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Администрация Верхнекетского района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	16 сентября 2014 г.
	р.п. Белый Яр

Верхнекетского района

 Томской области
	№ 1128


Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады) на территории муниципального образования Верхнекетский район»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации Верхнекетского района от 20.09.2010 № 869 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования «Верхнекетский район», руководствуясь распоряжением Департамента общего образования Томской области от 25.10.2013 N 983-р «Об утверждении регламентов предоставления услуг в сфере общего образования»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные Организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады) на территории муниципального образования Верхнекетский район»согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Признать утратившим силу постановление Администрации Верхнекетского района от 03.03.2011 №174 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные Организации, реализующие образовательную программу дошкольного образования (детские сады), расположенные на территории муниципального образования «Верхнекетский район».

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в информационном вестнике Верхнекетского района «Территория».

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника Управления образования Администрации Верхнекетского района Т.А.Елисееву.

И.о. главы Верхнекетского района                                                 М.П. Гусельникова

Елисеева Т.А.

2-66-70

Дело – 2, УО –1, прокуратура – 1

Приложение

к постановлению Администрации 

Верхнекетского района

от 16 сентября 2014 г. № 1128

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады) на территории муниципального образования «Верхнекетский район» 
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные Организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады) на территории муниципального образования «Верхнекетский район» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения результативности и качества, открытости и доступности муниципальной услуги, определения последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Настоящий Административный регламент разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 N 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде», постановлением Администрации Верхнекетского района от 20.09.2010 N 869 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования «Верхнекетский район», распоряжением Администрации Верхнекетского района от 24.09.2010 №290-р «Об утверждении плана перехода на предоставление первоочередных муниципальных услуг в электронном виде в Верхнекетском районе».

1.3. Информация об Административном регламенте и предоставляемой в соответствии с ним муниципальной услуге подлежит размещению на официальном сайте Администрации Верхнекетского района (http://vkt.tomsk.ru), официальном сайте Управления образования Администрации Верхнекетского района (http://ver-uover.edu.tomsk.ru) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в Федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)), в государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг Томской области» (далее – Портал государственных и муниципальных услуг Томской области), а также предоставляется по электронной почте.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные Организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады) на территории муниципального образования «Верхнекетский район» (далее – муниципальная услуга). 

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется следующими организациями:

прием заявлений, постановка на учет детей дошкольного возраста - Управлением образования Администрации Верхнекетского района (далее – Управление образования);

зачисление детей в образовательную организацию - муниципальными образовательными организациями, реализующими образовательные программы дошкольного образования (далее – МОО). Наименования Управления образования и МОО, их местонахождение, адреса сайтов и электронной почты указаны в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

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

Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются родители (законные представители), имеющие детей в возрасте от 2 месяцев до 7 лет (свыше, только дети с отклонениями в развитии), являющиеся гражданами Российской Федерации и зарегистрированные (один из родителей, законных представителей) по месту жительства (месту пребывания) на территории муниципального образования «Верхнекетский район» (далее – заявители). Особенностью услуги является то, что её получатели не могут самостоятельно выступать в качестве заявителей.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги являются прием заявления, постановка на учет и зачисление ребенка в МОО.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги:

прием заявлений и постановка на учет - в течение 2 рабочих дней со дня приема заявления;

зачисление детей в МОО - в день заключения договора между МОО и родителями (законными представителями) ребенка;

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации; 

Законом Российской Федерации от 15.05.91 № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»;

Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации;

Федеральным законом от 24.11.95 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 27.05.98 № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих»;

Федеральным законом от 24.07.98 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 30.12.2012 № 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

Указом Президента Российской Федерации от 05.05.92 № 431 «О мерах по социальной поддержке многодетных семей»;

Указом Президента Российской Федерации от 02.10.92 № 1157 «О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов»;

Постановлением Правительства Российской Федерации от 25.08.99 № 936 «О дополнительных мерах по социальной защите членов семей военнослужащих и сотрудников органов внутренних дел, Государственной противопожарной службы, уголовно-исполнительной системы, непосредственно участвовавших в борьбе с терроризмом на территории Республики Дагестан и погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами в связи с выполнением служебных обязанностей»;

Постановлением Правительства Российской Федерации от 09.02.2004 № 65 «О дополнительных гарантиях и компенсациях военнослужащим и сотрудникам федеральных органов исполнительной власти, участвующим в контртеррористических операциях и обеспечивающим безопасность на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации»;

Постановлением Правительства Российской Федерации от 12.08.2008 № 587 «О дополнительных мерах по усилению социальной защиты военнослужащих и сотрудников федеральных органов исполнительной власти, участвовавших в выполнении задач по обеспечению безопасности и защите граждан Российской Федерации, проживающих на территориях Южной Осетии и Абхазии»;

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Постановлением Правительства Российской Федерации от 09.02.2004 №65 «О дополнительных гарантиях и компенсациях военнослужащим и сотрудникам федеральных органов исполнительной власти, участвующим в контртеррористических операциях и обеспечивающим правопорядок и общественную безопасность на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации»;

Федеральным законом Российской Федерации от 07.02.2011 № 3-ФЗ «О полиции»; 

Законом Российской Федерации от 26.06.1992 №3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 №1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;

Распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.04.2011 №729-р «Об утверждении перечня услуг, оказываемых государственными и муниципальными Организациями, и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), подлежащих включению в реестры государственных или муниципальных услуг и предоставляемых в электронной форме»;

Письмом Минобрнауки России от 08.08.2013 №8-1063 «О рекомендациях по порядку комплектования дошкольных образовательных учреждений»;

Постановлением Правительства Российской Федерации от 08.09.2010 №697 «О единой системе межведомственного электронного взаимодействия»;

Приказом Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации от 27.12.2010 №190 «Об утверждении технических требований к взаимодействию информационных систем в единой системе межведомственного электронного взаимодействия».

