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Приложение

УТВЕРЖДЕН

постановлением 

Администрации района

от 18 августа 2011 г.  № 428
Административный регламент по предоставлению муниципальной 
услуги «Приём заявлений, постановка на учёт и 
зачисление детей в образовательные учреждения, 
реализующие основную общеобразовательную программу 
дошкольного образования (детские сады)»

I. Общие положения

1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги (далее – Административный регламент) «Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)» разработан в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года                 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги и устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.
Заявители, имеющие право на предоставление муниципальной услуги
2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются: семьи, имеющие детей дошкольного возраста от 0 до 7 лет, проживающие на территории Тазовского района, независимо от пола, расы, национальности, языка, происхождения, отношения к религии, состояния здоровья, социального, имущественного и должностного положения родителей (законных представителей), при соблюдении условий, определяющих право на предоставление муниципальной услуги.

Порядок информирования о правилах предоставления
муниципальной услуги
3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

1) уполномоченный орган местного самоуправления в сфере образования - Департамент образования Администрации Тазовского района                          (далее - Департамент образования) расположен по адресу: 629350, ЯНАО,                          пгт. Тазовский, ул. Пиеттомина, 23, тел./факс 2-11-52, адрес электронной почты (inbox@rono.tazovsky.ru).

Муниципальная услуга предоставляется непосредственно Департаментом образования, расположенным по адресу: 629350, ЯНАО, пгт. Тазовский,                 ул. Пиеттомина, 23, тел./факс 2-45-77, отдел дошкольного образования, n.melnik@rono.tazovsky.ru, муниципальными дошкольными образовательными учреждениями, осуществляющими образовательную деятельность на территории сельских поселений района.

График приёма посетителей:

понедельник-пятница с 09.00- 17.00;

12.30-14.00 - (обеденный перерыв).
Выходные дни - суббота, воскресенье;

2) информация о муниципальной услуге, процедуре её предоставления представляется:

- непосредственно специалистами Департамента образования;

- руководителями муниципальных дошкольных образовательных учреждений, осуществляющих образовательную деятельность на территории сельских поселений района;

- с использованием средств телефонной связи и электронного информирования: 629350, Ямало-Ненецкий автономный округ, пгт. Тазовский, ул. Пиеттомина, 23, тел./факс 2-45-77, адрес электронной почты inbox@rono.tazovsky.ru;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикаций в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов), на стендах Департамента образования, муниципальных дошкольных образовательных учреждений, осуществляющих образовательную деятельность на территории сельских поселений района;

3) для получения информации о муниципальной услуге, процедуре её предоставления, ходе предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обращаться:

- в устной форме лично или по телефону к специалистам Департамента образования, участвующим в предоставлении муниципальной услуги;

- в письменной форме лично или почтой в адрес Департамента образования;

- в письменной форме по адресу электронной почты Департамента образования inbox@rono.tazovsky.ru ;

- в устной форме лично или по телефону к руководителям муниципальных дошкольных образовательных учреждений, осуществляющих образовательную деятельность на территории сельских поселений района, участвующим в предоставлении муниципальной услуги;

- в письменной форме лично или почтой в адрес муниципальных дошкольных образовательных учреждений, осуществляющих образовательную деятельность на территории сельских поселений района;

- в письменной форме по адресам электронной почты муниципальных дошкольных образовательных учреждений, осуществляющих образовательную деятельность на территории сельских поселений района;

4. Информирование заявителей проводится в двух формах: устное и письменное.

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в приёмные часы специалисты Департамента образования, руководители муниципальных дошкольных образовательных учреждений, осуществляющих образовательную деятельность на территории сельских поселений района, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившемуся лицу сообщается телефонный номер, по которому можно получить интересующую его информацию.

Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 15 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.

Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Ответ на обращение даётся в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения в Департаменте образования или муниципальном дошкольном образовательном учреждении, осуществляющего образовательную деятельность на территории сельского поселения района.

