставляются единожды.
2.9.  Орган, предоставляющий муниципальную услугу не вправе требовать от заявителя представление документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление, которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими предоставление муниципальной услуги, а также представление документов и информации, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
2.10.  Основанием для отказа в приеме в ДОО является:
а) непредставление заявителем всех необходимых документов;
б) не достижение ребенком возраста, установленного для получателей муниципальной услуги;
в) отсутствие свободных мест в муниципальных дошкольных образовательных организациях района;
г) наличие медицинских противопоказаний к посещению ребенком дошкольной образовательной организации.
В случае невозможности предоставления места из-за отсутствия свободных мест, место в дошкольной образовательной организации предоставляется при освобождении места или в ходе дальнейшего комплектования.
2.11.  Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги:
а) личное обращение заявителя;
в) обращение неправомочного лица.
2.12.  Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.
2.13.  Специалистом Управления образования осуществляется прием граждан по следующим вопросам: регистрация в базе данных (постановка на очередь по предоставлению места в дошкольной образовательной организации); перевод детей в другую дошкольною образовательною организацию, выдача путевок-направлений, оказание консультативной помощи.
Продолжительность приема гражданина у сотрудника Управления образования, осуществляющего прием документов, при их подаче для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.
Заявление о внесении в базу данных по предоставлению мест в дошкольных образовательных организациях может быть:
а) подано заявителем лично специалисту Управления образования, ежедневно, с 8:30 до 16​:30 в течение всего года, по форме, согласно приложению 4 к административному регламенту;
б) направлено в форме электронного документа на адрес: e-mail: pryo@mail.ru;
в) направлено по почте письмом.
г) подано заявителем лично в отдел ОГКУ "ТО МФЦ" по Первомайскому району.
Результатом муниципальной услуги по приему заявлений является регистрация в базе данных и выдача уведомления с указанием сроков явки в Управление образования для получения путевки в ДОО.
2.14.  Для зачисления в муниципальную дошкольную образовательную организацию родители (законные представители) ребенка лично предоставляют заведующему муниципальной дошкольной образовательной организацией или уполномоченному лицу пакет документов, указанных в п. 2.7. административного регламента.
Копии документов должны быть заверены в установленном порядке или могут заверяться заведующим ДОО при сличении их с оригиналом.
Заявление о зачислении в ДОО заполняется ручным способом (чернилами или пастой синего или черного цвета) или машинописным способом.
2.15.  Продолжительность приема гражданина у сотрудника ДОО, осуществляющего прием документов, при подаче документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 10 минут.
Комплектование муниципальных дошкольных образовательных организаций на новый учебный год производится в сроки с 01 апреля до 01 августа ежегодно; в остальное время производится доукомплектование дошкольных образовательных организаций (в случае выбытия ребенка) в соответствии с установленными нормативами.
2.16.  Вход в здание муниципальной дошкольной образовательной организации оформлен вывеской с указанием основных реквизитов.
Прием заинтересованных в получении муниципальной услуги лиц осуществляется согласно графику приема, который вывешен на информационных стендах в здании ДОО.
Рабочее место специалиста должно быть оборудовано компьютерной техникой с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающими устройствами.
Места для приема заявителей оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов. Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, а также информационными стендами.
В целях обеспечения конфиденциальности сведений одновременное консультирование и (или) прием двух и более заявителей одним специалистом не допускается.


