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АДМИНИСТРАЦИЯ ПЕРВОМАЙСКОГО РАЙОНА 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

__________






                                        № ___ 
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги 

«Приём заявлений, постановка на учёт для направления детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования»

В соответствии с  Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением Администрации Первомайского района от 07.02.2012 №45 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Администрацией Первомайского района» 

Постановляю:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги  ««Приём заявлений, постановка на учёт для направления детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования»,  согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Признать утратившими силу:

1)  Постановление Администрации Первомайского района от 21.11.2014 №218 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования»; 
2) Постановление Администрации Первомайского района от 16.05.2016 №108  «О внесении изменений в постановление Администрации Первомайского района от 21.11.2014 №218 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования»;

3) Постановление Администрации Первомайского района от 28.09.2016 №265 «О внесении изменений в постановление Администрации Первомайского района от 21.11.2014 №218 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования».

3. Настоящее постановление вступает в силу с даты его официального опубликования.

4. Настоящее постановление подлежит размещению на официальном сайте Администрации Первомайского района (http//pmr.tomsk.ru/) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и опубликованию в газете «Заветы Ильича».

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на руководителя Управления образования Администрации Первомайского района И.А. Скирточенко.
Глава Первомайского района 




    
   
  И.И.  Сиберт

 Приложение к постановлению 
 Администрации Первомайского района 

от _____ № ____
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учёт для направления детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
Предмет регулирования регламента предоставления муниципальной услуги на территории муниципального образования «Первомайский район»
1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учёт и для направления детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования» на территории муниципального образования Первомайский район Томской области (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учёт для направления детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» на территории муниципального образования Первомайский район Томской области (далее - муниципальная услуга).
Круг заявителей

2. Заявителями муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет для направления детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования» (далее - муниципальная услуга) являются родители (законные представители) малолетних детей в возрасте от 0 до 7 лет, имеющие намерение получить услугу для детей дошкольного возраста.
Постановка на учет для направления детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования,  осуществляется в возрасте от 2 месяцев. 
Требования к порядку информирования о порядке предоставлении муниципальной услуги

3. Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается муниципальными служащими, специалистами Администрации Первомайского района, многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ) (при наличии).

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

5. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется Администрацией Первомайского района в лице Управления образования (далее Управление образования), отделом Областного государственного казенного учреждения «Томский областной многофункциональный центр» по Первомайскому району (далее - ОГКУ "ТО МФЦ" по Первомайскому району);
6. Сведения о месте нахождения, графике работы и номерах телефонов организаций, осуществляющих информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, указаны в приложениях 1,2 к административному регламенту;
7. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается:
1) на официальном сайте Управления образования http://pmrnruo.edu.tomsk.ru и сайтах муниципальных дошкольных образовательных организаций;
2) на официальном сайте администрации Первомайского района в сети Интернет http://pmr.tomsk.ru, ;
3) на Едином портале государственных и муниципальных услуг;
4) на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги;
5) предоставляется непосредственно специалистом Управления образования и руководителями дошкольных образовательных организаций Первомайского района.
8. 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.
9. 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.
10. Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать сведения:
1) о действиях родителей (законных представителей) для получения муниципальной услуги;
2) о порядке предоставления муниципальной услуги;
3) о перечне документов для предоставления муниципальной услуги;
4) о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги на разных этапах;
5) о графике приема заявителей муниципальной услуги;
6) об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
7) о порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.
11.  Места получения информации о предоставлении муниципальной услуги оборудуются информационными стендами, на которых размещается следующая информация:
1) телефоны, графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;
2) извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги;
3) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
4) образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
5) основания для прекращения, приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;
6) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц;
7) наименование, адрес и телефон вышестоящего органа.
Указанная информация также размещается на официальном сайте Администрации Первомайского района и Управления образования. 
12.  Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги даются специалистом Управления образования или руководителями (специалистами) дошкольных образовательных организаций в приемные дни лично или по телефону.
13. 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.
14. 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
Наименование муниципальной услуги

15.  Наименование услуги - муниципальная услуга «Приём заявлений, постановка на учёт для направления детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования».
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

