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АДМИНИСТРАЦИЯ  ПАРАБЕЛЬСКОГО РАЙОНА

ТОМСКОЙ ОБЛАСТИ

Постановление

(в ред. Постановления Администрации Парабельского района от 02.04.2012 № 270а, от 26.06.2012 г. № 546а)
с. Парабель

от 12.07.2011 г.








            № 438а
Об утверждении Административного Регламента 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление 

детей в образовательные учреждения, реализующие 

основную образовательную программу дошкольного 

образования на территории Парабельского района»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях реализации распоряжения Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования на территории Парабельского района» согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы района по социальным вопросам Д.Г. Бондаренко.

Глава района
                                                      А.Л. Карлов

С.И. Петрухина


2-18-08

Рассылка:


Администрация 2


РOO  l

Бондаренко Д.Г. 1

Приложение № 1

к постановлению Администрации

Парабельского района

от 12.07.2011 г. № 438а
Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования на территории
Парабельского района»
1. Общие положения
1.1.
Административный регламент (далее - регламент) по предоставлению
муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в
образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу
дошкольного образования на территории Парабельского района» разработан в целях
повышения качества, доступности и прозрачности предоставления муниципальной услуги
по постановке на учет и зачислению детей в дошкольные образовательные учреждения,
создания необходимых условий для участников отношений, возникающих при
предоставлении данной муниципальной услуги, определения сроков и
последовательности действий (административных процедур) при осуществлении
полномочий по предоставлению муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на
учёт и направление детей в образовательные учреждения, реализующие основную
образовательную программу дошкольного образования».

1.2.
Предоставление муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учёт и направление детей в образовательные учреждения, реализующие основную
образовательную программу дошкольного образования на территории Парабельского
района» (далее - муниципальная услуга) осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации (с изменениями и дополнениями);
· Конвенцией ООН о правах ребенка (с изменениями и дополнениями);

· Семейным кодексом Российской Федерации;
· Федеральным законом от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» (с изменениями и дополнениями);

· Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями);

· Федеральным законом от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями);
· Федеральным законом от 26.06.1992 № 3132-1 "О статусе судей в Российской Федерации" (с изменениями и дополнениями);

· Федеральным законом от 17.01.1992 № 2202-1 "О прокуратуре Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями);

· Федеральным законом от 15.05.1991 № 1244-1 "О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС" (с изменениями и дополнениями);

· Федеральным законом от 27.05.1998 № 76-ФЗ "О статусе военнослужащих" (с изменениями и дополнениями);

· Федеральным законом от 07.02.2011 № 3-ФЗ "О полиции";
· Федеральным законом РФ от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»
· Постановлением Правительства РФ от 19.03.2001 № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении» (с изменениями и дополнениями);

· Постановлением Правительства РФ от 25.08.1999 г. № 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» (с изменениями и дополнениями);

· Постановлением Правительства РФ от 09.02.2004 г. № 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 РФ» (с изменениями и дополнениями);
· Постановлением Правительства РФ от 12.08.2008 г. № 587 «О дополнительным мерах по усилению социальной защиты военнослужащих и сотрудников федеральных органов исполнительной власти, участвующих в выполнении задач по обеспечению безопасности и защите граждан РФ, проживающих на территориях Южной Осетии и Абхазии» (с изменениями и дополнениями);

· Указом Президента РФ от 05.06.2003 г. № 613 «О правоохранительной службе в органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ» (с изменениями и дополнениями);

· Указом Президента РФ от 02.10.1992 г. № 1157 «О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов» (с изменениями и дополнениями);
· Указом Президента РФ от 05.05.1992 г. № 431 «О мерах по социальной поддержке многодетных семей» (с изменениями и дополнениями);
· Постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 22.07.2010 г. № 91 «Об утверждении СанПиН 2.4.1.2660-10 «Санитарно-эпидемиологические требования  к устройству, содержанию и организации режима работы в дошкольных организациях» (с изменениями и дополнениями);

· Приказом Министерства образования и науки РФ от 27.10.2011 г. № 2562 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении»;
· Приказом Минобороны РФ от 26.01.2000 г. № 44 «О дополнительных мерах по социальной защите членов семей военнослужащих, выполнявших задачи на территории Северо-Кавказского региона РФ и погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами в связи с выполнением служебных обязанностей» (с изменениями и дополнениями);

· Законом Томской области «Об образовании в Томской области» от 12.11.2009 № 119-03 (с изменениями и дополнениями);

· Уставом Парабельского района;
• Иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Томской области, Парабельского района регламентирующими правоотношения в сфере предоставления  дошкольного образования, а также вступившими в силу на момент действия настоящего регламента. 