В месте предоставления муниципальной услуги должны быть созданы условия для обслуживания граждан – инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
2.17.  Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
2.17.1.  Показателями доступности муниципальной услуги являются:
а) степень информированности граждан о порядке предоставления муниципальной услуги (доступность информации о муниципальной услуге, возможность выбора способа получения информации);
б) возможность выбора заявителем формы обращения за предоставлением муниципальной услуги (лично, посредством почтовой связи, в форме электронного документооборота через единый портал государственных и муниципальных услуг).
2.17.2.  Показателями, характеризующими качество предоставления муниципальной услуги, являются следующие характеристики:
а) соблюдение сроков и последовательности исполнения административных действий, выполняемых в рамках муниципальной услуги;
б) отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) лиц, предоставляющих муниципальную услугу, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги;
в) отсутствие жалоб на действия (бездействие) лиц, предоставляющих муниципальную услугу, а также о нарушении прав заявителя при предоставлении муниципальной услуги, рассмотренных в судебном порядке.
2.18. Особенности предоставления муниципальной услуги посредством автоматизированной информационной системы «Комплектование ДОО»:
2.18.1. постановка на учет осуществляется путем заполнения интерактивной формы заявления на официальном сайте АИС «Комплектование ДОО» в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (http://eloch.tomedu.ru:8080/gosuslugi/dou/complect-request/) родителями (законными представителями) или специалистами Управления образования на основании личного обращения родителей (законных представителей) либо по письменному заявлению в адрес Управления образования. Письменное заявление может быть направлено почтовым сообщением или по адресу электронной почты Управления образования. В этом случае документы, указанные в пункте 2.7. настоящего регламента, родители (законные представители) представляют в Управление образования в течение 30 календарных дней с момента направления заявления. В случае непредставления необходимых документов в назначенный срок, ребенок не ставится на учет детей, нуждающихся в определении в ДОО, номер уведомления аннулируется без дальнейшего восстановления.
2.19. Заявитель может обратиться за получением муниципальной услуги в отдел ОГКУ "ТО МФЦ" по Первомайскому району. Сведения о местонахождении отдела ОГКУ "ТО МФЦ" по Первомайскому району, графике работы содержатся в приложении 1 к административному регламенту.

2.19.1. При подаче заявления родителями (законными представителями) по электронным каналам связи, в отделе ОГКУ "ТО МФЦ" по Первомайскому району или почтовым сообщением регистрационный номер присваивается с учетом даты и времени поступления заявления.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе в электронной форме
3.1.  Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:
3.1.1. обращение заявителя о предоставлении места в дошкольной образовательной организации;
3.1.2.  постановка на учет для зачисления ребенка в дошкольную образовательную организацию,  либо отказ в постановке на учет;
3.1.3. выдачу направления в дошкольную образовательную организацию, либо отказ в выдаче направления;
3.1.4.  зачисление ребенка в дошкольную образовательную организацию, либо отказ в зачислении.
3.2.  Описание последовательности действий административных процедур административного регламента представлено в блок-схеме (приложение 5 к административному регламенту).
3.3. Административная процедура «Обращение заявителя о предоставлении места в дошкольной образовательной организации».
3.3.1. 3.3.1.Основанием для начала исполнения административной процедуры является обращение родителя (законного представителя) в Управление образования лично, отдел ОГКУ "ТО МФЦ" по Первомайскому району  или в электронной форме через Интернет-портал.
3.3.2.  Специалист Управления образования проверяет представленный пакет документов, определяет соответствие документов установленным требованиям и принимает решение о возможности предоставления муниципальной услуги или дает мотивированные пояснения о невозможности предоставления заявителю муниципальной услуги.
В случае приостановления предоставления муниципальной услуги в связи с необходимостью заменить или предоставить недостающие документы заявителю дается 5 дней
3.3.3.  Результатом исполнения административной процедуры является прием заявления и документов от заявителя.
3.3.4.  Общее время приема документов от заявителя составляет не более 10 минут.
3.4. Административная процедура «Постановка на учет для зачисления ребенка в дошкольную образовательную организацию».
3.4.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступившее обращение заявителя. Постановка на учет для зачисления ребенка в ДОО осуществляется специалистом Управления образования в течение всего календарного года в день обращения или лично потребителем услуги при использовании Интернет-портала.
3.4.2.  При постановке на учет ребенка в базу данных учета будущих воспитанников вносятся следующие сведения:
а) дата регистрации обращения;
б) фамилия, имя, отчество ребенка;
в) дата рождения ребенка;
г) место проживания родителей (законных представителей), контактные телефоны;
д) фамилии, имена, отчества родителей (законных представителей);
е) реквизиты свидетельства о рождении ребенка;
ж)  наличие льготы по зачислению ребенка в ДОО;
з)  предполагаемое время (месяц, год) зачисления ребенка в ДОО;
и) желаемое ДОО.
3.4.3.  Результатом исполнения административной процедуры является постановка ребенка на учет в базу и выдача родителям (законным представителям) уведомления с предварительной датой явки для получения путевки-направления.
3.5. Административная процедура «Выдача заявителю путевки в ДОО либо отказ в выдаче путевки» заключается в следующем:

3.5.1. выдача путевок на предстоящий учебный год в ДОО осуществляется специалистом Управления образования в период с 01 апреля по 31 августа.