16.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется:
Администрацией Первомайского района в лице Управления образования (далее Управление образования), отделом Областного государственного казенного учреждения «Томский областной многофункциональный центр» по Первомайскому району (далее - ОГКУ "ТО МФЦ" по Первомайскому району);
Результат предоставления муниципальной услуги
17. Результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителем следующих документов:

1) уведомление о постановке на учёт ребёнка, нуждающегося в определении МБДОУ, уведомление о регистрации ребёнка в книге будущих воспитанников МБДОУ;
2) уведомление об отказе о постановке на учёт ребёнка, нуждающегося в определении МБДОУ.
Срок предоставления муниципальной услуги
18. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 7 календарных дней со дня регистрации заявления.

19. Сроки прохождения отдельных административных процедур (действий) указаны в разделе 3 настоящего административного регламента.

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

20. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1) Конституцией Российской Федерации, принятой всенародным голосованием 12.12.1993;

2) Федеральным законом от 29.12.2012 N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации";

3) Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

4) Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

5) Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 8 апреля 2014 г. № 293 «Об утверждении Порядка приема на обучение по образовательным программам дошкольного образования»;

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем

21. Для предоставления муниципальной услуги заявитель предоставляет:
1) В целях постановки ребёнка в Управлении образования на очередь в образовательную организацию, реализующую образовательную программу дошкольного образования:

а) заявление (по форме согласно приложению 3 к настоящему административному регламенту);

б) документ, удостоверяющий личность заявителя (законного представителя);

в) документ, подтверждающий рождение (усыновление) ребёнка;

г) документы, подтверждающие право на внеочередное или первоочередное предоставление места в ДОО;

Оригиналы документов, указанных в абз. «б», «в» пп. 1 п. 21 административного регламента документов, представляются заявителями для сверки, после чего возвращаются заявителю.

2) В целях получения путёвки в Управлении образования в образовательную организацию, реализующую образовательную программу дошкольного образования:

а) документ, подтверждающий состояние здоровья ребенка (Медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка);

22. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть представлены в Управление образования с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), почтовым отправлением, при личном обращении, а также посредством обращения за получением муниципальной услуги в МФЦ (при наличии).

23.  Если запрос о предоставлении муниципальной услуги представляется посредством почтового отправления, подлинность подписи заявителя на таком запросе и верность копий документов, прилагаемых к такому запросу, должны быть засвидетельствованы нотариально.

24.  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 нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении

муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить самостоятельно

25.  Для предоставления муниципальной услуги не требуется предоставление документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

26.  Управление образования не вправе требовать от заявителя:

1) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления и организации;

2) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

3) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении федеральных органов исполнительной власти, органов государственных внебюджетных фондов, исполнительных органов государственной власти субъекта Российской Федерации, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" перечень документов.

4) 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:

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

б) 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;

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

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", 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 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

27. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является:

1) заявителем представлены документы, имеющие подчистки, приписки, зачеркнутые слова, не оговоренные исправления, либо исполненные карандашом, имеющие серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание;

2) заявителем не представлены документы, удостоверяющие личности заявителей,

3) к заявлению не приложены документы, необходимые и обязательные для оказания муниципальной услуги, указанные в пункте 21 административного регламента.

4) текст заявления не поддается прочтению;

5) заявления о предоставлении муниципальной услуги не соответствуют формам, представленным в приложении 3 к настоящему административному регламенту;

6) заявителем не представлены для сверки подлинники документов, указанных в абзацах «б», «в» подпункта 1 пункта 21 регламента.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги

28. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) обращение за получением муниципальной услуги лица, не входящего в круг заявителей, предусмотренный пунктом 2 административного регламента;

2) письменное заявление Заявителя, либо уполномоченного им лица, о прекращении рассмотрения его заявления о предоставлении муниципальной услуги. 
29. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрено. 

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

30. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания

31. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

32. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг

33. Максимальный срок ожидания в очереди при личной подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

34. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

35. Заявление на бумажном носителе регистрируется в день представления в Управление образования заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

36. Регистрация заявления, направленного в форме электронного документа через единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), осуществляется не позднее рабочего дня, следующего за днем ее поступления в Управление образования.

Требования к помещениям, в которых предоставляются государственные и муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении государственной или муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

37. Предоставление муниципальных услуг осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях.