1.3. Организация постановки на учёт и направления детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования, строится в соответствии с принципами:
· общедоступности дошкольного образования;
· соблюдения прав ребенка;
· ответственности органов местного самоуправления и образовательных учреждений, а также должностных лиц за реализацию прав ребенка на образование.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.
Наименование муниципальной услуги - муниципальная услуга по приему заявлений, постановке на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования на территории Парабельского района.
2.2.
Муниципальную услугу предоставляет МКУ Отдел образования Администрации Парабельского района (далее — Отдел образования).
Участниками предоставления муниципальной услуги являются муниципальные образовательные учреждения всех видов и типов, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (далее - образовательные учреждения), (приложение № 1 к Административному регламенту).
2.3. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:
2.4.1. выдача уведомлений родителям (законным представителям) о регистрации детей в книге учёта будущих воспитанников образовательных учреждений;
2.4.2. выдача путёвки в образовательное учреждение родителю (законному представителю) ребёнка;
2.4.3.
решение об отказе в выдаче путёвки в образовательное учреждение;
2.4.4. зачисление в образовательное учреждение.
2.5.
Должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, являются специалист Отдела образования, заведующие муниципальными
образовательными учреждениями, реализующими основные образовательные программы
дошкольного образования.

При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с:
· Департаментом общего образования Томской области;
· Органами местного самоуправления Парабельского района;
· Муниципальными образовательными учреждениями Парабельского района;
· Областным государственным бюджетным учреждением «Центр социальной поддержки населения Парабельского района» (далее – ОГБУ «ЦСПН Парабельского района»);
· Военным комиссариатом Томской области по Парабельскому району;
· Органом опеки и попечительства в Парабельском районе.

2.6.
В образовательные учреждения направляются дети в возрасте от 2 месяцев (при наличии условий) до 7 лет.

2.7.
Право на внеочередное и первоочередное получение места в образовательном учреждении (при наличии свободных мест) предоставляется при наличии федеральных
льгот в соответствии с законодательством РФ.
2.8.
Основными задачами образовательных учреждений являются:
· охрана жизни и укрепление физического и психического здоровья детей;
· обеспечение познавательно-речевого, социально- личностного, художественно-эстетического и физического развития детей;

· осуществление необходимой коррекции недостатков в физическом и (или) психическом развитии детей;

· воспитание с учетом возрастных категорий детей гражданственности, уважения к правам человека, любви к окружающей природе, Родине, семье;
· взаимодействие с семьями детей для обеспечения полноценного развития детей;
· оказание консультативной и методической помощи родителям (законным представителям) по вопросам воспитания, обучения и развития детей.
2.9.
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:
· непосредственно Отделом образования (районным ресурсно-методическим центром, далее - РРМЦ);

· образовательными учреждениями, реализующими основные образовательные программы дошкольного образования.

Информация может быть предоставлена:
· с использованием телефонной связи, электронной почты;
· размещена в сети Интернет на официальном сайте Отдела образования;
2.10. Местонахождение Отдела Образования (РРМЦ): 636600, Томская область, с. Парабель, ул.Советская, д. 26.
2.11.
Контактный телефон (телефон для справок) - 8 (38252) 2-19-31, 2-13-77 (факс).

2.12.
Официальный сайт Отдела образования - http ://eduparabel .tom.ru, адрес электронной почты - rooparabel@education.ru.

2.13.
График работы Отдела образования:
         Понедельник 
Вторник
с 9 часов 00 минут до 17 часов 15 минут.
Среда
Четверг
Пятница     с 9 часов 00 минут до 17 часов 00 минут. 
Перерыв с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут. 
Выходные дни — суббота, воскресенье.
2.14.
Для получения консультации заинтересованное лицо обращается в Отдел
образования (РРМЦ). Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги
предоставляется специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги,
при личном обращении, посредством телефона или электронной почты.
2.15.
Граждане, при обращении к специалисту Отдела образования (РРМЦ), обязаны:
-
излагать конкретные интересующие их вопросы в соответствии с настоящим
регламентом;

-
вести себя корректно по отношению к специалисту, не допускать оскорблений в его адрес.

2.16.
Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, обязан:
· действовать в строгом соответствии с действующими нормативными правовыми актами и настоящим административным регламентом;

· исполнять муниципальный регламент, используя информационные ресурсы Отдела образования, информационно-справочные системы, нормативные правовые акты, разъяснения федеральных органов контроля и надзора и методические материалы;

· сообщать гражданам при их обращении фамилию, имя, отчество и занимаемую должность.

· корректно и внимательно относиться к гражданам, в вежливой форме информировать граждан по существу обращений, о порядке предоставления муниципальной услуги, максимальных сроках ее исполнения, а также представлять в пределах своей компетенции иную информацию, интересующую граждан, в соответствии с настоящим административным регламентом;

2.17.
Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, не вправе:

· предоставлять лицам недостоверную информацию, не соответствующую нормативным правовым актам;

· предоставлять лицам сведения, не подлежащие разглашению в соответствии С законодательством Российской Федерации, включая сведения конфиденциального характера.

2.18.
Основными требованиями к специалисту при предоставлении консультаций
являются:

· компетентность;
· чёткость и доступность в изложении материала;
· полнота в предоставлении консультаций.
· актуальность;
· своевременность;
2.19.
Консультации предоставляются по следующим вопросам:

· перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· времени приема и выдачи уведомлений родителям (законным представителям) о регистрации детей в книге учёта будущих воспитанников образовательных учреждений, выдачи путёвок родителям (законным представителям) ребёнка в образовательное учреждение;

· сроков предоставления муниципальной услуги;

· порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.20.
Помещение Отдела образования должно быть оборудовано информационными
табличками, предназначенными для доведения до сведения заинтересованных лиц
информации о полных наименованиях отделов Отдела образования с указанием фамилий,
имён, отчеств специалистов, занимаемых ими должностей;

Информационные таблички должны размещаться на входной двери так, чтобы их хорошо видели посетители.