3.5.2. Критериями принятия решения о выдаче путевки являются:

а)  представление документов в соответствии с пунктом 2.7. настоящего Административного регламента;

б) отсутствие оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.10. настоящего Административного регламента;

3.5.3. В случае положительного решения специалист Управления образования производит запись в Журнале выдачи путевок и переводов с указанием следующих сведений:

а) даты регистрации (число, месяц, год);

б) номера по порядку;

в) фамилий, имен, отчеств родителей (законных представителей);

г) контактной информации (адрес, телефон);

д) фамилии, имени ребенка;

е) даты рождения ребенка (число, месяц, год);

ё) возрастной группы;

ж) даты выдачи путевки;

з) порядкового номера путевки;

и) в какое ДОО выдана путевка (откуда, куда).

3.5.4. Родителям (законным представителям) выдается путевка для зачисления ребенка в ДОО. Путевка представляется в ДОО в течение 10 рабочих дней.

3.5.5. В случае отказа в выдаче путевки по основаниям, указанным в пункте 2.10. Административного регламента, заявитель уведомляется устно непосредственно во время административной процедуры.

3.5.6. Срок совершения административной процедуры «Выдача путевок в ДОО» составляет 15 минут.

3.5.7. Результатом административной процедуры является выдача путевки в ДОО либо отказ в выдаче путевки;

3.6. Административная процедура «Зачисление ребенка в дошкольную образовательную организацию либо отказ от зачисления».
3.6.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является предоставление заявителем направления, полученной в Управлении образования, в отделе ОГКУ "ТО МФЦ" по Первомайскому району.
3.6.2. Зачисление детей в ДОО осуществляется руководителем ДОО при наличии места в соответствующей возрастной группе и предоставления полного пакета документов, указанного в п. 2.7. административного регламента в день обращения.
Дети с ограниченными возможностями здоровья, дети-инвалиды принимаются в ДОО только с согласия родителей (законных представителей) на основании рекомендаций психолого- медико-педагогической комиссии.
Критерием полноты комплекта документов является предоставление всех документов, соответствующих требованиям административного регламента.

Зачисление детей в ДОО осуществляется руководителем ДОО путем издания приказа о зачислении и заключения договора между ДОО и родителями (законными представителями).

3.6.3. В случае положительного решения о зачислении ребенка в ДОО (с момента представления документов) руководитель ДОО производит запись в Журнале «Учет движения детей в образовательном учреждении» (далее - Журнал), издает приказ о зачислении ребенка и заключает в течение 5 дней после издания приказа о зачислении договор с родителями (законными представителями) в 2 экземплярах с выдачей одного экземпляра договора родителям (законным представителям).