Специалисты Департамента образования, руководители муниципальных дошкольных образовательных учреждений, осуществляющих образовательную деятельность на территории сельских поселений района, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, ответственные за рассмотрение обращения, обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовят письменный ответ по существу поставленных вопросов.

Письменный ответ на обращение, содержащий фамилию и номер телефона исполнителя, подписывается руководителем Департамента образования, муниципального дошкольного образовательного учреждения, осуществляющего образовательную деятельность на территории сельского поселения либо уполномоченным им лицом, и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

В случае если в обращении о предоставлении письменной информации не указаны фамилия заинтересованного лица, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не даётся.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

5. Наименование муниципальной услуги: «Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)».

6. Муниципальная услуга предоставляется Департаментом образования и муниципальными дошкольными образовательными учреждениями, осуществляющие образовательную деятельность на территории сельских поселений района.

Результат предоставления муниципальной услуги
7.Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- постановка на учет детей дошкольного возраста (от 0 до 7 лет) для зачисления в дошкольные образовательные учреждения (приложение № 4);

- отказ в постановке на учет детей дошкольного возраста (от 0 до 7 лет) для зачисления в дошкольные образовательные учреждения (приложение № 6);

- снятие с учета детей дошкольного возраста (от 0 до 7 лет) (приложение № 7);

- выдача путевки в муниципальное дошкольное образовательное учреждение (далее - МДОУ) (приложение № 5).

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается предоставлением муниципальной услуги, отказом в предоставлении муниципальной услуги либо прекращением предоставления муниципальной услуги.

Сроки предоставления муниципальной услуги
8. Муниципальная услуга по «Приёму заявлений, постановке на учёт и зачисление в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)» предоставляется в течение 15 минут с момента регистрации обращения заявителя в Департаменте образования, муниципальном дошкольном образовательном учреждении, осуществляющем образовательную деятельность на территории сельских поселений района, документов согласно перечню, указанному в пункте 10 настоящего Административного регламента.

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
9. Правовыми основаниями предоставления муниципальной услуги являются:

1) Конституция Российской Федерации;
2) Конвенция о правах ребенка (одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 20 ноября 1989 года);

3) Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Закон Российской Федерации от 10 июля 1992 года № 3266-1                        «Об образовании»;

- Закон Российской Федерации от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ                    «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 12 сентября 2008 года № 666 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении»;

- Положение о Департаменте образования, утверждённое решением Районной Думы от 28 ноября 2007 года № 7-6-111;

- Положение о предоставлении общедоступного бесплатного дошкольного образования на территории Тазовского района, утверждённое постановлением Администрации Тазовского района от 02 июня 2009 года              № 217.

10. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет в Департамент образования или муниципальное дошкольное образовательное учреждение, осуществляющее образовательную деятельность на территории сельского поселения района:

- заявление от родителей (законных представителей) о предоставлении места ребенку в дошкольном образовательном учреждении (приложение № 2);

- оригинал и копию свидетельства о рождении;

- оригинал и копию паспорта родителя (законного представителя), подающего заявление;

- оригинал и копию документа, подтверждающего принадлежность к льготной категории (для граждан, имеющих льготы на получение услуги).

Справки, представляемые заявителями для предоставления муниципальной услуги, должны быть заверены подписью руководителя и печатью организации, а также иметь дату выдачи и регистрационный номер.

Документы в электронной форме, необходимых для получения муниципальных услуг размещены на портале государственных и муниципальных услуг (функций) ЯНАО www.pgu-yamal.ru .

11. Представленные документы должны соответствовать следующим требованиям:

1) текст документа написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники:
2) фамилия, имя и отчество (последнее - при наличии), (наименование) заявителя, его место жительства (место нахождения), телефон написаны полностью;

3) в документах отсутствуют неоговорённые исправления;

4) документы не исполнены карандашом.

При получении муниципальной услуги в электронном виде заявителю необходимо зайти на сайт www.pgu-yamal.ru выбрать пункт 3 «Заполнение документов»: заполнить документы, скопировать и распечатать их.

Перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
12. Основаниями для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

1) представление документов, не соответствующих перечню, указанному в пункте 10 настоящего Административного регламента;

2) нарушение требований к оформлению документов.

Перечень оснований для отказа в предоставлении либо приостановления (прекращения) предоставления муниципальной услуги
13. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством;

2) отсутствие оригинала свидетельства о рождении ребенка;

3) отсутствие оригинала паспорта родителя (законного представителя), подающего заявление;

4) отсутствие оригинала, подтверждающего принадлежность к льготной категории (для граждан, имеющих льготы на получение услуги).

14. Основанием для прекращения предоставления муниципальной услуги является:

- выезд на постоянное место жительства за пределы Тазовского 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.

Решение о прекращении предоставления муниципальной услуги принимается не позднее чем через 5 дней со дня, когда Департаменту образования, муниципальному дошкольному образовательному учреждению, осуществляющему образовательную деятельность на территории района, стало известно о наступлении обстоятельств, влекущих прекращение предоставления муниципальной услуги.

Размер платы, взимаемой с заявителя при 
предоставлении муниципальной услуги

14. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
Максимальный срок ожидания в очереди 
при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и 
при получении муниципальной услуги
15. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов составляет 15 минут; максимальная продолжительность приёма у специалиста, осуществляющего приём документов, составляет 10 минут.

16. Максимальное время ожидания в очереди при получении документов составляет 10 минут; максимальная продолжительность приёма у специалиста, осуществляющего выдачу документов, составляет 10 минут.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
17. Заявление регистрируется в день представления в Департамент образования или муниципальном дошкольном образовательном учреждении, осуществляющему образовательную деятельность на территории сельского поселения района заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги
18. Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги.

1) требования к местам приёма заявителей:

служебные кабинеты специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в которых осуществляется приём заявителей, должны быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета и фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего приём;

места для приёма заявителей оборудуются стульями и столами, оснащаются канцелярскими принадлежностями для обеспечения возможности оформления документов;

вход и выход из помещения для приема заявителей оборудуются соответствующими  указателями с автономными источниками бесперебойного питания;

в местах приема заявителей на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников Департамента образования, муниципальных дошкольных образовательных учреждений, осуществляющих образовательную деятельность на территории сельских поселений района.

2) требования к местам для ожидания:

места для ожидания в очереди оборудуются стульями и (или) кресельными секциями;

места для ожидания находятся в холле или ином специально приспособленном помещении;

в здании, где организуется приём заявителей, предусматриваются места общественного пользования (туалеты) и места для хранения верхней одежды;

3) требования к местам для информирования заявителей:

оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационном стенде;

оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов;

информационный стенд, столы размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.

Показатели доступности и качества муниципальных услуг

19. Показателями оценки доступности и качества муниципальной услуги являются:

1) территория Департамента образования, муниципальных дошкольных образовательных учреждений, осуществляющих образовательную деятельность на территории сельских поселений района, оборудуется стоянками для автомобильного транспорта;

2) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3) обеспечение возможности направления запроса по электронной почте;

4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется на портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ямало-Ненецкого автономного округа www.pgu-yamal.ru и                      на официальном сайте органов местного самоуправления www.tasu.ru.

5) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

6) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществлённые в ходе предоставления муниципальной услуги.

20. Также могут быть установлены иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

21. Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении к настоящему Административному регламенту (приложение № 8).

22. Предоставление муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» включает в себя следующие административные процедуры:
1) приём заявления и документов для постановки на учёт детей дошкольного возраста (от 0 до 7 лет) для зачисления в дошкольные образовательные учреждения;

2) рассмотрение заявления и документов для постановки на учёт детей дошкольного возраста (от 0 до 7 лет) для зачисления в дошкольные образовательные учреждения;

3) принятие решения о постановке на учёт либо отказе в постановке на учёт детей дошкольного возраста (от 0 до 7 лет) для зачисления в дошкольные образовательные учреждения;

4) постановка на учёт детей дошкольного возраста (от 0 до 7 лет)                  для зачисления в дошкольные образовательные учреждения;

5) выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю (решения);

6) снятие с учёта детей дошкольного возраста (от 0 до 7 лет).