2.21.
Обращение за предоставлением муниципальной услуги.
2.21.1.
Заявителем может быть гражданин РФ, являющийся родителем (законным
представителем) ребенка, зарегистрированный и постоянно проживающий (работающий)
на территории Парабельского района (за исключением случаев, предусмотренных
законодательством).

2.21.2. Заявители, проживающие на территории Парабельского сельского поселения, обращаются за  предоставлением муниципальной услуги в Отдел образования (РРМЦ) лично. В особых случаях (родитель – инвалид) допускается обращение через представителя по доверенности. Заявители, проживающие на территории других сельских поселений Парабельского района, обращаются в образовательное учреждение, расположенное на территории соответствующего сельского поселения по месту жительства  
2.21.3. Заявления о постановке ребенка на учет принимаются Отделом образования (РРМЦ) круглогодично.
В связи с отсутствием очередности для зачисления в дошкольные группы образовательных учреждений, расположенных на территориях Старицинского, Нарымского, Заводского, Новосельцевского сельских поселений, заявления о приеме ребенка в учреждение принимаются без постановки на учет по достижению ребенком возраста, установленного для зачисления в дошкольные группы.
2.22.
Заявитель, после постановки ребенка на учет, обязан подтверждать свое
проживание на территории Парабельского района ежегодно в период комплектования
образовательных учреждений, путем обращения в РРМЦ Отдела образования.
2.23.
Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении
муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги - не более 30 минут.

2.24.
Запрос, поступивший в Отдел образования, регистрируется в день его
поступления.

2.25.
Показатели оценки муниципальной услуги.
2.25.1. Показатели качества муниципальной услуги:
Процент (доля) заявлений о предоставлении муниципальной услуги, рассмотренных в течение установленного срока с момента подачи документов. Показатель определяется как отношение заявлений, рассмотренных без нарушения сроков, установленных настоящим административным регламентом, к общему количеству поступивших заявлений по данной муниципальной услуге.

Доля удовлетворенных жалоб на действие, бездействие, решения, принятые в процессе предоставления муниципальной услуги от общего количества заявлений на предоставление данной муниципальной услуги.

2.25.2. Показатели доступности муниципальной услуги:
Опубликование настоящего административного регламента в установленном порядке, размещение на официальном сайте Отдела образования в сети «Интернет» по адресу http://eduparabel.tom.ru;

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно;
Отдел образования расположен с учетом пешеходной доступности для заявителя от остановок общественного транспорта.
3. Административные процедуры
3.1. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги (административные процедуры).

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги являются Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Устав Парабельского района, Постановлением Главы Парабельского района от 09.12.2010 № 858.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия:

· приём и рассмотрение документов от заявителя;
· регистрация детей в книге учёта будущих воспитанников образовательных учреждений и выдача уведомлений родителям (законным представителям) о регистрации детей в книге учёта;

· комплектование образовательного учреждения на новый учебный год;

· выдача родителям (законным представителям) детей путёвок в образовательные учреждения и их регистрация в книге учёта выдачи путёвок, либо информирование заявителя об отказе в путёвке;
· зачисление ребенка в образовательное учреждение.
3.2. Приём и рассмотрение документов специалистом.
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение к специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги родителя (законного представителя) ребёнка с заявлением и необходимыми документами.
3.2.2. Заявление о постановке на учёт (приложение № 6) заполняется родителем (законным представителем) разборчиво, в одном экземпляре, подписывается лично заявителем.
3.2.3. Перечень документов, необходимых для постановки на учёт и направления детей в образовательные учреждения:
· письменное заявление о регистрации в книге учета будущих воспитанников по установленной форме;

· паспорт родителя (законного представителя);
· оригинал и копию свидетельства о рождении ребенка;
· опекун (попечитель) дополнительно представляет выписку из решения уполномоченного органа об установлении опеки (попечительства) над ребенком;
· документы,    подтверждающие    право    на    льготное    предоставление    места    в образовательном учреждении.
По каналам межведомственного взаимодействия (в случае непредставления заявителем лично) могут быть получены следующие документы:

· выписка из решения уполномоченного органа об установлении опеки (попечительства) над ребенком (в органе опеки и попечительства Парабельского района);

· документ, подтверждающий факт службы родителя ребенка на территории Северокавказского региона РФ или статус военнослужащего ВС РФ (Военный комиссариат Томской области по Парабельскому району);

· документ, подтверждающий факт инвалидности ребенка (ОГБУ «ЦСПН Парабельского района»);

· документ, подтверждающий факт инвалидности родители ребенка (лица его заменяющего) (ОГБУ «ЦСПН Парабельского района»);

· справка о составе семьи (Администрация Парабельского сельского поселения).