3.6.4. В случае непредставления родителями (законными представителями) необходимых документов для приема в ДОО в указанный срок путевка аннулируется. Дети, родители которых не представили документы, остаются в списках нуждающихся в определении в ДОО. Место в ДОО такому ребенку предоставляется с 01 сентября в порядке доукомплектования ДОО в течение года или в порядке комплектования в следующем году. Комплектование ДОО осуществляется в пределах квоты, оговоренной лицензией на право ведения образовательной деятельности.
3.6.5. Результат административной процедуры: приказ о зачислении ребенка в ДОО либо отказ в зачислении.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется Управлением образования.
Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения специалистом положений настоящего административного регламента, иных нормативно-правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур.
По результатам проверок должностное лицо, осуществляющее текущий контроль, дает письменные указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение.
4.2.  Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений.
Контроль осуществляется в ходе плановых проверок. Помимо планового контроля обязательной проверке подлежат факты, изложенные в устных или письменных обращениях граждан или организаций.
Периодичность проверок устанавливается начальником Управления образования.
По итогам проверки оформляется справка, в которой содержатся сведения о выявленных нарушениях с указанием сроков устранения замечаний. Результаты проверки нарушений в предоставлении муниципальной услуги доводятся до граждан и организаций в письменной форме или с согласия получателя муниципальной услуги устно в ходе личного приема.
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.3.  Должностное лицо несет ответственность за соблюдение последовательности административных действий (административных процедур) и сроков их выполнения, установленных административным регламентом.
Ответственность специалиста закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями действующего законодательства.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц
5.1.  В случае нарушения прав заявителей они имеют право на обжалование действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого решения при предоставлении муниципальной услуги в судебных органах; имеют право обратиться с жалобой на имя начальника Управления образования.
5.2.  Заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц:
5.2.1.  дошкольных образовательных организаций -  в Управление образования ;
5.2.2. Управления образования - в Администрацию Первомайского района;
5.3.  При обращении заявителя муниципальной услуги устно к начальнику Управления образования ответ на обращение (жалобу) может быть дан устно в ходе личного приема. При обращении заявителя муниципальной услуги письменно - ответ заявителю дается исключительно в письменной форме по существу поставленных в обращении вопросов.
5.3.1. В письменном обращении (жалобе) указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) 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;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу;

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

д) личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата.
5.4.  Письменное обращение (жалоба) должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.
5.5.  Обращения граждан, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.
5.6. Все обращения (жалобы), поданные в письменной форме, регистрируются ответственным лицом Управления образования в журнале и ответственным лицом Администрации Первомайского района в случае направления обращения (жалобы) в адрес Администрации. Зарегистрированные обращения передаются Главе администрации, начальнику Управления образования для назначения лица, ответственного за их рассмотрение.
5.7.  Если в результате рассмотрения обращения жалоба признана обоснованной, Глава администрации, в случае обжалования действия или бездействие должностных лиц Управления образования, либо начальник Управления образования, в случае обжалования действия или бездействие должностных лиц дошкольных образовательных организаций, принимает решение о применении мер и вида ответственности к лицам, допустившим в ходе предоставления муниципальной услуги нарушения требований законодательства Российской Федерации, настоящего регламента.
5.8.  Если обращение в ходе рассмотрения признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин признания его необоснованным.
5.9.  По результатам рассмотрения обращения (жалобы) лицо, ответственное за его рассмотрение, подготавливает ответ (сообщение) заявителю, который согласуется и подписывается начальником Управления образования.
5.10.  Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.11.  Заявителю может быть отказано в рассмотрении жалобы в случаях:
5.11.1. если в жалобе не указана фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
5.11.2. если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица Управления образования либо образовательной организации. В этом случае жалоба может быть оставлена без ответа по существу поставленных в ней вопросов, а заявителю, направившему жалобу сообщено о недопустимости злоупотребления правом;
5.11.3. если текст жалобы не поддается прочтению. Ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, ее направившему, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;
5.11.4. если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства;
5.11.5. если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную, охраняемую законом, тайну заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем заявителем были устранены, заявитель вправе вновь обратиться с жалобой.
5.12.  В случае невозможности урегулирования спора (разногласия) он подлежит разрешению в установленном законодательством Российской Федерации судебном порядке.
Приложение 1
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Приём заявлений, постановка на учёт
и зачисление детей в образовательные
организации, реализующие основную 
образовательную программу дошкольного 
образования (детские сады)»
Информация об адресах и телефонах Администрации Первомайского района, Муниципального казенного учреждения «Управление образования 

Администрации Первомайского района», 

Отдела ОГКУ "ТО МФЦ" по Первомайскому району

1.  Администрация Первомайского района:

адрес: 636930,Томская область, с. Первомайское, ул. Ленинская, 38

2. Муниципальное казенное учреждение «Управление образования 

Администрации Первомайского района»