На официальном сайте органов местного самоуправления www.tasu.ru и на портале государственных и муниципальных услуг (функций)                         Ямало-Ненецкого автономного округа www.pgu-yamal.ru размещены формы документов, необходимые для получения муниципальных услуг в электронной форме.

Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги в электронном виде приводится в приложении к настоящему Административному регламенту (приложение № 9).
Принятие заявления
23. Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение заявителя в Департамент образования, муниципальное дошкольное образовательное учреждение, осуществляющее образовательную деятельность на территории сельского поселения района либо поступление запроса по почте, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая электронную почту.

Специалист, в обязанности которого входит принятие документов:

1) проверяет наличие всех необходимых документов в соответствии с перечнем, установленным пунктом 10 настоящего Административного регламента;

2) проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 11 настоящего Административного регламента;

3) регистрирует поступление запроса в соответствии с установленными правилами делопроизводства;

4) сообщает заявителю номер и дату регистрации запроса.

Результатом административной процедуры является получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов.

Продолжительность административной процедуры не более 10 минут.

Рассмотрение обращения заявителя
24. Основанием для начала процедуры рассмотрения обращения заявителя и оформления результата предоставления муниципальной услуги является получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов.

При получении запроса заявителя специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя:

1) устанавливает предмет обращения заявителя;

2) проверяет наличие приложенных к заявлению документов, перечисленных в пункте 10 настоящего Административного регламента;

3) устанавливает наличие полномочий Департамента образования, муниципального дошкольного образовательного учреждения, осуществляющего образовательную деятельность на территории сельских поселений района по рассмотрению обращения заявителя.

В случае, если предоставление муниципальной услуги входит в полномочия Департамента образования или муниципального дошкольного образовательного учреждения, осуществляющего образовательную деятельность на территории сельских поселений района, и отсутствуют определённые пунктом 13 настоящего Административного регламента основания для отказа в предоставлении государственной услуги, специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя, готовит в двух экземплярах проект решения (результат предоставления муниципальной услуги) заявителю.

Результатом административной процедуры является подписание уполномоченным лицом решения о предоставлении муниципальной услуги или отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Продолжительность административной процедуры не более 5 дней.

Принятие решения

о постановке либо отказе в постановке на учёт

25. Решение о постановке на учёт либо отказе в постановке на учёт детей дошкольного возраста (от 0 до 7 лет) для зачисления в дошкольные образовательные учреждения принимается в день обращения, непосредственно при подаче заявления и необходимых документов.

26. В случае принятия решения об отказе в постановке на учёт в связи с отсутствием необходимых документов и/или несоответствием представленных документов требованиям п.11 настоящего Административного регламента. Специалист Департамента, муниципального дошкольного образовательного учреждения, осуществляющего образовательную деятельность на территории района в обязанности которого входит принятие обращения заявителя и документов, сообщает об этом заявителю с обоснованием причин отказа и предложением направить заявление после устранения указанных несоответствий. Готовит заявителю письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 6). Уведомление вручается лично заявителю в день обращения, а также возвращаются все документы, которые были приложены к заявлению.

27. В случае принятия решения о постановке на учёт, специалист Департамента в день принятия обращения заявителя и документов регистрирует заявление в Журнале учёта детей дошкольного возраста                    (от 0 до 7 лет) для зачисления в дошкольные образовательные учреждения (далее - Журнал учёта) (приложение № 3).

Продолжительность административной процедуры не более 5 минут.

Постановка на учёт 
28. Ребёнок считается поставленным на учёт и включенным в список очередности с момента регистрации заявления и внесения сведений о нём и родителях (законных представителях) в Журнал учёта.