38. В случае если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта, бесплатная для заявителей. Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на каждой стоянке выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места), которые не должны занимать иные транспортные средства.

39. Вход в помещение приема и выдачи документов должен обеспечивать свободный доступ заявителей, быть оборудован удобной лестницей с поручнями, широкими проходами, а также пандусами для передвижения кресел-колясок.

40. На здании рядом с входом должна быть размещена информационная табличка (вывеска), содержащая следующую информацию:

1) наименование органа;

2) место нахождения и юридический адрес;

3) режим работы;

4) номера телефонов для справок;

5) адрес официального сайта.

41. Фасад здания должен быть оборудован осветительными приборами, позволяющими посетителям ознакомиться с информационными табличками.

42. При размещении помещений приема и выдачи документов выше 1 этажа, здание должно быть оборудовано лифтами и иными техническими средствами, обеспечивающими доступность услуги для инвалидов.

43. Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места для ожидания, информирования и приема заявителей.

44. В местах для информирования должен быть обеспечен доступ граждан для ознакомления с информацией не только в часы приема заявлений, но и в рабочее время, когда прием заявителей не ведется.

45. В помещении приема и выдачи документов организуется работа справочных окон, в количестве, обеспечивающем потребности граждан, но не менее одного.

46. Характеристики помещений приема и выдачи документов в части объемно​планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной безопасности, инженерного оборудования должны соответствовать требованиям нормативных документов, действующих на территории Российской Федерации. Помещения должны соответствовать установленным санитарно-эпидемиологическим правилам. Присутственные места оборудуются средствами противопожарной защиты.

47. Помещения приема выдачи документов оборудуются информационным стендом с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

48. В местах для ожидания устанавливаются стулья (кресельные секции, кресла) для заявителей.

49. В помещении приема и выдачи документов выделяется место для оформления документов, предусматривающее столы (стойки) с бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

50. Информация о фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, должна быть размещена на личной информационной табличке и на рабочем месте специалиста.

Показатели доступности и качества муниципальных услуг

51. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

1)  достоверность предоставляемой гражданам информации;

2)  полнота информирования граждан;

3)  наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

4)  удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги;

5) соблюдение сроков исполнения отдельных административных процедур и предоставления муниципальной услуги в целом;

6) соблюдение требований к размеру платы за предоставление муниципальной услуги;

7) соблюдений требований стандарта предоставления муниципальной услуги;

8) отсутствие обоснованных жалоб на решения, действия (бездействие) Управления образования Администрации Первомайского района, должностных лиц Управления образования, либо муниципальных служащих при предоставления муниципальной услуги;

9) полнота и актуальность информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

52.  При получении муниципальной услуги заявитель осуществляет не более 2-х взаимодействий с должностными лицами, в том числе:

1)  при подаче запроса на получение услуги и получении результата услуги заявителем лично, в том числе через МФЦ (при наличии соглашения) - не более 2-х раз;

2)  при подаче запроса на получение услуги и получении результата услуги с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru), почтовым отправлением - непосредственное взаимодействие не требуется.

53. Продолжительность каждого взаимодействия не должна превышать 15 минут 

54. Заявителю предоставляется возможность получения муниципальной услуги с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru), почтовым отправлением, а также посредством обращения за получением муниципальной услуги в МФЦ (при наличии соглашения).

55. Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги осуществляется в многофункциональных центрах в соответствии с заключенными в установленном порядке соглашениями о взаимодействии (в случае если услуга предоставляется на базе МФЦ).

56. В МФЦ осуществляется прием и выдача документов только при личном обращении заявителя (при наличии соглашения).

57. Прием заявителей в МФЦ осуществляется в соответствии с графиком (режимом) работы МФЦ (при наличии соглашения).

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

58. Заявители помимо личной подачи заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, имеют право направить заявления и документы в электронной форме посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru).

59. Заявление, направленное через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), должно быть подписано электронной подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации.

60. При представлении заявления в электронной форме представителем заявителя, действующим на основании доверенности, доверенность должна быть представлена в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего (подписавшего) доверенность.

61. Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, в виде электронного документа направляются заявителю посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций). 

62. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) заявителю предоставляется возможность:

1)  ознакомления с формой заявления и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и обеспечение доступа к ним для копирования и заполнения в электронном виде;

2)  представление заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде;

3)  осуществления мониторинга хода предоставления муниципальной услуги;

4)  получение результата муниципальной услуги.

63. В случае поступления заявления и документов в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, информирует заявителя через личный кабинет о регистрации заявления.

64. В случае подачи заявления и документов в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) отказ в приеме документов, подписанный уполномоченным должностным лицом в установленном порядке с использованием электронной подписи, направляется заявителю через личный кабинет.

65. Заявителям предоставляется возможность для предварительной записи на подачу заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

66. Предварительная запись может осуществляться следующими способами по выбору заявителя:

1)  при личном обращении заявителя в Управление образования Администрации Первомайского района;

2)  по телефону.

67.  При предварительной записи заявитель сообщает следующие данные:

1)  для физического лица: фамилию, имя, отчество (при наличии);

2)  для юридического лица: наименование юридического лица;

3)  контактный номер телефона;

4)  адрес электронной почты (при наличии);

5)  желаемые дату и время представления документов.

68. Предварительная запись осуществляется путем внесения указанных сведений в книгу записи заявителей, которая ведется на бумажных и/или электронных носителях.

69. Заявителю сообщаются дата и время приема документов, окно (кабинет) приема документов, в которые следует обратиться. Заявителю выдается талон - подтверждение. Запись заявителей на определенную дату заканчивается за сутки до наступления этой даты.

70. При осуществлении предварительной записи заявитель в обязательном порядке информируется о том, что предварительная запись аннулируется в случае его неявки по истечении 15 минут с назначенного времени приема.

71. Заявитель в любое время вправе отказаться от предварительной записи. В отсутствии заявителей, обратившихся по предварительной записи, осуществляется прием заявителей, обратившихся в порядке очереди.

72. График приема (приемное время) заявителей по предварительной записи устанавливается руководителем Управления образования в зависимости от интенсивности обращений.

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

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

1)  прием заявления и документов, необходимых для постановки на учет для зачисления ребенка в дошкольную образовательную организацию;

2)  рассмотрение заявления и представленных документов;

3)  принятие решения о постановке на учет для зачисления ребенка в дошкольную образовательную организацию либо принятие решение об отказе в постановке на учет;

4)  выдача результата муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги

74.  Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги представлена в Приложении №4 к административному регламенту.

Прием заявления и документов, необходимых

для постановки на учет для направления ребенка в дошкольную образовательную организацию
75. Основанием для начала выполнения процедуры является поступление в Управление образования при личном обращении, почтовым отправлением, в электронной форме, а также поданных в МФЦ заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов.

76. Должностное лицо, ответственное за выполнение настоящего административного действия: специалист Управления образования Администрации Первомайского района (далее - специалист Управления).

77. 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. 
78. Срок выполнения административной процедуры – не более 1 рабочего дня. Максимальное время приема заявления при личном обращении заявителя не должно превышать 15 минут. 

79. Результатом выполнения административной процедуры является прием и регистрация заявления и документов, предоставленных заявителем. 

80. При поступлении заявления с пакетом документов по электронной форме через Единый государственный портал государственных и муниципальных услуг (функций) или официальный сайт администрации Первомайского района специалист, ответственный за делопроизводство в Управлении образования, в течение одного рабочего дня со дня поступления заявления распечатывает его и приложенные к нему документы и передает их специалисту Управления.
81. Специалист Управления в течение 1 рабочего дня с момента поступления к нему документов:
1) проверяет документы согласно представленной описи и регистрирует заявление в специальном журнале. На зарегистрированном заявлении специалистом Управления ставится отметка о регистрации заявления с указанием текущей даты и присвоенного входящего номера;
2) подтверждает факт получения заявления ответным сообщением заявителю в электронной форме с указанием даты и входящего номера.
82.  Зарегистрированное заявление и приложенные к нему документы в день их регистрации передаются руководителю Управления, который определяет ответственного за исполнение.
Рассмотрение заявления и представленных документов

83.  Основанием для начала выполнения данной административной процедуры является поступление прошедшего регистрацию заявления и прилагаемых к нему документов специалисту Управления образования.