2.6. Для получения муниципальной услуги (постановка на учет) заявители или лица, уполномоченные ими на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации, представляют в Управление образования следующие документы:

1) копия документа, удостоверяющего личность заявителя;

2) копия свидетельства о рождении ребенка;

3) копия документа, подтверждающего право на внеочередное и первоочередное получение места в МОО в соответствии с действующим законодательством, а именно:

для работников органов внутренних дел, военнослужащих, педагогических работников и иных работников системы образования, Федеральных судей, мировых судей - справку с места работы;

для многодетной семьи - справку с места жительства о составе семьи;

для опекунов (попечителей) - выписку из решения органа местного самоуправления об установлении опеки (попечительства) над ребенком;

для родителей-инвалидов; родителей, получивших или перенесших лучевую болезнь, другие заболевания и инвалидов вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС; родителей– сотрудников полиции, получивших в связи с осуществлением служебной деятельности телесные повреждения, исключающие для них возможность дальнейшего прохождения службы - справку из медицинского Организации, подтверждающую инвалидность, заболевание вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС, о телесных повреждениях, исключающих возможность дальнейшего прохождения службы в органах внутренних дел;

для вдов (вдовцов) сотрудников полиции, погибших (умерших) в связи с осуществлением служебной деятельности либо умерших до истечения одного года после увольнения со службы вследствие ранения (контузии), заболеваний полученных в период прохождения службы; вдов (вдовцов) военнослужащих и сотрудников органов внутренних дел Российской Федерации, погибших, умерших - свидетельство о смерти супруга (супруги).

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

При подаче заявления и прилагаемых к нему документов лично заявитель (представитель заявителя) предъявляет оригиналы указанных в пункте 2.6. Административного регламента документов, для сверки.

Образец заявления о постановке на учет указан в Приложении № 5 к настоящему Административному регламенту.

Форма заявления доступна для копирования и заполнения в электронном виде на Портале государственных и муниципальных услуг Томской области, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), на официальном сайте Управления образования (http://ver-uover.edu.tomsk.ru), по просьбе заявителя может быть выслана на адрес его электронной почты.

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть представлены в Управление образования с использованием Портала государственных и муниципальных услуг Томской области, Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), почтовым отправлением, при личном обращении.

Управление образования не вправе требовать от заявителя представления иных не предусмотренных настоящим Административным регламентом, документов и информации.

Для зачисления ребенка в МОО заявитель или лица, уполномоченные ими на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации, представляют в МОО следующие документы:

1) заявление родителя (законного представителя) о зачислении по форме, утвержденной МОО самостоятельно в документе, регламентирующем порядок зачисления детей;

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

3) медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка (для детей, впервые поступающих в МОО);

4) направление, выданное Управлением образования;

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

6) оригинал и копию свидетельства о рождении ребенка. 

7) свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории или документ, содержащий сведения о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания;

2.7. Основания для отказа в приеме документов:

1) предоставление документов лицами, не являющимися родителями (законными представителями) ребенка;

2) текст заявления не поддается прочтению (в случае личного обращения заявителя);

3) документы имеют подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления, исполнены карандашом, а также серьезно повреждены, что затрудняет однозначное истолкование их содержания.

4) отсутствие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.6. Административного регламента.

2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

1) непредставление документов, указанных в пункте 2.6. Административного регламента;

2) представление заявителем документов, которые по форме и (или) содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;

3) отсутствие у заявителя регистрации по месту жительства (месту пребывания) на территории муниципального образования «Верхнекетский район»;

4) наличие медицинских противопоказаний к посещению ребенком МОО;

5) наличие ранее данного ответа получателю муниципальной услуги.

Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги является:

выезд на постоянное место жительства за пределы Верхнекетского района; 

утрата заявителем права на предоставление муниципальной услуги, в том числе обнаружение обстоятельств или документов, опровергающих достоверность сведений, представленных в подтверждение права на муниципальную услугу. 

2.9. Муниципальная услуга осуществляется бесплатно.

2.10. Максимальное время ожидания в очереди при личной подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут.

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

Регистрация заявки, направленной в форме электронного документа через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), Портал государственных и муниципальных услуг Томской области, осуществляется не позднее рабочего дня, следующего за днем ее поступления в Управление образования.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

2.12.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени Управления образования и (или) МОО в соответствии с режимом работы, указанном в приложении №1 к настоящему Административному регламенту;

2.12.2. Предоставление муниципальной услуги производится в отдельно оборудованном и комфортном помещении с удобным местом ожидания и местом для заполнения необходимых документов;

2.12.3. Помещения для оказания муниципальной услуги должны иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи;

2.12.4. Помещения для оказания муниципальной услуги обеспечиваются необходимым для оказания услуги оборудованием (компьютеры, средства электронно-вычислительной техники, средства связи, включая информационно-телекоммуникационную сеть «Интернет», оргтехника), канцелярскими принадлежностями, информационными материалами, наглядной информацией, стульями и столами;

2.12.5. Рабочие места сотрудников должны быть оснащены настольными табличками с указанием фамилии, имени, отчества и должности;

2.12.6. Информационные стенды должны содержать актуальную и исчерпывающую информацию об услуге:

- текст Административного регламента;

- почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты МОО;

- образец заполнения формы запроса;

- другие информационные материалы, необходимые для предоставления услуги (наиболее часто задаваемые вопросы и ответы на них, информацию в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административной процедуры, и т.д.).

Стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны;

2.12.7. Вход в здание для предоставления услуги (при наличии технической возможности) оборудуется пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

2.13. Показателями доступности муниципальной услуги являются: возможность получения полной информации о порядке предоставления услуги, сокращение очередей.

Показателями качества муниципальной услуги являются: соответствие результата предоставления услуги действующему законодательству; соблюдение установленных сроков предоставления услуги.