29. Основанием для выдачи уведомления является постановка ребёнка на учёт и внесение сведений о ребёнке в Журнал учёта.

30. Уведомление выписывается на имя родителя (законного представителя), поставившего ребёнка на учёт (приложение № 4).                             В уведомлении указывается:

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя;

- регистрационный номер заявления;

- дата приёма заявления;

- номер очерёдности;

- подпись специалиста Департамента образования или муниципального дошкольного образовательного учреждения, осуществляющего образовательную деятельность на территории сельского поселения района, ответственного за приём документов.
31. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, вносит необходимую информацию в программный комплекс.

Продолжительность административной процедуры не более 5 минут.

Выдача результата
предоставления муниципальной услуги заявителю (решения)
32. Основанием для начала процедуры выдачи результата предоставления муниципальной услуги (решения) является подписание уполномоченным должностным лицом Департамента образования, муниципального дошкольного образовательного учреждения, осуществляющего образовательную деятельность на территории района соответствующих документов и поступление их специалисту, ответственному за выдачу документов.

Решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрирует специалист, ответственный за делопроизводство, в соответствии с установленными правилами ведения делопроизводства.

Решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги с присвоенным регистрационным номером специалист, ответственный за выдачу документов, направляет заявителю почтовым направлением либо вручает лично заявителю под подпись, если иной порядок выдачи документа не определён заявителем при подаче запроса.

Копия решения вместе с оригиналами документов, представленных заявителем, остаётся на хранении в Департаменте образования, а также передается в Департамент образования муниципальными дошкольными образовательными учреждениями, осуществляющими образовательную деятельность на территории сельских поселений района.

Результатом административной процедуры является направление заявителю решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги.

33. С помощью программного комплекса специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, формирует списки получателей муниципальной услуги и в порядке делопроизводства направляет их в дошкольные образовательные учреждения для предоставления муниципальной услуги.

34. На основании сформированных списков получателей муниципальной услуги специалист Департамента образования, ответственный за предоставление муниципальной услуги, выдает путевку (приложение № 5)              к настоящему Административному регламенту для зачисления в муниципальное дошкольное образовательное учреждение.

35. Зачисление детей в муниципальные дошкольные образовательные учреждения Тазовского района осуществляется в порядке и в сроки, установленные «Порядком приема детей в муниципальные дошкольные образовательные учреждения Тазовского района», утвержденным постановлением Администрации района от 27 февраля 2009 года № 64.

Продолжительность административной процедуры не более 10 минут.

Снятие с учёта

36. Основанием для снятия с учёта детей дошкольного возраста                         (от 0 до 7 лет), для зачисления в дошкольные образовательные учреждения является:

- выезд на постоянное место жительства за пределы Тазовского 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.

37. Специалист Департамента образования, муниципального дошкольного образовательного учреждения, осуществляющего образовательную деятельность на территории сельских поселений района, ответственный за прекращение предоставления муниципальной услуги, при выявлении обстоятельств, указанных в п. 35 настоящего Административного регламента, прекращает предоставление муниципальной услуги путем внесения соответствующих изменений в программный комплекс и в течение 5 дней с даты принятия решения направляет уведомление о прекращении предоставления муниципальной услуги получателю (приложение № 7). Документы приобщает к личному делу.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением
и исполнением положений Административного регламента 
38. Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определённых настоящим Административным регламентом, и принятием в ходе предоставления муниципальной услуги решений осуществляют Глава района или его заместитель, курирующий деятельность органа местного самоуправления в сфере образования – Департамент образования, руководитель Департамента образования или его заместитель, курирующий работу отдела дошкольного образования.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 
проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги
 

39. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

Проверки могут быть плановыми на основании планов работы Департамента образования либо внеплановыми, проводимыми, в том числе по жалобе заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги.