В целях получения указанных документов специалист отдела образования направляет в соответствующее ведомство (организацию) запрос. Запрос может быть направлен по факсу, курьером в течение 1-го рабочего дня со дня обращения заявителя. Запрос оформляется на бумажном носителе и подписывается собственноручной подписью руководителя отдела образования, заверяется печатью отдела образования. Формы запросов (Приложения 7-11 соответственно). Ведомство (организация) направляет в адрес отдела образования ответ на бумажном носителе, подписанный собственноручно специалистом, подготовившим ответ в срок не более пяти рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию. Формы ответов (Приложения 11-15).

3.2.4.
Специалист, осуществляющий прием, устанавливает личность заявителя,
проверяя документ, удостоверяющий личность, затем принимает пакет документов у
заявителя.

3.2.5.
Специалист проводит рассмотрение документов:
· проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов (пункт 3.2.3. настоящего административного регламента);
· правильность заполнения заявления;
· актуальность представленных документов в соответствии с требованиями к срокам их действительности;

3.2.6.
При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия
представленных документов указанным требованиям, специалист, осуществляющий
приём, уведомляет родителя (законного представителя) о наличии препятствий для
рассмотрения вопроса о постановке на учёт и направлении в образовательное учреждение,
объясняет родителю (законному представителю), содержание выявленных недостатков в
представленных документах.

3.3.
Регистрация детей в книге учёта будущих воспитанников образовательных
учреждений и выдача уведомлений родителям (законным представителям) о регистрации
детей в книге учёта.

3.3.1.
Основанием для начала административной процедуры является установление специалистом соответствия всех документов, предъявляемым требованиям. Специалист, осуществляющий регистрацию, заносит в книгу учёта будущих воспитанников образовательных учреждений (приложение №2) следующие сведения:
· регистрационный номер;
· дату регистрации;
· Ф.И.О. ребенка;
· дату рождения ребенка;
· домашний адрес, телефон;
· Ф.И.О. родителя (законного представителя), данные паспорта;
· льготы для получения места в образовательном учреждении (при наличии);
· подпись родителя (законного представителя);
· отметка о выдаче путевки или снятии с учета (указывается образовательное учреждение, № и дата путевки).

3.3.2.
После внесения сведений в книгу учёта будущих воспитанников образовательных учреждений, специалист, осуществляющий регистрацию, выдает родителю (законному представителю) уведомление о регистрации ребёнка в книге учёта (приложение №3).
3.4.
Комплектование образовательных учреждений на новый учебный год
3.4.1.
Комплектование образовательных учреждений на новый учебный год
производится ежегодно в период с 15 мая по 31 июля. В остальное время проводится
доукомплектование образовательных учреждений в соответствии установленными
нормативами при наличии свободных мест в порядке очерёдности.
3.4.2.
По завершению комплектования образовательного учреждения на новый учебный
год специалист выдает путевки родителям (законным представителям) детей (приложение
№4).

3.5.
Выдача родителям (законным представителям) детей путёвок в образовательные учреждения и их регистрация в книге учёта выдачи путёвок, либо информирование заявителя об отказе в путёвке.

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является установленное наличие свободных мест в образовательных учреждениях.
3.5.2. Выдача путевок на предстоящий учебный год в образовательные учреждения проводится ежегодно в период с 01 августа по 31 августа.
Для предоставления путевки необходимо наличие медицинского заключения о возможности посещения ребенком образовательного учреждения.

3.5.3.
Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги,
информирует родителей (законных представителей) с указанием даты и времени
получения путевки в Отделе образования (РРМЦ).

3.5.4.
В случае неявки родителя (законного представителя) для получения путевки до 31 августа текущего года, путевка выдается специалистом следующему из списка
очередников, при этом очередь за ребенком сохраняется.

3.5.5.
В случае, когда путевка выделена, а родители (законные представители)
отказываются получить путевку в предлагаемое образовательное учреждение по
уважительной причине, только при наличии письменного мотивированно отказа от
получения путевки очередь за ребенком сохраняется.
3.5.6. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, оформляет путёвку ребенку в соответствующее образовательное учреждение.
3.5.7. В путевке указываются:
· дата и регистрационный номер;
· фамилия, имя, отчество ребёнка;
· дата рождения ребенка;
· полное наименование образовательного учреждения, в которое направляется ребёнок;
· адрес образовательного учреждения.
3.5.8.
Направление заверяется печатью Отдела образования, подписью специалиста,
ответственного за предоставление муниципальной услуги.

3.5.9.
Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги,
регистрирует подписанную путевку в журнале учёта выданных путевок и делает отметки
в книге учета будущий воспитанников образовательных учреждений.
3.5.10. Родителю (законному представителю) может быть отказано в направлении ребенка в образовательное учреждение. Основанием для отказа является:

· отсутствие свободных мест в образовательных учреждениях;
· наличие медицинских противопоказаний к посещению ребенком образовательного учреждения;

· неявка для получения путевки в установленное для ее выдачи время;
· проживание родителей (законных представителей) и ребенка за пределами Парабельского района;

· отсутствие условий в образовательных учреждениях и (или) заключения психолого-медико-педагогической комиссии при устройстве детей с ограниченными возможностями здоровья, детей-инвалидов.