2.14. Требования, учитывающие особенности предоставления услуги в электронной форме: 

2.14.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги в электронной форме является направление заявителем с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru ), официального сайта образовательной организации, электронной почты в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» сведений и документов, указанных в п. 2.6. настоящего Регламента.

2.14.2. Заявления и иные документы, необходимые для предоставления услуги, представляемые в форме электронных документов, должны соответствовать требованиям к электронной форме обращения, установленным в Постановлении Правительства Российской Федерации от 07.07.2011 N 553 «О порядке оформления и предоставления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов».

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР(ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР(ДЕЙСТВИЙ) В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

3.1. Постановка детей на учет включает в себя последовательность следующих административных процедур:

- прием документов для постановки на учет и регистрация заявления в журнале учета заявлений граждан на предоставление мест в МОО (Приложение № 3);

- рассмотрение документов для установления права на постановку на учет и принятие решения о постановке на учет либо об отказе в постановке на учет;

- выдача результата постановки на учет – уведомление (Приложение № 6); 

- выдача направления в МОО заявителю (Приложение № 7).

3.1.1 Прием документов для постановки на учет и регистрация заявления в журнале учета заявлений граждан на предоставление мест в МОО.

Основанием для начала административной процедуры по приему документов для постановки на учет является обращение заявителя с письменным заявлением в Управление образования по форме, указанной в приложении № 5 к настоящему Административному регламенту.

Заявитель имеет право направить заявление почтовым отправлением, посредством информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», предоставить лично или через представителя.

Специалист по приему заявления Управления образования (далее - специалист по приему заявления):

устанавливает предмет обращения, личность и полномочия заявителя;

удостоверяется, что фамилия, имя, отчество, почтовый и электронный адреса (при наличии) заявителя написаны полностью;

вносит запись в журнал учета заявлений граждан на предоставление мест в ДОУ (далее - журнал учета заявлений).

При установлении оснований для отказа в приеме документов, установленных пунктом 2.6. административного регламента, специалист по приему заявления возвращает заявителю представленные документы с указанием причин возврата.

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, специалист по приему заявления осуществляет прием и регистрацию заявления о постановке на учет и прилагаемых к нему документов по описи. Копию описи с отметкой о дате приема указанных заявления и документов:

при личном приеме - в день приема вручается заявителю;

при направлении запроса почтовым отправлением - направляется ему заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении;

при направлении запроса в электронной форме - направляется через личный кабинет заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), на Портале государственных и муниципальных услуг Томской области.

Письменное обращение подлежит регистрации в момент подачи заявления в Управление образования в течение 15 минут.

При направлении заявления почтовым отправлением или посредством информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» регистрация заявления производится в течение 2-х рабочих дней.

Результатом административной процедуры являются прием документов для постановки на учет и регистрация заявления в журнале учета заявлений (приложение № 3).

Максимальная продолжительность административной процедуры не должна превышать 2-х рабочих дней.

3.1.2. Рассмотрение документов для установления права на постановку на учет и принятие решения о постановке на учет либо об отказе в постановке на учет.

Основанием для рассмотрения заявления и представленных документов является регистрация заявления в журнале учета заявлений. Специалист по приему заявления проверяет заявление и документы, необходимые для постановки на учет, на предмет наличия (отсутствия) оснований для отказа в постановке на учет, установленных в пункте 2.8. Административного регламента.

В случае наличия оснований для отказа в постановке на учет, специалист по приему заявления готовит проект информационного письма об отказе в постановке на учет и направляет его на подписание начальнику Управления образования в установленном порядке. 

В случае отсутствия оснований для отказа в постановке на учет специалист по приему заявления осуществляет регистрацию ребенка в Книге учета будущих воспитанников муниципальных дошкольных образовательных организаций (далее - Книга учета будущих воспитанников (приложение № 2) и в информационной системе данных о системе дошкольного образования АИС «Комплектование МОО» (далее – АИС «Комплектование МОО»), и подготавливает уведомление для заявителя о регистрации ребенка в Книге учета будущих воспитанников и АИС «Комплектование МОО».

Результатом административной процедуры является регистрация ребенка в Книге учета будущих воспитанников и АИС «Комплектование МОО» либо подготовка мотивированного отказа в постановке на учет. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры не превышает 3-х рабочих дней с даты регистрации заявления в журнале учета заявлений и представленных документов.

3.1.3. Выдача результата (уведомление) постановки на учет.

Основанием для начала административной процедуры является регистрация ребенка в Книге учета будущих воспитанников и АИС «Комплектование МОО» либо поступление специалисту по приему заявления подписанного начальником Управления образования информационного письма об отказе в постановке на учет. 

Подписанное информационное письмо об отказе в постановке на учет, уведомление о регистрации ребенка в Книге учета будущих воспитанников (Приложение № 6) и АИС «Комплектование МОО» регистрируется и направляется заявителю в срок не позднее 2 рабочих дней, с даты подписания.

Результатом административной процедуры является уведомление заявителя о регистрации ребенка в Книге учета будущих воспитанников и АИС «Комплектование МОО» либо информационное письмо об отказе в постановке на учет. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры не превышает 3 рабочих дней, с даты регистрации ребенка в Книге учета будущих воспитанников и АИС «Комплектование МОО» либо подписания мотивированного отказа в постановке на учет. 

3.1.4 Выдача направления в МОО.

Основанием для начала административной процедуры является выполнение следующих условий:

- наличие свободного места в МОО

- регистрация ребенка в Книге учета будущих воспитанников и АИС «Комплектование МОО»

- решение Комиссии по комплектованию МОО.

Специалист по приему заявлений в течение 3 рабочих дней со дня подписания протокола заседания комиссии по комплектованию МОО информирует заявителей через средства телефонной и почтовой связи (с уведомлением) о времени, месте и дате получения направления в МОО.

