
ТЫВД РЕСIТУБЛИКДНЫН ТЕС_ХЕМ КОЖУУН ЧДГЬIРГДЗЫНЫН ДАРГАЗЫНЫН

доктААлы

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
ПРЕДСЕДАТЕЛЯ ЛДМИНИСТРАIЦП{ ТЕС-ХЕМСКОГО КОЖУУНА РЕСIТУБЛИКИ ТЫВА

Ns2J от <<?Д la/o2)2g17 ,oou

--.--------7-с. Самагалтай

О внесении дополнений в административный регламент

На основании Протеста, внесенного

района от 26,12.20|6 года Nр7-2012016
кожууна ПОСТАНОВЛЯЕТ:

прокуратурой
Администрация

тес-хемского
тес-хемского

административный регламент по предоставлению
муниципаJlьной услуги <Прием заявлений, постановка на учет и зачисление

детей в образовательные организации, реЕrлизующие основную
образовательную программу дошкольного образования (детские са.чы),

расположенных Еа территории Тес-Хемкого кожууна) внести следующее

дополнение в 5 раздел подпунктом 5.8. (В случае установления в ходе или по

результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного
правонарушениJI или преступленияl' должностное лицо, наделенное

полномочиями по рассмотрению жа.,1об незамедлительно направляет
имеющиеся материалы в районнlто прокуратуру).

2. Контроль за исполнением данного постановления возложить на

заместителя председателя по социальной политике Каржал Ч.У.

1.в

Председатель АдминистраЦии
Тес-Хемкого кожууна Т.Самданw



ТЫВА РЕСIrУБЛИКАНЫН ТЕС-ХЕМ KOЖrrYE ЧАГЫРГАЗЫНЫЕ ДАРГАЗЫНЫН
доктААлы

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
ПРЕДСЕДДТЕЛrI Ад{I,шilr cTPAIщl тЕс-хЕмского кожу}aнА РЕСПУБЛИКИ ТЫВЛ

ноября 20l 4 года

с. Самагалтай

об угверхдении ад{инисIративного регламента
по осуществлепию муЕиципальной усJIуги

<организация,,r'#3j*""Жff ъъ"#^::ff#i;;:**;."дошкольIlого
образования па территории IчfуЕиципмьного образования

<Тес-Хемский KolgryH РТ>

В целях организации у.чета детей, подлежащю( обязательному обу.,rению в
дошкольIlых образовательIrьж }п{реждениrIх, ре.пизующих прогрatммы дошкольногообразования (детские сады) (далее Регламенф на территории муниципапьЕого
района <<Тес-Хемский кожуун РТ> Администрация Тес-Хемского кож)уна
ПОСТАНОВJUIЕТ:

1, Утвердить административный регламент по ос)лцествлению }rуЕиципа.гrьной
усJryги <ПредоставлеIIие муЕиципальной услуги <Организация
предоставления общедоступного бесплатного дошкольЕого образования натерритории муЕиципаJIьного образования <<Тес-Хемский кожуун РТ>.2, Управлепию образования Администрации Тес-Хемск"; ;;й;; обеспечитьсвоевременное предоставJIеНИе IчD.НИЦипальной усJrуги .rо дu""оrу

_ админисIративномурегламеЕту.
3, Контроль за исполнецием дапного постановленIФI возложить на заместитеJUIпредседатеJuI кожууна по социЕчIьной политике Каржал Ч.У.

Председатель Администрации

Тес-Хемского Ko}qoma Ю.Тыт-оол.

Ns 772
oT<l2>



АД,IИНИСТРАТИВНЬЙ РЕГЛЛМЕНТ
_ предоставления муниципzrльIrой услуги(оргацизация цредоставления общьдосryпного беъплътного дошкольного

образования Еа территории муниципального района
<Тес-Хемский KoxgryH РТ>

1. оБщиЕ положЕния
1,1, Административньй реглаDrент цредоставлеЕиrI муЕиципЕrльной услугикорганизачия предоставлениrI общедоступного бесплатного дошкольногообразования на территории муниципЕIльного района <Тес-Хемский кояgryн РТ>(дапее - Административный рьгламент) разработан в цеJuIх повышения качестваисполнениJI и доступности результата предостzrвлениrl муниципальной ус.lryги,создаЕия комфортных условий для потребиiелей мlrвиципальной услуги, опредеJUIетпорядок' сроки И последоватеЛьностЬ действиЙ (администраТr"""r*'.rроцaДур) приоказании IчfуЕиципальной услуги.l.2.По-тцrчаlФDlцц rчrуtrиципальной услуги явJUIютсянесовершеЕIIолетние граждаЕе Российской Федерации в возрасте от 1.6 месяцев до'l 

_ лет, 
.зарегистрироваЕIIые на территорИИ IчIУНИЦИпчшьЕого образования <Тес-Хемский Ko)rgryIr РТ> (далее - ребенЬк, дети).