3.6. Заведующие образовательными учреждениями принимают ребенка дошкольного возраста при личном обращении родителей (законных представителей) и предъявлении ими необходимых документов.

3.6.1.
Для приёма (зачисления) детей в образовательное учреждение родители
(законные представители) обязаны предъявить:

· заявление на имя руководителя образовательного учреждения о приеме ребенка в
образовательное учреждение. Форма заявления (Приложение № 17).

· направление, выданное специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги;

· паспорт;
· оригинал и копию свидетельства о рождении ребёнка;
· медицинскую справку о состоянии здоровья ребенка с заключением о возможности

посещения образовательного учреждения;
3.6.2. Заведующий образовательным учреждением, изучив предъявленные документы, осуществляет приём ребёнка в образовательное учреждение.
3.6.3. Заведующий образовательным учреждением может отказать в приёме ребенка в образовательное учреждение в случае, если родители (законные представители) предъявили неполный перечень документов или документы оформлены ненадлежащим образом.
3.6.4. При приёме в образовательное учреждение не допускается:
· тестирование детей, в том числе при переводе их в следующую возрастную группу;

· отбор в зависимости от пола, национальности, языка, а также социального происхождения, имущественного положения, отношения к религии, убеждений их родителей (законных представителей).

3.6.5. Принятие решения о приёме ребёнка в образовательное учреждение является основанием для заключения договора.
3.6.6. Заведующие образовательными учреждениями, ответственные за осуществление административной процедуры, при приёме ребёнка в образовательное учреждение:
•
знакомят родителей (законных представителей) ребёнка, принимаемого в
образовательное учреждение, с уставом, лицензией на право осуществления
образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации, иными
локальными актами образовательного учреждения, регламентирующими организацию
образовательного процесса.
• знакомят родителей (законных представителей) ребёнка с условиями договора.

3.6.7.
В договор включаются взаимные права, обязанности и ответственность сторон, возникающие  в процессе обучения, воспитания, присмотра и ухода за детьми, а также порядок взимания платы с родителей (законных представителей) за содержание детей.
3.6.8. Подписание   договора   является   обязательным   как   для   образовательного учреждения, так и для родителей (законных представителей). Договор составляется В ДВУХ экземплярах, один экземпляр хранится в образовательном учреждении, второй — у родителей (законных представителей) ребёнка.

3.6.9.
Родители (законные представители) принимаемого в образовательное учреждение ребёнка имеют право вносить предложения об изменении условий договора в части предоставления образовательных услуг, если это не противоречит Уставу
образовательного учреждения, требованиям Санитарно-эпидемиологических правил и
нормативов.

3.6.10.
Результатом осуществления административной процедуры является подписание договора обеими сторонами.

3.7. Приказ о приёме ребёнка в образовательное учреждение издается заведующим после подписания договора с родителями (законными представителями).
4. Порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги
4.1. Общий контроль предоставления муниципальной услуги осуществляет
руководитель Отдела образования.

4.2.
Непосредственный контроль предоставления муниципальной услуги в части
полномочий специалиста осуществляет руководитель РРМЦ.

4.3. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок действий специалиста структурного подразделения Отдела образования в части соблюдения им административных действий по предоставлению муниципальной услуги, а также соблюдения им сроков и качества предоставления муниципальной услуги.
4.4. В случае установления факта нарушения должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, действий, связанных с предоставлением данной услуги, руководитель Отдела образования привлекает виновное лицо к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
4.5.
Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных
инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.1. Решения должностных лиц образовательных учреждений, Отдела образования, принятые в рамках предоставления муниципальной услуги, а также их действия (бездействия), могут быть обжалованы.

5.2. Родитель (законный представитель) при неудовлетворении любой процедурой, связанной с предоставлением муниципальной услуги, имеет право обратиться в Отдел образования с жалобой лично или направить письменное обращение (жалобу, претензию) в порядке, установленном действующим законодательством.

5.3. Личный прием Руководителем проводится каждый понедельник с 16 часов 00 минут до 17 часов 00 минут.
Личный прием специалистом Отдела образования, ответственным за предоставление муниципальной услуги, проводится без предварительной записи.

5.4. Письменное обращение подаётся заявителем в Отдел образования по адресу: Отдел образования администрации Парабельского района, с. Парабель, Томской области, ул. Советская, д.26, 636600.

5.5. Родитель (законный представитель) в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает: наименование органа или должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; свою фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства, а также номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ; сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа или должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего; доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа или должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть предоставлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.6. При обращении родителя (законного представителя) в письменной форме Отдел образования в пределах своих полномочий обеспечивает рассмотрение письменного обращения и направление письменного ответа в срок, не превышающий 15 рабочих дней со дня регистрации такого обращения, а в случае обжалования отказа органа или должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействие) и решения Отдела образования, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, Руководитель принимает меры по привлечению к ответственности виновного специалиста.
5.8. По результатам рассмотрения письменного обращения принимается решение об удовлетворении требований заявителя (родителя, законного представителя) либо об отказе в их удовлетворении.
5.9. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю (родителю, законному представителю). Если в письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество, почтовый адрес заявителя, по которому должен быть направлен ответ, ответ на письменное обращение не дается.
5.10.
Заявители могут в устной или письменной форме сообщить о нарушении своих
прав и законных интересов специалистом, руководителем Отдела образования при предоставлении муниципальной услуги Главе Парабельского района ПО адресу: 636000, Томская область, Парабельский район, с. Парабель, ул. Советская, 14, тел. 8-38252-21261. факс 8-38252-21409, адрес электронной почты par-pri@tomsk.qov.ru.