Выдача направления (Приложение № 7) осуществляется способом, указанным заявителем при подаче заявления и необходимых документов на постановку в очередь, в том числе:

при личном обращении в Управление образования;

посредством почтового отправления на адрес заявителя, указанный в заявлении;

через личный кабинет на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), на Портале государственных и муниципальных услуг Томской области.

При личном обращении заявителя за получением направления в МОО специалист по приему заявлений проверяет документы, удостоверяющие личность, и документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя.

Продолжительность приёма родителей (законных представителей) при получении направления не должен превышать 15 минут.

Результатом административной процедуры является выдача направления в МОО заявителю по форме, указанной в приложении № 7 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Зачисление ребенка в МОО включает в себя последовательность следующих административных процедур:

- предоставление заявителем следующих документов в ДОО:

· заявление родителя (законного представителя) ребенка о зачислении в ДОО на имя руководителя ДОО по утвержденной форме дошкольной организации в Порядке о зачислении детей в ДОО;

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

· медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка;

· направление, выданное Управлением образования;

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

· оригинал и копия свидетельства о рождении. 

- рассмотрение документов для установления права на зачисление в МОО и принятие решения о зачислении (об отказе в зачислении) в МОО, регистрация ребенка в Книге учета движения детей образовательной организации;

- оформление приказа о зачислении ребенка в ДОО; заключение двустороннего договора между ДОО и родителем (законным представителем) ребенка о взаимных обязательствах. 

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с письменным заявлением в МОО. Условием начала административной процедуры является предъявление родителем (законным представителем) путевки в МОО, выданной Управлением образования.

Заявитель имеет право направить заявление почтовым отправлением, посредством информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», предоставить лично или через представителя.

Письменное обращение подлежит регистрации в момент подачи заявления в образовательной организации в течение 15 минут.

При направлении заявления почтовым отправлением или посредством информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» регистрация заявления производится в течение 2-х рабочих дней.

Результатом административной процедуры является регистрация заявления в журнале регистрации входящей корреспонденции (далее - журнал регистрации).

Ответственным за выполнение административных действий в рамках административной процедуры является руководитель ДОО.

3.2.2. Критерием принятия решения административной процедуры является:

а) соответствие предоставленных документов заявителем требованиям, утвержденным правовыми актами Управления образования;

б) подписание двухстороннего договора между ДОО и родителями (законными представителями).

3.2.3. Результат административной процедуры: достижение договоренности о взаимных обязательствах, заключенный двухсторонний договора между ДОО и родителями (законными представителями) и выдача одного экземпляра договора под роспись заявителю.

3.2.4. Способом фиксации результата выполнения данной административной процедуры является приказ дошкольной организации о зачислении ребенка в ДОО.

Данная процедура является прерогативой образовательной организации, реализующей основные образовательные программы дошкольного образования. 

Продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административной процедуры не должны превышать 2 рабочих дней с даты регистрации заявления и представленных документов.

3.3. В образовательные организации, реализующие образовательные программы дошкольного образования принимаются дети в возрасте от двух месяцев до семи лет при соответствии условий содержания детей санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. Возраст ребенка определяется на 10 сентября текущего года.

Комплектование ДОО на новый учебный год производится в сроки с 01 апреля по 31 июня.

Выдача направлений производится с 01 июня по 25 августа.

Зачисление ребёнка в образовательные организации, реализующие образовательные программы дошкольного образования производится с 01 июня текущего года.

С 01 октября проводится доукомплектование образовательных организаций, реализующих образовательные программы дошкольного образования на освободившиеся, вновь созданные места в порядке очередности.

Количество и соотношение возрастных групп детей в ДОО определяется Управлением образования с учетом потребности граждан в дошкольном образовании, наполняемости дошкольных организаций, установленной санитарно-эпидемиологическими правилами и нормативами. 

Родителям (законным представителям) предлагаются ДОО в соответствии с заявлением, а в случае отсутствия в них свободных мест предлагается выбор из числа имеющихся свободных мест по возрастам, группам и ДОО на момент предоставления места. 

Алгоритм комплектования ДОО может быть реализован с учетом пожеланий заявителя о дате поступления ребенка в ДОО. Заявителям предоставляется возможность выбора любой желаемой даты поступления. 

Процедура рассмотрения заявок может предусматривать процедуру немедленного зачисления детей при наличии мест. После проверки достоверности и полноты представленных в заявлении сведений ребенок ставится на учет, после чего комиссией по комплектованию осуществляется рассмотрение заявления по существу и подбор места в ДОО с немедленной выдачей направления. При невозможности немедленного зачисления (отсутствии мест) ребенок ставится в очередь с момента приема заявления. Рассмотрение заявки может осуществляться немедленно, в присутствии заявителя, или заочно.

Процедура комплектования предусматривает временное зачисление детей в ДОО. Выдается временное направление в ДОО (на время длительного отсутствия постоянного контингента), при этом сохраняется положение заявки в единой очереди.

При формировании списка предпочитаемых ДОО и определении порядка зачисления допускается направление в ДОО, отличное от выбранных представителями ребенка в качестве приоритетных (в т.ч. во вновь введенные в строй ДОО и т.п.). Предусмотрено право заявителей отказаться от зачисления в предложенный ДОО с сохранением места в очереди и права на комплектование в следующие периоды (доукомплектования в течении года). При отсутствии возможности для зачисления в предпочитаемые ДОО заявителям предлагается зачисление в произвольное ДОО (или в произвольное ДОО того же района, что и предпочитаемые), где имеются свободные места.

В случае неявки родителя (законного представителя) в сроки, указанные в списке на предоставление мест, или письменного мотивированного отказа родителя (законного представителя) от предоставления места ребенку в дошкольной организации в текущем году, место предоставляется следующему лицу из списка. При этом ребенок остается в списках учета детей до достижения ребенком возраста семи лет. Место в ДОО таким детям может предоставляться в порядке доукомплектования ДОО в течение года или при комплектовании ДОО в следующем году.