Решение о проведении внеплановой проверки принимает Глава района, руководитель Департамента образования или уполномоченные ими должностные лица.

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

 

Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги
 

40. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с:

- Федеральным законом от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ                                   «О муниципальной службе Российской Федерации» и Законом автономного округа от 22 июня 2007 года № 67-ЗАО «О муниципальной службе                   Ямало-Ненецкого автономного округа» – муниципальные служащие Департамента образования;

- Трудовым кодексом Российской Федерации – специалисты Департамента образования, руководители муниципальных дошкольных образовательных учреждений.

 

Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

 со стороны граждан, их объединений и организаций
 

41. Заявители вправе направить письменное обращение в адрес Главы района, заместителя главы Администрации района, руководителя Департамента образования, руководителя муниципального дошкольного образовательного учреждения, осуществляемого образовательную деятельность на территории сельских поселений с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся направляется по почте информация о результатах проверки, проведённой по обращению. Информация подписывается руководителем или уполномоченным им должностным лицом.

 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

 

42. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия Департамента образования, муниципального дошкольного образовательного учреждения, осуществляющего образовательную деятельность на территории сельского поселения района, предоставляющего муниципальную услугу, и их должностных лиц (работников) в досудебном порядке.

Контроль деятельности специалистов осуществляет руководитель Департамента образования или его заместитель, курирующий работу отдела дошкольного образования, начальник отдела дошкольного образования.
43. Заявители могут обжаловать действия или бездействие специалистов Департамента образования, муниципальных дошкольных образовательных учреждений, осуществляющих образовательную деятельность на территории сельских поселений района, а также имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) в адрес Главы Тазовского района, заместителя главы Администрации района, руководителя Департамента образования.

44. Заявитель имеет право на получение информации и копий документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

45. Заявитель в своём письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает:

1) наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя – физического лица, полное наименование заявителя – юридического лица;

3) почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;

4) суть обращения (жалобы);

5) личная подпись и дата подачи обращения (жалобы).

В жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства и доводы, на основании которых заявитель считает нарушенными его права и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия)), а также иные сведения, которые считает необходимым сообщить для рассмотрения жалобы.

К жалобе могут быть приложены документы или копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства и доводы.

46. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса государственным органам, органам местного самоуправления и должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов руководитель исполнительного органа местного самоуправления либо иное уполномоченное им должностное лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив письменно о продлении срока его рассмотрения заявителя.

47. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не даётся. Если текст письменного обращения не поддаётся прочтению, ответ на обращение не даётся, о чём в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нём вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

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

48. В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействие) и решения должностных лиц Департамента образования, муниципальных дошкольных образовательных учреждений, осуществляющих образовательную деятельность на территории сельских поселений, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, руководитель исполнительного органа местного самоуправления или уполномоченное им должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.
Приложение № 1

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

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

Наименование муниципальных дошкольных образовательных учреждений, осуществляющих образовательную деятельность 

в сельских поселениях Тазовского района

	№ п/п
	Наименование учреждения
	ФИО руководителя
	Телефон
	Юридический адрес
	Адрес электронной почты

	1.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Сказка»
	Брачун Валентина Яковлевна
	8 (34940)

2-32-20
	629365, ЯНАО

с. Газ-Сале,

ул. Калинина, д. 12
	skaska1@tazovsky.ru

	2.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Белый медвежонок»
	Пермякова Марина Евгеньевна
	8 (34940)

2-31-85
	629365, ЯНАО

с. Газ-Сале, ул. Геологоразведчиков, д. 7
	permyakovadetsad@mail.ru

	3.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Звездочка»
	Алякина Елена Александровна
	8 (34940)

64-1-43, 64-2-43
	629371, ЯНАО,

с. Антипаюта,

ул. Буровиков, д. 18;

ул. Ленина, д. 5.
	olenenok1980a@mail.ru

	4.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Снежинка»
	Тибичи Марина Лубчевна
	8 (34940)

65-1-41
	629360, ЯНАО,

с. Находка,

ул. Подгорная, д. 9
	-

	5.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Северяночка»
	Белова Ирина Борисовна
	8 (34940)

63-3-50
	629372, ЯНАО, 
с. Гыда,

ул. Полярная, д. 5
	mdoydss@mail.ru


Приложение № 2

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

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

Учётный № ____ от ____________

Начальнику Департамента образования

Администрации Тазовского района

_________________________________

(Ф.И.О.)