Максимальный  срок  рассмотрения жалобы составляет 15 рабочих дней  со дня ее регистрации.
6. Заключение
6.1.
Настоящий регламент по предоставлению муниципальной услуги является
обязательным для Отдела образования и образовательных учреждений, реализующих
основные образовательные программы дошкольного образования.

6.2.
По вопросам, которые не урегулированы настоящим регламентом, в целях их
урегулирования могут приниматься муниципальные правовые акты, локальные акты.

Данные муниципальные правовые локальные акты не могут противоречить положениям настоящего административного регламента.
Приложение № 1

к Административному регламенту

Муниципальные образовательные учреждения Парабельского района

	№п/п
	Наименование учреждения
	Ф.И.О. руководителя
	Телефон
	Почтовый адрес ,адрес

электронной почты

	1.
	МДОУ Детский сад общеразвивающего вида №1
	Гордиевская Татьяна Ивановна
	2-15-42
	636600, Томская область,

 с. Парабель, ул. Советская, 97

	2.
	МДОУ Детский сад

общеразвивающего вида

«Березка»
	Хадкевич Елена Владимировна
	2-28-74
	636601, Томская область, 
с. Парабель, ул. Нефтяников, 1а

	3.
	МДОУ Детский сад присмотра и оздоровления № 4
	Кухтинова Мария Ивановна
	2-26-97
	636600, Томская область, 
с. Парабель, ул. Гагарина, 5

	4.
	МОУ Парабельская гимназия
	Гусева Татьяна Юрьевна
	2-33-83
	636601, Томская область, с.

Парабель, ул. Советская, 82 http://par_pargimnaziya.edu.tomsk.ru/

	5.
	МОУ Парабельская средняя
общеобразовательная школа

им. Н.А. Образцова
	Лебедева Светлана Юрьевна
	2-15-68

2-13-17
	636600, Томская область, с. Парабель, ул. Советская, 36 http://par_parschool.edu.tomsk.ru/

	6.
	МОУ Шпалозаводская средняя общеобразовательная школа
	Пирожков Сергей Степанович
	3-93-05
	636612, Томская область, Парабельский район, п. Шпалозавод, ул. Береговая, 54 http://par shpschool.edu.tomsk.ru/

	7.
	МОУ Нарымская средняя общеобразовательная школа
	Сайтов Расим Юсупович
	3-31-49 3-31-48
	636611, Томская область, Парабельский район, с. Нарым, 
ул. Школьная, 16

http://par nrschool.edu.tomsk.ru/

	8.
	МОУ Новосельцевская средняя
общеобразовательная школа
	Гончарова Валентина Михайловна
	2-61-12
	636607, Томская область, Парабельский район, с.

Новосельцево, ул. Лесная, 1

http://par nvschool.edu.tomsk.ru/

	9.
	МОУ Заводская средняя общеобразовательная школа
	Яковлева Мария Федоровна
	3-91-95 3-91-94
	636608, Томская область,

Парабельский район, п. Заводской,

ул. Мира, 3

http://par zvschool.edu.tomsk.ru/

	10.
	МОУ Старицинская средняя общеобразовательная школа
	Ильичева Наталья Викторовна
	3-42-45

3-42-41
	636632, Томская область, Парабельский район, п. Старица,
ул. Советская, 56

http://par stschool.edu.tomsk.ru/

	11.
	МОУ Нельмачевская основная общеобразовательная школа
	Василенко Ольга Павловна
	3-71-90
	636633, Томская область, Парабельский район, с. Нельмач, пер. Школьный, 4

http://par nlschool.edu.tomsk.ru/

	12.
	МОУ Чигаринская начальная общеобразовательная школа
	Сухушина Людмила Ивановна
	2-77-10
	636606, Томская область, Парабельский район, д. Чигара, ул. Красноармейская, 19 http;//par chgschool.edu.tomsk.ru/


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Приложение № 2

к Административному регламенту
	

	
	
	

	КНИГА УЧЕТА БУДУЩИХ ВОСПИТАННИКОВ

	МУНИЦИПАЛЬНЫХ ДОШКОЛЬНЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ УЧРЕЖДЕНИЙ ПАРАБЕЛЬСКОГО РАЙОНА

	
	
	

	
	Дата регистрации
	Регистрационный №
	Ф.И.О ребенка
	Дата   рождения ребенка
	Ф.И.О. родителя (законного

представителя), контактная

информация (адрес, телефон),

данные паспорта
	Льготы для получения места в Учреждении
	Подпись родителя (законного
	представителя) о получении уведомления
	Выдача путевок
	Подпись родителя (законного

представителя) о получении

путевки
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Дата

выдачи, №
путевки
	Наименова ниеОУ
	
	

	
	*
	**
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	*   - 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
	
	                                                         Приложение № 4

    к Административному регламенту

	
	
	

	Отдел образования Администрации
	
	ПУТЕВКА

	Парабельского района
	
	Регистрационный №          от            20    г.