адрес: 636930,Томская область, с. Первомайское, ул. Советская, 1 

Режим работы: понедельник – пятница, с 08.30 до 16.30, перерыв с 13.00 до 14.00

Начальник – Каравацкая Елена Анатольевна, тел. 8 (38245) 2 28 83 

E-mail: PRYO@mail.ru
Специалист – Алина Татьяна Александровна, тел.  8 (38245) 2 19 40 

3. Почтовый адрес: отдел ОГКУ "ТО МФЦ" по Первомайскому району 
адрес: 636930; Томская область, с. Первомайское, ул. Степная,26
график работы:

понедельник - пятница: с 09.00 до 18.00;

суббота: с 09.00 до 13.00;

телефон: 8 (38245) 2-10-63;

официальный сайт: (http://mfc.tomsk.ru).

Приложение 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Приём заявлений, постановка на учёт
и зачисление детей в образовательные
организации, реализующие основную 
образовательную программу дошкольного 
образования (детские сады)»
Информация об адресах и телефонах муниципальных образовательных организаций Первомайского района, реализующих основную образовательную программу дошкольного образования

	№ п/п
	Наименование учреждения
	ФИО руководителя
	адрес
	телефон
	адрес сайта

	1
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение Первомайский детский сад общеразвивающего вида «Березка» Первомайского района
	Захарова Ирина Геннадьевна
	с.Первомайское, ул. Рабочая, 19 
	22194
	http://per-berezka.dou.tomsk.ru/

	2
	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида «Родничок» Первомайского района
	Сухно Наталья Николаевна
	с.Первомайское, ул. Кольцова, 42
	21395
	http://per-rodnichok.dou.tomsk.ru/

	3
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида «Сказка» Первомайского района
	Истигечева Ирина Викторовна
	с.Первомайское, ул. Ленинская, 110
	22665
	http://per-skazka.dou.tomsk.ru/

	4
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Комсомольский детский сад общеразвивающего вида» Первомайского района
	Карасева Татьяна Васильевна
	п.Комсомольск, ул. Первомайская, 11а
	42192
	http://per-kom.dou.tomsk.ru/

	5
	Муниципальное бюджетное  дошкольное образовательное учреждение Первомайский детский сад общеразвивающего вида «Светлячок» Первомайского района
	Яковлева Екатерина
Ивановна
	с. Первомайское, ул. Школьная, 1
	2-12-61
	http://svetlyachok.dou.tomsk.ru/

	6
	Муниципальное бюджетное  дошкольное образовательное учреждение Улу-Юльский детский сад общеразвивающего вида Первомайского района
	Баранова Ольга Васильевна
	п.Улу-Юл, ул. 50 лет Октября, 5
	44184
	http://per-ulylds.dou.tomsk.ru/

	7
	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение Сергеевская средняя общеобразовательная школа Первомайского района
	Дудкиной Натальи Васильевны
	с.Сергеево,
ул.Школьная,1
	43124
	http://per-sergschool.edu.tomsk.ru/

	8
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Беляйская основная общеобразовательная школа» Первомайского района
	Тимков Алексей Викторович
	пос. Беляй,
 ул. Зелёная, 3
	41133
	http://per-belschool.edu.tomsk.ru/

	9
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Торбеевская основная общеобразовательная школа Первомайского района
	Алина Оксана Викторовна
	д. Крутоложное, ул. 40 лет Победы, 78А
	36168
	http://torbschool.ru/

	10
	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение Туендатская основная общеобразовательная школа Первомайского района
	Скирточенко Иван Анатольевич
	д. Туендат, ул. Шамского, 27
	38183
	http://per-tuschool.edu.tomsk.ru/

	11
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа п. Новый Первомайского района
	Козырев Евгений Викторович
	п. Новый, ул. Школьная, 7
	39140
	http://per-novschool.edu.tomsk.ru/

	12
	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение Аргат-Юльская средняя общеобразовательная школа
	Суслопарова Марина Геннадьевна
	п.Аргат-Юл, ул Комсомольская
	30332
	http://per-auschool.edu.tomsk.ru/new/

	13
	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение Альмяковская основная общеобразовательная школа
	Панова Алла Николаевна
	п.Альмяково, ул Советская,36
	30530
	http://per-alschool.edu.tomsk.ru/