84. Должностное лицо, ответственное за выполнение административной процедуры, - специалист Управления образования. 
85. При установлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист Управления в течение одного рабочего дня с даты поступления заявления готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направляет его заявителю вместе с заявлением и прилагаемыми к нему документами.

86. Результатом настоящей административной процедуры является:

1) выявление факта несоответствия заявления требованиям Регламента;

2) выявление факта, что заявление подано в иной уполномоченный орган;

3) выявление факта, что к заявлению не приложены документы, предусмотренные пунктом  21 настоящего Регламента.

87. Общий максимальный срок выполнения настоящей административной процедуры не превышает 1 рабочего дня с даты поступления заявления специалисту Управления.

Принятие решения о постановке на учет для направления ребенка в дошкольную образовательную организацию либо принятие решение об отказе в постановке на учет и выдаче направления
88. Основанием для начала данной административной процедуры является получение полного пакета документов, указанных в пункте 21 настоящего Регламента.

89. Постановка на учет для зачисления ребенка в ДОО осуществляется специалистом Управления образования в течение 1 рабочего дня. 
90.  При постановке на учет ребенка в базу данных учета будущих воспитанников вносятся следующие сведения:
1) дата регистрации обращения;
2) фамилия, имя, отчество ребенка;
3) дата рождения ребенка;
4) место проживания родителей (законных представителей), контактные телефоны;
5) фамилии, имена, отчества родителей (законных представителей);
6) реквизиты свидетельства о рождении ребенка;
7) наличие льготы по зачислению ребенка в ДОО;
8) предполагаемое время (месяц, год) зачисления ребенка в ДОО;
9) желаемое ДОО.
91. 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. Выдача путевок на предстоящий учебный год в ДОО осуществляется специалистом Управления образования в период с 01 апреля по 31 августа.
3. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ПОРЯДОК ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ТЕКУЩЕГО КОНТРОЛЯ ЗА СОБЛЮДЕНИЕМ И ИСПОЛНЕНИЕМ ОТВЕТСТВЕННЫМИ ДОЛЖНОСТНЫМИ ЛИЦАМИ ПОЛОЖЕНИЙ РЕГЛАМЕНТА И ИНЫХ НОРМАТИВНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ, УСТАНАВЛИВАЮЩИХ ТРЕБОВАНИЯ К ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, А ТАКЖЕ ПРИНЯТИЕМ ИМИ РЕШЕНИЙ

92. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководителем Управления образования.

93. Текущий контроль осуществляется путем проведения анализа соблюдения и исполнения специалистами Управления образования, положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

94. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в формах:

1)  проведения проверок;

2)  рассмотрения жалоб заявителей на действия (бездействие) должностных лиц Управления образования Администрации Первомайского района, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

95. В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок устанавливается планом работы Управления образования. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретной жалобе заявителя.

96. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений административного регламента, а также в случае получения жалоб заявителей на действия (бездействие) должностных лиц Управления образования.

97. Результаты проверки оформляются в виде акта проверки, в котором указываются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

98. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений соблюдения положений административного регламента, виновные должностные лица Управления образования  несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.

99. Персональная ответственность должностных лиц Управления образования закрепляется в должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и законодательства Томской области.

Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

100. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством публикации сведений о деятельности Управления образования Администрации Первомайского района, при предоставлении муниципальной услуги, получения гражданами, их объединениями и организациями актуальной, полной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и обеспечения возможности досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб.

4. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, МНОГОФУНУЦИОНАЛЬНОГО ЦЕНТРА, ОРГАНИЗАЦИЙ, УКАЗАННЫХ В ЧАСТИ 1.1 СТАТЬИ 16 ФЕДЕРАЛЬНОГО ЗАКОНА ОТ 27.07.2017 № 210-ФЗ «ОБ ОРАНИЗАЦИИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ», А ТАКЖЕ ИХ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, ГОСУДАРСТВЕННЫХ ИЛИ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ, РАБОТНИКОВ

Право заявителя подать жалобу на решения

и действия (бездействий) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 федерального закона от 27.07.2017 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников

101. Заявители вправе обжаловать решения, действия (бездействие) Управления образования Администрации Первомайского района, должностных лиц, муниципальных служащих в досудебном (внесудебном) порядке.