Ф.И.О. (полностью)___________________
____________________________________
____________________________________
проживающей (ему) по адресу: _________
____________________________________
____________________________________
тел. дом. _________ тел. моб.___________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу поставить меня в общую (льготную) очередь на получение места в муниципальном дошкольном образовательном учреждении детский сад ___________________ для моего сына (дочери)_______________________________________

(фамилия, имя ребёнка, полностью)

число, месяц, год рождения ________________________________________________________________________________
Сведения о родителях (законных представителях):

Отец 

Ф.И.О. полностью ____________________________________________________
место работы, тел.: ___________________________________________________
Мать 

Ф.И.О. полностью ____________________________________________________
место работы, тел.: ___________________________________________________
Дети (Ф.И.О., год рождения):

1. _____________________________________________________________________________

2. _____________________________________________________________________________

3. _____________________________________________________________________________

4. _____________________________________________________________________________
5. _____________________________________________________________________________

Социальный статус семьи: полная, неполная, многодетная, малообеспеченная 
(нужное подчеркнуть).

Документы, подтверждающие право на включение в льготную очередь прилагаю:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_______________________                                                                     ______________________

(дата)                                                                                                                                   (подпись) 
Приложение № 3

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

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

Ж У Р Н А Л

учета детей дошкольного возраста (от 0 до 7 лет)

для зачисления в дошкольные образовательные учреждения

	№

п/п
	№

очереди
	Дата подачи заявления
	Наличие льготы
	Фамилия, имя, отчество ребёна
	Дата рождения
	Адрес места

жительства,

контактный

телефон
	Наименование МДОУ
	Фамилия, имя, отчество родителя (законного представителя)
	Отметка

о получении путёвки

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 4

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

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

АДМИНИСТРАЦИЯ ТАЗОВСКОГО РАЙОНА

ДЕПАРТАМЕНТ ОБРАЗОВАНИЯ

ул. Пиеттомина, д.23, п. Тазовский, Ямало-Ненецкий автономный округ, 629350

Тел./факс: (349 40)  2-11-52, 2-21-62. E-mail: inbox@rono.tazovsky.ru
Уведомление

о постановке на учёт детей дошкольного возраста (от 0 до 7 лет)

для зачисления в дошкольное образовательное учреждение

от _________________                                                                     № ______________

Заявление и документы

гр. _____________________________________________________________________________

	Регистрационный номер заявления
	Номер очередности
	Принял

	
	
	дата приема заявления
	подпись специалиста

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	


Специалист _________________ Ф.И.О. специалиста

                               подпись
Приложение № 5

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

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

АДМИНИСТРАЦИЯ ТАЗОВСКОГО РАЙОНА

ДЕПАРТАМЕНТ ОБРАЗОВАНИЯ

ул. Пиеттомина, д.23, п. Тазовский, Ямало-Ненецкий автономный округ, 629350

Тел./факс: (349 40)  2-11-52, 2-21-62. E-mail: inbox@rono.tazovsky.ru
ПУТЕВКА №

	Сведения о ребенке

	1.
	Фамилия, имя ребенка
	

	2.
	Число, месяц, год рождения
	

	3.
	Домашний адрес, телефон
	

	4.
	Ф.И.О. матери
	

	5.
	Место работы, телефон
	

	6.
	Ф.И.О. отца
	

	7.
	Место работы, телефон
	

	8.
	Направляется в ДОУ
	

	9.
	Дата
	


Срок действия путевки: 20 дней

Специалист 

Департамента образования 

Администрации Тазовского района

__________________ Ф.И.О. специалиста
                                                            (подпись)

Приложение № 6

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

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

АДМИНИСТРАЦИЯ ТАЗОВСКОГО РАЙОНА

ДЕПАРТАМЕНТ ОБРАЗОВАНИЯ

ул. Пиеттомина, д.23, п. Тазовский, Ямало-Ненецкий автономный округ, 629350

Тел./факс: (349 40)  2-11-52, 2-21-62. E-mail: inbox@rono.tazovsky.ru
Уведомление