Родителям (законным представителям) выдается направление для предоставления места в ДОО при условии подачи заявления на учет в срок до 01 апреля текущего года.

Родители (законные представители) детей обязаны в срок с 01 июня до 25 августа текущего года представить в ДОО комплект документов для приема. Дети, родители которых не представили необходимые для приема документы в указанный срок, остаются в списках учета детей, в этом случае путевка аннулируется. Место в ДОО такому ребенку предоставляется в порядке доукомплектования ДОО в течение года или в порядке комплектования ДОО в следующем году.

Перевод ребенка в другую ДОО производится на имеющиеся свободные места в порядке очередности по дате поступления заявления о переводе. 

Для перевода ребенка в другую ДОО родитель (законный представитель) представляет специалисту Управления образования, следующие документы:

- паспорт родителя (законного представителя);

- заявление о переводе с указанием причин перевода.

4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ
АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Контроль за исполнением Административного регламента осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением законодательства Российской Федерации, Томской области, муниципальных правовых актов и положений регламента, контроля полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль осуществляется администрацией МОО и Управлением образования путем проведения анализа соблюдения и исполнения сотрудником, назначенным ответственным за исполнение административной процедуры, законодательства Российской Федерации, Томской области, муниципальных правовых актов и положений административного регламента при предоставлении муниципальной услуги. 

4.3. 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 МОО и Управления образования. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). 

4.4. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений регламента, а также в случае получения жалоб заявителей на действия (бездействие) сотрудников МОО, назначенных ответственными за выполнение административной процедуры, непосредственно участвующих в предоставлении услуги. 

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

4.6. Ответственность сотрудников, назначенных ответственными за выполнение административной процедуры, оказывающих муниципальную услугу:

4.6.1. По результатам проверок, в случае выявления несоответствия полноты и качества предоставления муниципальной услуги положениям Административного регламента, нормативным правовым актам Российской Федерации, Томской области, муниципальным правовым актам, устанавливающим требования к предоставлению муниципальной услуги, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

4.6.2. Персональная ответственность сотрудников МОО, непосредственно участвующих в предоставлении муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и законодательства Томской области. 

4.6.3. Для осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги граждане, их объединения и организации имеют право направлять в Управление образования индивидуальные и коллективные обращения с предложениями и рекомендациями по совершенствованию качества и порядка предоставления услуги.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) МУНИЦИПАЛЬНОЙ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ, ПРЕДСТАВЛЯЮЩЕЙ МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ СОТРУДНИКОВ МУНИЦИПАЛЬНОЙ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ

Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) организации, предоставляющей услугу, а также их должностных лиц, при предоставлении услуги.

5.1. Заявители вправе обжаловать решения, действия (бездействие) сотрудников МОО, Управления образования, должностных лиц, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Обжалование действий (бездействия) сотрудников МОО, Управления образования, непосредственно участвующих в предоставлении муниципальной услуги, 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

5.3. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) сотрудников МОО, Управления образования, непосредственно участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги, в том числе связанные с: 

а) нарушением срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

б) нарушением срока предоставления муниципальной услуги;

в) требованием представления заявителем документов, не предусмотренных для предоставления муниципальной услуги;

г) отказом в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;

д) отказом в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

е) требованием внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;

ж) отказом МОО, предоставляющей муниципальную услугу, его должностного лица, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.4. Жалоба на действия (бездействие) сотрудников МОО, Управления образования, непосредственно участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также на принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги может быть направлена: 

а) руководителю МОО, Управления образования - при обжаловании действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги; 

б) Главе администрации Верхнекетского района.
Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.5. Жалоба должна содержать:

а) наименование организации, предоставляющей муниципальную услугу, фамилию имя отчество (при наличии) сотрудника (ов), непосредственно участвующего в предоставлении муниципальной услуги, решения и действия (бездействие) которого (ых) обжалуются;

б) фамилию, имя, отчество (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) организации, предоставляющей муниципальную услугу, его сотрудников, непосредственно участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) организации, предоставляющей услугу, его должностного лица, ответственного за выполнение услуги. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. 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:

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

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

в) 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.

5.7. Прием жалоб в письменной форме осуществляется администрацие МОО, Управлением образования, Администрацией Верхнекетского района.

5.8. Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

5.9. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.10. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) официальных сайтов МОО, предоставляющей услугу и Управления образования в сети Интернет;

б) федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

5.11. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.6. настоящего Административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

Сроки рассмотрения жалобы

5.14. Жалоба, поступившая в МОО, Управление образования подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.15. В случае обжалования отказа МОО, предоставляющей услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы

5.16. МОО, оказывающая услугу, Управление образования отказывают в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

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

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.17. МОО, оказывающая услугу, Управление образования вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

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

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

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

г) если жалоба подана заявителем в МОО и (или) в Управление образования, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе. В этом случае в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанная организация (орган) направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы;

д) если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель МОО и (или) начальник Управления образования 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 МОО и (или) в Управление образования. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение;

е) 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.

Результат рассмотрения жалобы

5.18. По результатам рассмотрения жалобы МОО, Управление образования, Администрация Верхнекетского района принимает одно из следующих решений:

а) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных организацией, предоставляющей муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги, а также в иных формах;

б) отказывает в удовлетворении жалобы:

5.19. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы (способом, указанным заявителем в жалобе лично, по почте или электронной почтой). Решение об удовлетворении жалобы или об отказе в ее удовлетворении принимается в форме акта.

5.20. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование организации (орган), рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица, принявшего решение по жалобе;

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

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

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае если жалоба признана обоснованной – сроки устранения выявленных нарушений;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.21. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет следующие материалы в органы прокуратуры.