102. Обжалование действий (бездействия) Управления образования, должностных лиц Управления образования, муниципальных служащих, а также решений, принимаемых (осуществляемых) ими в ходе предоставления муниципальной услуги, производится в досудебном (внесудебном) порядке путем подачи заинтересованным лицом жалобы в орган местного самоуправления или должностному лицу.

Предмет жалобы

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

1) нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27.07.2017 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

2) нарушения 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 муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления  государственных и муниципальных услуг»;

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) отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, 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 от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации государственных и муниципальных услуг»;

6) затребования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказа Управления образования Администрации Первомайского района, специалиста Управления образования, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1. статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушения 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 от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления  государственных и муниципальных услуг»;

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 Томской области, 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 от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления  государственных и муниципальных услуг».

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 от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 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 от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Органы власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба

104. Жалоба на действия (бездействие) Управления образования, должностных лиц Управления образования, муниципальных служащих, а также на принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги может быть направлена на имя Главы Первомайского района:

105. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме руководителю Управления по почтовому адресу: 636930, Томская область, Первомайский район, с. Первомайское, ул. Ленинская, 38, либо по электронному адресу: pmadm@tomsk.gov.ru, многофункциональный центр, либо в соответствующий 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 от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя Управления образования, предоставляющего муниципальную услугу, подаются на имя Главы Первомайского 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 Томской области. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления  государственных и муниципальных услуг», подаются руководителям этих организаций. 

106. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя Управления образования, может быть направлена по почте: 636930, Томская область, Первомайский район, с. Первомайское, ул. Ленинская, 38, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", с использованием официального сайта администрации Первомайского района (http://pmr.tomsk.ru), предоставляющего органа муниципальную услугу, 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 от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации  предоставления  государственных и муниципальных услуг», 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.

Порядок подачи и рассмотрения жалобы

107. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления  государственных и муниципальных услуг», их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации  предоставления  государственных и муниципальных услуг», их работников;

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, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления  государственных и муниципальных услуг», их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

108. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

2) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

3) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

109. Прием жалоб в письменной форме на бумажном носителе осуществляется Управлением образования, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги). Жалоба в письменной форме на бумажном носителе может быть также направлена по почте.

110. В случае подачи жалобы в письменной форме на бумажном носителе при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

111. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций).

112. При подаче жалобы в электронном виде документы могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

113. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

114. Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ (при наличии). При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и органом, предоставляющим муниципальную услугу, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

115. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги многофункциональным центром рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, заключившим соглашение о взаимодействии. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

116. Жалоба, поступившая в Управление образования, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления  государственных и муниципальных услуг», либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Управления образования, многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления  государственных и муниципальных услуг», 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.

Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы

117. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

Перечень оснований для отказа в удовлетворении жалобы

118. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган, должностное лицо отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

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

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящих Правил в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

Перечень оснований  для оставления жалобы без ответа

119. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган, должностное лицо вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

1) в жалобе не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

2) в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

3) текст жалобы не поддается прочтению.

Результат рассмотрения жалобы

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

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

122. По результатам рассмотрения обращения жалобы уполномоченный орган принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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 Томской области, муниципальными правовыми актами Первомайского района, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

123. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 122 настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

124. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в п. 123 регламента, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона, 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.

125. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в п. 123 регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

126. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Приём заявлений, постановка на учёт

для направления 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

для направления 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
	Панова 

Алла Николаевна
	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
	Дудкина Наталья Васильевна
	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
	Пангина Дарья Александровна
	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
	Захарова Людмила Викторовна
	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
	Елесов Егор Николаевич
	с.Ежи,

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

	16
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Куяновская средняя общеобразовательная школа
	Кайбазакова Анастасия  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

для направления 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

для направления детей в образовательные

организации, реализующие основную 

образовательную программу дошкольного 

образования (детские сады)»

БЛОК-СХЕМА










Основанием для предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя





Прием и регистрация документов, представленных заявителем


(не более 1 рабочего дня)





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


(не более 1 рабочего дня)











Выдача уведомления заявителям для направления в образовательную организацию с предварительной датой выдачи направления (путевки) 


(не более 1 рабочего дня)