	14
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Берёзовская средняя общеобразовательная школа
	Бочарникова Гульсина Харитоновна
	д.Березовка, ул.Центральная 2
	37130
	http://per-berschool.edu.tomsk.ru/

	15
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Ежинская основная общеобразовательная школа
	Семенюк

Марина Александровна
	с.Ежи,

ул.Школьная,7
	32198
	http://per-egschool.edu.tomsk.ru/

	16
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Куяновская средняя общеобразовательная школа
	Москвичекова Надежда Петровна
	с.Куяново, ул.Центральная 16
	33125
	http://per-kuschool.edu.tomsk.ru/


Приложение 3

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Приём заявлений, постановка на учёт
и зачисление детей в образовательные
организации, реализующие основную 
образовательную программу дошкольного 
образования (детские сады)»
Заявление родителей (законных представителей) о постановке на учет для зачисления в муниципальную образовательную организацию Первомайского района, реализующую основную образовательную программу дошкольного образования

В Управление образования администрации 



Первомайского района


___________________________________





(Ф.И.О. начальника)


___________________________________

(Ф.И.О. заявителя)
              Проживающего по адресу:______________

             Телефон:_____________________________

e-mail:_______________________________

Заявление
Прошу поставить на учет для зачисления в муниципальное образовательное учреждение _____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________

(наименование муниципального образовательного учреждения, реализующего основную образовательную программу дошкольного образования, являющегося основным для заявителя)
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(Ф.И.О. ребенка, дата его рождения, адрес проживания)

[х] Согласен на комплектование в любой ДОО, если не будет возможности направить в выбранные

Преимущественное право на зачисление в ДОО: имею/ не имею (нужное подчеркнуть)
Способ информирования заявителя:
[х] Телефонный звонок _______________________________________________________

(номер телефона заявителя)

Я, как представитель ребенка, согласен на хранение и обработку в электронном виде его и моих персональных данных.

«__»________ __________

дата

_______________________ (подпись заявителя)

Приложение 4

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Приём заявлений, постановка на учёт
и зачисление детей в образовательные
организации, реализующие основную 
образовательную программу дошкольного 
образования (детские сады)»
Заявление родителей (законных представителей) о приеме в муниципальную образовательную организацию Первомайского района, реализующую основную образовательную программу дошкольного образования

Заведующему ОО

"________________________________"

_________________________________


(Ф.И.О)

от ______________________________,


(Ф.И.О. родителя)

проживающего(ей) по адресу _______

_________________________________

контактный телефон: ______________

Заявление

Прошу принять _____________________________________________________________________________


(Ф.И.О. ребенка)

"____" ___________ 20____ г.  рождения,  проживающего_________________________________

_____________________________________________________________________________________________


(адрес места жительства ребенка)
на обучение по  программе дошкольного образования в _____________________________

_____________________________________________________________________________

(наименование ОО).

С уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, образовательной программой, локальными актами ДОО ознакомлен(а).
Согласен на сбор, систематизацию, хранение и передачу следующих персональных данных: фамилия, имя, отчество, регистрация по месту проживания, серия, номер дата и место выдачи паспорта. Также даю согласие на сбор, систематизацию, хранение и передачу персональных данных о своем несовершеннолетнем(их) ребенке (детях) с момента внесения в базу данных и до выпуска ребенка из ДОО: фамилия, имя, отчество, регистрация по месту проживания, серия, номер, дата и место выдачи свидетельства о рождении.

Не возражаю против проверки представленных мною данных. 
"_____" ____________ 20___ г.

______________ / _______________


Подпись
Ф.И.О.
Приложение 5

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Приём заявлений, постановка на учёт
и зачисление детей в образовательные
организации, реализующие основную 
образовательную программу дошкольного 
образования (детские сады)»
БЛОК-СХЕМА












Основанием для предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя





Постановка на учет детей, нуждающихся в определении места в ДОО, либо отказ в постановке на учет





Выдача путевки в ДОО либо отказ в выдаче путевки в ДОО








Зачисление ребенка в ДОО либо отказ в зачислении в ДОО