5.22. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается руководителем МОО либо начальником Управления образования либо Главой Администрации Верхнекетского района

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица МОО, Управления образования, Администрации Верхнекетского района, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

Приложение №1
к административному регламенту предоставления муниципальной 
услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей 
в образовательные Организации, реализующие основную 
образовательную программу дошкольного образования (детские сады) 
на территории муниципального образования Верхнекетский район

Справочная информация о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах, адресах электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу

1. Администрация Верхнекетского района Томской области

Место нахождения Администрации Верхнекетского района Томской области: 636500, Томская область, Верхнекетский район, п.Белый Яр, ул. Гагарина, 15. Тел. (38258) 2-21-06, факс (38258) 2-13-44, e-mail: vktadm@tomsk.gov.ru, веб-сайт: http://vkt.tomsk.ru/
График работы Администрации Верхнекетского района:

	Понедельник:
	с 9.00 до 18.00

с 13.00 до 14.00 обед

	Вторник:
	с 9.00 до 17.00

с 13.00 до 14.00 обед

	Среда
	с 9.00 до 17.00

с 13.00 до 14.00 обед

	Четверг:
	с 9.00 до 17.00

с 13.00 до 14.00 обед

	Пятница:
	с 9.00 до 17.00

с 13.00 до 14.00 обед

	Суббота
	выходной день

	Воскресенье
	выходной день.


2. Управление образования Администрации Верхнекетского района Томской области
Место нахождения Управления образования Администрации Верхнекетского района Томской области: 636500, Томская область, Верхнекетский район, п.Белый Яр, ул.Гагарина, 19. 
График работы Управления образования Администрации Верхнекетского района Томской области:
	Понедельник:
	с 9.00 до 18.00

с 13.00 до 14.00 обед

	Вторник:
	с 9.00 до 17.00

с 13.00 до 14.00 обед

	Среда
	с 9.00 до 17.00

с 13.00 до 14.00 обед

	Четверг:
	с 9.00 до 17.00

с 13.00 до 14.00 обед

	Пятница:
	с 9.00 до 17.00

с 13.00 до 14.00 обед

	Суббота
	выходной день.

	Воскресенье:
	выходной день.


График приема заявителей в Управлении образования Администрации Верхнекетского района:
	Понедельник:
	с 9.00 до 12.30

с 14.00 до 17.45

	Вторник:
	с 9.00 до 12.45

с 14.00 до 16.45

	Среда
	с 9.00 до 12.45

с 14.00 до 16.45

	Четверг:
	с 9.00 до 12.45

с 14.00 до 16.45

	Пятница:
	с 9.00 до 12.45

с 14.00 до 16.45

	Суббота
	выходной день.

	Воскресенье:
	выходной день.


Методист отдела обеспечения функционирования, мониторинга и развития образования Управления образования Администрации Верхнекетского района Томской области, непосредственно участвовавший в предоставлении муниципальной услуги: Исакова Валентина Васильевна, тел. 8 (38258) 2-19-73, e-mail: vospitatel@sibmail.com

Сведения о местонахождении, контактных телефонах, адресах, сайтах и электронной почте Управления образования Администрации Верхнекетского района и муниципальных образовательных учреждений, реализующих программы дошкольного образования

	№ п/п
	Наименование Организации
	ФИО руководителя
	Адрес
	Телефон

8(38258)
	Адрес сайта в сети Internet, E-mail

	1
	Управление образования Администрации Верхнекетского района
	Елисеева Татьяна Алексеевна
	636500 Томская область Верхнекетский район р.п. Белый Яр, ул.Гагарина, 19
	2-11-73

2-19-73
	http://ver-uover.edu.tomsk.ru/

uo@belyar.tomsknet.ru

	1
	Муниципальное автономное дошкольное образовательное Организация «Верхнекетский детский сад» Верхнекетского района Томской области

Филиал №1 муниципального автономного

дошкольного образовательного Организации «Верхнекетский детский сад» Верхнекетского района Томской области

Филиал №3 муниципального автономного

дошкольного образовательного Организации «Верхнекетский детский сад» Верхнекетского района Томской области

Филиал №4 муниципального автономного

дошкольного образовательного Организации «Верхнекетский детский сад» Верхнекетского района Томской области

Филиал №5 муниципального автономного

дошкольного образовательного Организации «Верхнекетский детский сад» Верхнекетского района Томской области

Филиал №6 муниципального автономного

дошкольного образовательного Организации «Верхнекетский детский сад» Верхнекетского района Томской области
	Берёзкина Марина Леонидовна

Колчанова Елена Петровна

Абиджанова Валентина Дмитриевна

Сморкалова Светлана Ремовна

Мотовилова Людмила Ивановна

Лисицына Мария Вячеславовна
	636500 Томская область Верхнекетский район р. п.Белый Яр, ул. Чапаева, 7

636500 Томская область Верхнекетский район р. п.Белый Яр, ул. Горького, 9

636500 Томская область Верхнекетский район р.п.Белый Яр, ул.Интернациональная, 7

636511 Томская область Верхнекетский район п.Клюквинка, ул.Северная, 16

636870 Томская область Верхнекетский район п.Сайга, ул.Молодогвардейская, 5

636516 Томская область Верхнекетский район п.Степановка, ул.Гагарина,3
	2-18-79

2-13-46

2-19-86

2-41-78

3-61-63

2-51-07


	vketdou@vtomske.ru

vketdou-1@vtomske.ru

vketdou3@vtomske.ru

alex-safronova@mail.ru

vketdou5@vtomske.ru

vketdou6@vtomske.ru



	2
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное Организация «Белоярская средняя общеобразовательная школа №1" Верхнекетского района Томской области
	Филиппова Наталья Васильевна
	636500 Томская область Верхнекетский район р.п.Белый Яр, ул. Чкалова, 8