об отказе в постановке на учет детей дошкольного возраста

(от 0 до 7 лет) и зачисления

в дошкольное образовательное учреждение

от _____________                                                                                        № __________________
Гр. ____________________________________________________________________________
                                                                                                       (фамилия, имя, отчество)

отказано в постановке на учет по причине:

________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
Специалист _________________ Ф.И.О. специалиста

                                                 (подпись)

Приложение № 7

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

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

АДМИНИСТРАЦИЯ ТАЗОВСКОГО РАЙОНА

ДЕПАРТАМЕНТ ОБРАЗОВАНИЯ

ул. Пиеттомина, д.23, п. Тазовский, Ямало-Ненецкий автономный округ, 629350

Тел./факс: (349 40)  2-11-52, 2-21-62. E-mail: inbox@rono.tazovsky.ru
Уведомление

о снятии с учета детей дошкольного возраста (от 0 до 7 лет)

для зачисления в дошкольное образовательное учреждение

от ____________                                                                                         № ___________________ ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

________________________________________________________________________________________________
адрес места жительства (места пребывания) ________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________
В соответствии с условиями предоставления муниципальной услуги прекращено предоставление муниципальной услуги по  учету  детей  дошкольного  возраста (от 0 до 7 лет) для направления в дошкольное образовательное  учреждение с ________________ по причине_________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Специалист _________________ Ф.И.О. специалиста

                                         (подпись)

Приложение № 8

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

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

Блок-схема

последовательности действий при предоставлении 
муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учёт и 
зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие 
основную образовательную программу дошкольного образования»

	Приём заявления и документов для постановки на учёт детей дошкольного возраста 
(от 0 до 7 лет) для зачисления в дошкольные образовательные учреждения;


	Рассмотрение заявления и документов для постановки на учёт детей дошкольного возраста (от 0 до 7 лет) для зачисления в дошкольные образовательные учреждения;


	Принятие решения о постановке на учёт либо отказе в постановке на учёт детей дошкольного возраста (от 0 до 7 лет) для зачисления в дошкольные образовательные учреждения;


	Постановка на учёт детей дошкольного возраста (от 0 до 7 лет) для зачисления в дошкольные образовательные учреждения;


	Выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю (путевки);


	Снятие с учёта детей дошкольного возраста (от 0 до 7 лет).


Приложение № 9

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Приём заявлений, постановка 

на учёт и зачисление детей 

в образовательные учреждения, 

реализующие основную 

образовательную программу 

дошкольного образования (детские сады)»

Блок-схема

предоставления муниципальной услуги в электронном виде


Получение заявителем результатов предоставления услуги в электронном виде на Региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций) ЯНАО


(с 01 января 2014 года)





Мониторинг предоставления услуги.


Заявитель может отслеживать с использованием Регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций) ЯНАО, на какой стадии предоставления находится муниципальная услуга (с 1 января 2013 года)





Заявители могут копировать и заполнять формы заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги. Для получения услуги заявитель может отослать документы по почте (электронной почте, с использованием цифровой подписи) или предоставить их в Департамент образования лично (с 01 июня 2012 года)








Выбор на Региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций) ЯНАО форм заявлений и иных документов, необходимых для получения соответствующих услуг, и обеспечение доступа к ним для копирования и заполнения в электронном виде





Ознакомление с информацией о муниципальных услугах на Региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций) ЯНАО