	УВЕДОМЛЕНИЕ
	
	Отдел образования Администрации Парабельского

	О РЕГИСТРАЦИИ РЕБЕНКА В «КНИГЕ УЧЕТА
	
	района направляет в муниципальное образовательное

	БУДУЩИХ ВОСПИТАННИКОВ
МУНИЦИПАЛЬНЫХ ДОШКОЛЬНЫХ
ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ УЧРЕЖДЕНИЙ
ПАРАБЕЛЬСКОГО РАЙОНА»
	
	учреждение

	
	
	
	и № учреждения)

	
	
	(указать наименование
	

	
	Настоящее уведомление выдано
	
	
	Адрес учреждения
	

	
	Ф.И.О. родителя (законного представителя)
	
	
	Фамилия, имя, отчество ребенка
	

	в том, что
	
	
	

	
	
	
	Год, число, месяц рождения ребенка
	

	
	(Ф.И.О. ребенка, дата рождения)
	
	Путевка действительна в течение пяти рабочих дней

	записан (а) в Книге учета будущих воспитанников
	
	со дня, следующего за днем ее выдачи.

	муниципальных образовательных учреждений
	
	Примечание

	Парабельского района
	
	Подпись специалиста, осуществившего выдачу

	20      , регистрационный №
	
	путевки

	(дата регистрации ребенка и регистрационный номер)
	
	МП         Дата:

	Подпись специалиста, осуществившего регистрацию
	
	

	МП     Дата:
	
	
	
	


Приложение № 5

к Административному регламенту

Отчет о движении контингента по _______________________________________________
                                                        (наименование учреждения)

за ___________________________ 20____ год

	
	Сведения о детях, зачисленных в Учреждение
	Выбыло за отчетный   месяц
	Количество свободных мест
на 1 число месяца квартала,
следующего за отчетным кварталом
(по группам)

	№ п/ п
	Регистрационный № путевки
	Фамилия,
имя ребенка
	Дата

зачисления
ребенка в
Учреждение
	
	1-я младшая группа (2-3 года)
	2-я младшая группа (3-4 года)
	Средняя группа (4-5 лет)
	Старшая группа (5-6 лет)
	Подготовительная группа (6-7 лет)

	
	
	
	
	количество
	ФИО
	
	
	
	
	


МП  Дата   Подпись руководителя учреждения

Приложение № 6 

к Административному регламенту
Отдел образования Администрации 

Парабельского района
от гражданина________________________________

(фамилия, имя, отчество полностью)
Заявление
Прошу  зарегистрировать  моего  ребенка  в  Книге  учёта будущих  воспитанников  муниципальных дошкольных образовательных учреждений. 
Сведения о ребенке:
Фамилия


Имя
Отчество


Дата рождения: ___


(число, месяц, год) 
Сведения о родителях:

Ф.И.О. отца


Ф.И.О. матери


Место жительства


Место работы обоих родителей_

Имеем льготу для первоочередного приема ребенка в учреждение в соответствии с пунктом ___Административного   регламента.   На  обработку   уполномоченными   органами   администрации   наших персональных данных согласны.
Приложение:
1. Копия свидетельства о рождении ребенка;
2. Копия документа, подтверждающего право на предоставление льгот для первоочередного приема ребенка в учреждение.
«_____»____________20__г.       


/
/





дата написания заявления
подпись
расшифровка подписи

Приложение № 7 

к Административному регламенту
МКУ Одел образования Администрации Парабельского района просит предоставить сведения об установлении опеки (попечительства) над несовершеннолетним
Сведения о ребенке
Фамилия


Имя


Отчество


Дата рождения


(число, месяц, год)
Место жительства


Дата составления запроса


Руководитель МКУ Отдела образования       
    С.И. Петрухина

(подпись)
                                      М.П.

Приложение №  8 

к Административному регламенту
МКУ Отдел образования просит предоставить сведения о факте службы родителя ребенка в вооруженных силах Российской Федерации или службы на Северном Кавказе для
предоставления в льготном порядке места в дошкольном образовательном учреждении (в
соответствии с Постановлением Правительства РФ от 09.02.2005 г. № 65, ФЗ-76 от

27.05.1998 г. «О статусе военнослужащих»)
Сведения о ребенке
Фамилия


Имя


Отчество


Дата рождения


(число, месяц, год)
Место жительства


Сведения о родителе ребенка
Фамилия


Имя


Отчество


Дата составления запроса


Руководитель МКУ Отдела образования       
    С.И.Петрухина

(подпись)
М.П.
Приложение № 9 

к Административному регламенту
МКУ Отдел образования Администрации Парабельского района просит предоставить
информацию об установлении факта инвалидности ребенка для предоставления в
льготном порядке места в дошкольном образовательном учреждении (в соответствии с
Указом президента РФ от 02.10.1992 г. № 1157 «О дополнительных мерах государственной
поддержки инвалидов»).
Сведения о ребенке
Фамилия