	2-10-50
	http://ver-belschool1.edu.tomsk.ru/

bsch1@belyar.tomsknet.ru

	3
	Муниципальное автономное общеобразовательное Организация «Белоярская средняя общеобразовательная школа №2" Верхнекетского района Томской области
	Тихонова Ирина Анатольевна
	636500 Томская область Верхнекетский район р.п.Белый Яр, ул. Ленина, 6
	2-17-47
	http://ver-belschool2.edu.tomsk.ru/

bschkola2@vtomske.ru



	4
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное Организация «Клюквинская средняя общеобразовательная школа-интернат» Верхнекетского района Томской области

Филиал муниципального бюджетного общеобразовательного Организации «Клюквинская средняя общеобразовательная школа-интернат» Верхнекетского района Томской области в п.Центральный
	Воронянская Татьяна Ивановна

Верхоланцева Татьяна Михайлован
	636511 Томская область Верхнекетский район п.Клюквинка

ул.Центральная, 4, стр.1

636513 Томская область Верхнекетский район п. Центральный пер. Школьный, 11
	2-42-43

3-71-49
	http://ver_klschool.edu.tomsk.ru/

klukva02@vtomske.ru

tanyaverholanceva@mail.ru

	5
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное Организация «Катайгинская средняя общеобразовательная школа» Верхнекетского района Томской области
	Родикова Галина Михайловна
	636518 Томская область Верхнекетский район п.Катайгаул.Кирова, 39
	3-31-86
	http://ver_katschool.edu.tomsk.ru/

katschool@yandex.ru



	6
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное Организация «Сайгинская средняя общеобразовательная школа» Верхнекетского района Томской области
	Ширямова Валентина Николаевна
	636520 Томская область Верхнекетский район 

п. Сайга ул.Молодогвардейская, 3
	3-61-23
	http://ver_saigschool.edu.tomsk.ru/

saigaschool1@rambler.ru



	7
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное Организация «Степановская средняя общеобразовательная школа" Верхнекетского района Томской области
	Гаврилова Любовь Валерьевна
	636516 Томская область Верхнекетский район п.Степановка пер. Аптечный, 5
	2-51-66
	http://ver_stepschool.edu.tomsk.ru/

stepanovca@rambler.ru



	8
	Муниципальное казённое общеобразовательное Организация «Лисицынская начальная общеобразовательная школа» Верхнекетского района Томской области
	Ильина Наталья Петровна
	636519 Томская область Верхнекетский район п.Лисицаул.Таежная, 17
	3-51-97
	http://ver_lisschool.edu.tomsk.ru/

lisiza2@rambler.ru

	9
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное Организация «Ягоднинская средняя общеобразовательная школа" Верхнекетского района Томской области
	Мокина Надежда Михайловна
	636521 Томская область Верхнекетский район п.Ягодноеул.Советская, 2


	3-21-10
	http://ver_yagschool.edu.tomsk.ru/

shcola_yagodka@ngs.ru



	10
	Муниципальное казённое общеобразовательное Организация «Дружнинская начальная общеобразовательная школа» Верхнекетского района Томской области
	Сиухина Светлана Владимировна
	636512 Томская область Верхнекетский район п.Дружный, ул. Центральная, 3
	3-73-73
	dru07_sa@rambler.ru




Приложение №2
к административному регламенту предоставления муниципальной 
услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей 
в образовательные Организации, реализующие основную 
образовательную программу дошкольного образования (детские сады) 
на территории муниципального образования Верхнекетский район

КНИГА УЧЕТА БУДУЩИХ ВОСПИТАННИКОВ


муниципальных образовательных организаций реализующих основные образовательные программы дошкольного образования

	Регистрационный №
	Дата регистрации
	Ф.И.О ребенка
	Дата рождения ребенка
	Домашний адрес, № телефона
	Ф.И.О. родителя (законного представителя), 
контактная информация (место работы, № р.телефона)
	примечание
	Льготы для получения места в Учреждении
	Предпочтительное ДОУ
	Подпись родителя (законного представителя) о получении уведомления и ознакомлении с Положением комплектования
	Выдача путевок
	Подпись родителя (законного представителя) о получении путевки
	В какое Учреждение направлен ребенок

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Дата выдачи
	Регистрационный № направлен.
	
	

	*
	**
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


* - дата регистрации указывается в формате чч.мм.гг. (пример: 01.05.05)

** - регистрационный номер указывается в трехзначном формате (пример: 001) в порядке поступления заявлений на каждую дату.

Приложение №3
к административному регламенту предоставления муниципальной 
услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей 
в образовательные Организации, реализующие основную 
образовательную программу дошкольного образования (детские сады) 
на территории муниципального образования Верхнекетский район

ЖУРНАЛ

учета заявлений граждан на предоставление мест в образовательных организациях, реализующих основные общеобразовательные программы дошкольного образования

	№ 
	ФИО (полностью) заявителя
	Роспись заявителя
	Дата регистрации заявления
	Кто принимал заявление роспись
	Предпочтительное МОО
	примечание

	
	
	
	
	
	
	


Приложение №4
к административному регламенту предоставления муниципальной 
услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей 
в образовательные Организации, реализующие основную 
образовательную программу дошкольного образования (детские сады) 
на территории муниципального образования Верхнекетский район

Блок - схема предоставления муниципальной услуги

«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные Организации, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады) на территории муниципального образования «Верхнекетский район»

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Приложение №5
к административному регламенту предоставления муниципальной 
услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей 
в образовательные Организации, реализующие основную 
образовательную программу дошкольного образования (детские сады) 
на территории муниципального образования Верхнекетский район

Форма

заявления для постановки ребенка на учет

Начальнику Управления образования 

Администрации Верхнекетского района 

Т.А.Елисеевой

от /_________/ /_________//__________/

 (фамилия)           (имя)               (отчество)

паспорт  серия   /____/ №/____________/

выдан ____________________________

__________________________________

дата выдачи «___» ________201_ г.

Проживающего(ей) по адресу:

Российская Федерация

/__________________________________/

 (край, область)

/__________________________________/

 (город)

/__________________________________/

 (улица, дом, квартира)

/__________________________________/

 (место работы)

Заявление

Прошу Вас поставить на учет для предоставления места в муниципальном дошкольном образовательном учреждении № /__/ (приоритетный), №/__/, №/__/, №/__/, №/__/ моего ребенка /________________//_____________//_____________/,

                                                                        (фамилия)                  (имя)                    (отчество)

свидетельство о рождении серия /__/ № /____/ /«__»/ /____/ 20__ года рождения.

При постановке на учет прошу учесть имеющуюся у меня льготу /__________________________________________________/. Место в дошкольном

                                           (наименование льготы)

учреждении прошу представить с /___________/.

Для связи со мной прошу использовать следующие данные: телефон(ы) /____________/, e-mail /_________________/

Я ознакомлен(а) с регламентом предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные Организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)», утвержденную {наименование и реквизиты}

Я даю согласие на обработку представленных мною сведения об адресе проживания, данных ребенка и родителей, контактных данных в учетной системе комиссии по комплектованию.

____________





______________/__________

   дата



 



      подпись                             фио


Начальнику Управления образования Администрации

Верхнекетского района  Томской области

Т.А.Елисеевой

от /_________/ /_________//__________/

 (фамилия)             (имя)              (отчество)

номер уведомления о постановке в очередь /____________/

Заявление

Прошу Вас внести изменения в ранее направленное заявление и определить следующие муниципальные дошкольные образовательные учреждения для предоставления места моему ребенку № /___/ (приоритетный) № /__/ № /__/ № /__/ № /__/ и установить желаемую дату поступления /_________/

___________





______________/__________

         дата







подпись           фио

______________________________________________________________________

Начальнику Управления образования Администрации

Верхнекетского района  Томской области

Т.А.Елисеевой

от /_________/ /_________//__________/

               (фамилия)            (имя)              (отчество)

номер уведомления о постановке в очередь /____________/

Заявление

Прошу Вас снять моего ребенка с учета нуждающихся в предоставлении места в муниципальном дошкольном образовательном учреждении.

____________





______________/__________

 
дата







подпись           ФИО

______________________________________________________________________

Начальнику Управления образования Администрации

Верхнекетского района  Томской области

Т.А.Елисеевой

от /_________/ /_________//__________/

               (фамилия)             (имя)               (отчество)

номер уведомления о постановке в очередь /____________/

Заявление

В связи с  /____________________________________________________________/ 

                                                                          (указать причину)

прошу Вас внести изменения в учетные данные /___________________________/,

                                                                                                                    (родителя/ребенка)

указанные в заявлении на предоставления места в муниципальном дошкольном образовательном учреждении, изменив /___________________________________/ с /______________________________/ на /________________________________/.

Копия подтверждающих документов на __ листах

____________





______________/__________

          дата






           подпись                   фио

Приложение №6
к административному регламенту предоставления муниципальной 
услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей 
в образовательные Организации, реализующие основную 
образовательную программу дошкольного образования (детские сады) 
на территории муниципального образования Верхнекетский район

Форма
уведомления о постановке ребенка на учет для зачисления в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады) на территории муниципального образования Верхнекетский район

____________________________

(ФИО заявителя)

Уведомление о постановке ребенка на учет для зачисления в ДОУ
Настоящим уведомляю, что на основании заявления № _______________от «__»_________ 20___г. о постановке на учет и зачислении ребенка в образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования (детский сад),  принято решение о постановке ребёнка _______________________ на учет для зачисления в ДОУ.

      Текущий номер в общегородской очереди ______.

_____________________________


                    ________________

Подпись ответственного сотрудника




               Дата

органа местного самоуправления, 

ответственный за предоставление

муниципальной услуги  

Приложение №7
к административному регламенту предоставления муниципальной 
услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей 
в образовательные Организации, реализующие основную 
образовательную программу дошкольного образования (детские сады) 
на территории муниципального образования Верхнекетский район

Форма
направления для зачисления ребенка в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады) на территории муниципального образования Верхнекетский район

Управление образования 

Администрации Верхнекетского района

Направление № ________________

для зачисления в образовательную организацию, реализующую основную образовательную программу дошкольного образования

Управление образования Администрации Верхнекетского района направляет в муниципальную образовательную организацию, реализующую основную образовательную программу дошкольного образования (детский сад) ____________

__________________________________________________ Верхнекетского района Томской  области, расположенное по адресу: _______________________________ _____________________________________________________________________

ФИО____________________________________, дата рождения ______________, проживающего по адресу _________________________________________

Путевка должна быть представлена в детский сад в течение 15 дней со дня ее выдачи.

Путевка выдана _______________ 2014 г.

Телефон для справок _______________________________

Начальник Управления образования 

Администрации Верхнекетского района                                                Т.А. Елисеева

Зачисление ребенка в образовательную организацию, реализующую основную образовательную программу дошкольного образования, подписанный договор между родителями (законными представителями) и образовательной организацией, приказ руководителя образовательной организации о зачислении ребенка





Выдача родителям (законным представителям) детей направлений в муниципальные образовательные организации, реализующие основные образовательные программы дошкольного образования и регистрация их в Книге учета выданных путевок





Комплектование муниципальных образовательных учреждений, реализующих основные образовательные программы дошкольного образования, на новый учебный год





Нет





Регистрация данных о ребенке в Книге учета будущих воспитанников муниципальных дошкольных образовательных организаций, в информационной системе данных о системе дошкольного образования








Да





Наличие оснований �для отказа в предоставлении услуги





Рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления услуги





Уведомление заявителя  об отказе в предоставлении услуги





Нет





Да





Выдача уведомления родителям (законным представителям) о регистрации в Книге учета будущих воспитанников и в информационной системе данных о системе дошкольного образования








Уведомление заявителя об отказе в приеме документов





Наличие оснований для отказа в приеме документов





Прием заявления и документов, необходимых для предоставления услуги