Имя


Отчество


Дата рождения


(число, месяц, год)
Место жительства


Дата составления запроса


Руководитель МКУ Отдела образования       
    С.И. Петрухина

(подпись)
М.П.
Приложение № 10 

к Административному регламенту
МКУ Отдел образования Администрации Парабельского района просит предоставить
информацию об установлении факта инвалидности родителя ребенка для предоставления
в льготном порядке места в дошкольном образовательном учреждении (в соответствии с
Указом Президента РФ от 02.10.1992 г. № 1157 «О дополнительных мерах государственной
поддержки инвалидов»).
Сведения о ребенке
Фамилия


Имя


Отчество


Дата рождения
___

(число, месяц, год)
Место жительства


Сведения о родителе ребенка
Фамилия


Имя


Отчество


Дата составления запроса


Руководитель МКУ Отдела образования      
   С.И. Петрухина

(подпись)
М.П.
Приложение № 11 

к Административному регламенту
МКУ Отдел образования Администрации Парабельского района просит предоставить

справку о составе семьи ребенка для предоставления в льготном порядке места в
дошкольном образовательном учреждении (в соответствии с Указом Президента РФ от

05.05.1992 г. № 431 «О мерах социальной поддержки многодетных семей»).
Сведения о ребенке
Фамилия


Имя


Отчество


Дата рождения


(число, месяц, год)
Место жительства


Дата составления запроса


Руководитель МКУ Отдела образования       
    С.И. Петрухина

(подпись)
М.П.
Приложение № 12

 к Административному регламенту
Ответ на запрос МКУ Одела образования Администрации Парабельского района об установлении опеки (попечительства) над несовершеннолетним
Сведения о ребенке
Фамилия


Имя


Отчество


Дата рождения


(число, месяц, год)
Реквизиты нормативного акта , устанавливающего опеку (попечительство) над
несовершеннолетним


                           (наименование НПА, кем принят, дата принятия, номер)

Сведения об опекуне /попечителе/ ребенка
Фамилия


Имя


Отчество


Дата составления ответа на запроса



\
\
\
М.П.
(подпись)
(Ф.И.О.)
(должность)
Приложение № 13 

к Административному регламенту
Ответ на запрос МКУ Отдела образования
Сведения о факте службы родителя ребенка в вооруженных силах Российской Федерации
или службы на Северном Кавказе для предоставления в льготном порядке места в
дошкольном образовательном учреждении
Сведения о ребенке
Фамилия

Имя

Отчество


Дата рождения


(число, месяц, год)
Сведения о родителе ребенка
Фамилия


Имя


Отчество


Информация о прохождении службы в вооруженных силах РФ или службы на Северном
Кавказе


Дата составления ответа на запрос


М.П.
\
\
\

(подпись)
(Ф.И.О.)
(должность)
Приложение № 14 

к Административному регламенту
Ответ на запрос МКУ Отдела образования Администрации Парабельского района об установлении факта инвалидности ребенка для предоставления в льготном порядке места
в дошкольном образовательном учреждении
Сведения о ребенке
Фамилия


Имя


Отчество


Дата рождения


(число, месяц, год)
Реквизиты выданной справки МСЭ


(дата, номер справки)
Дата составления ответа на запрос


МЛ. 
\
\
\

(подпись)
(Ф.И.О.)
(должность)
 Приложение №15 

к Административному регламенту
Ответ на запрос МКУ Отдела образования Администрации Парабельского об
установлении факта инвалидности родителя ребенка для предоставления в льготном
порядке места в дошкольном образовательном учреждении
Сведения о ребенке
Фамилия


Имя


Отчество


Сведения о родителе ребенка
Фамилия


Имя


Отчество


Реквизиты выданной справки МСЭ


(дата, номер справки)
Дата составления ответа на запрос



\
\
\
М.П.
(подпись)
(Ф.И.О.)
(должность)
Приложение № 16 

к Административному регламенту
Справка о составе семьи
Дата выдачи справки

Сведения о ребенке
Фамилия

Имя

Отчество

Дата рождения

Место жительства

Имеет состав семьи
Сведения о каждом члене семьи
Фамилия

Имя

Отчество

Дата рождения


\
\
\
М.П.
(подпись)
(Ф.И.О.)
(должность)
Приложение № 17 

к Административному регламенту
Руководителю
___

(наименование ОУ) 

Ф.И.О. руководителя ОУ 

Ф.И.О. заявителя, паспортные данные заявителя, адрес заявителя

Заявление
Прошу зачислить моего (сына, дочь, подопечного)


                                                                                                                                  (фамилия, имя, отчество, дата рождения)
в

(наименование учреждения)
С уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, основными образовательными программами ознакомлен(а).

Согласен (согласна) на обработку образовательным учреждением персональных данных в целях и объеме, необходимых для предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования на территории Парабельского района».

Прилагаемые документы: 

1.

2. 

3. 

4.
Дата


Контактные телефоны


Подпись