от имени ребёнка выступают его родители (законные представители, далее -заявители).
l .2.1. Места в муниципальньIх дошкольньп< образовательньD( )цреждеЕIiJrх вовнеочередном порядке предоставIIяются детям:
-прокуроров
- следователей следственного комитета Российской Федерации;
-судей Российской Федерации;
-погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвЕIлидамисотрудников и военносlryжащих специаJIьньIх сил пЬ обнаружеЕию и пресечению

деятельностИ террористиЕIескID( организаций и групп;

-военпосJIужащих_ и сотрудrиков оргаIrов вIrугренних дел, государственнойпротивопожарной службы, уголовно-исполнительIiой системы, непосредственно
rlаствовавптих в борьбе с терроризмом на территории Республики ,Щагестан ипогибших (пропавших бе_з вести), р{ерших, ставших инв€ллидЕlми в связи свыполЕеЕием с.тryжебньж обязанностей;

-сотрудrиков и воеЕIIосJDDкащих специальньD( сил по обнаружению ипресечению деятельности террористиrIеских оргаIrизаций и групп, их лидеров и лиц,
)п{аствующих в организации и осуществлении террористических акций натерритории Северо-Кавкilзского региона ро,' по ф"о"rч"о"rrоруководитеJuI Регионального оперативЕого штаба;

-граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы наЧернобыльской АЭС.
1.2.2. Места в муниццпаJIьЕых дошкольпьrх образовательных )пrрех(дениJrх впервоочередном порядке предоставJIяются детям:



-Еаходящимся под опекой;
-сотрудников полиции
-военЕослужащих
-детям-иIlвалидам,

1.з. ИнформачиЮ о порядке предоставления муЕицип.лльпой усrryгизмвитель Может пол}п{ить в средствах массовой информации, 
" "arr- 

И"r"рнет наофициальном Интернет-сай" op.*u гцедоставляющего муницип€шь!гуIо услуry, наинформационпых стендЕж муниципаJIьных дошкольньD( образовательных
1"rРеЖДеНИЙ (ДаЛее - Учреждение). Подробная иrrформацлrя'' об органе,предоставJцющем муницип€lJIьIrую услуry, содержится в п.2.2 настоящегоАдминистративного регламента.

2, стАндАрт прЕдостАвлЕния мунициIьльноЙ усJtути

-сотрудЕиков органов по контролю за оборотом царкотических средств ипсихотропньж веществ;

2.1. Наименован
оощ"до.,уп'.о.о.ъ;;#:,Нff ЧffiН#3*".,i?#i,;iir,,J*t#ж;#
муЕиципЕrльЕого образованиrI (город Ульяновск>>

2.2. МунпцПпальная ус.rryга предоставJIяеrгся - Администацией Тес-Хемского кожууна через стуктурное подразделеflие - Управление образования(далее - Управление).
место нtжождениrl Управления:

E-mail: rауопо@mаil.ru,
Сайт Уо www.teshem.ru
Контактные телефоны: 7 (З94З8) 2 1 -З-58
Алрес УО: с. Самагалтай ул. А.Ч. Кунаа,

д.58.

д.58.

ул. А.Ч. Кунаа,

График приёма должцостЕыми лицами Управлепия:
- среда с 14.00 до 16.45 часов по ул. А.Ч.Кунаа, д 58
Перерыв на обед с 13 часов до 14 часов;
вьгходные дни - суббота, восцресеЕье.

В период комплектоваЕиrI воспитанниками Учреждений с l июня по lавryста устаЕавливаются дополнительные дни приёмадолжЕостЕыми лицами Управления:
ПерерыВ на обеД с 13 часоВ до 14 часов; выходЕые дrи - суббота,воскресенье.
За информацией по цредоставлению I\.ý.ницип€шьной усrryги з€цвительможет обратиться непосредствецно в Учреждение по его факмческому адресу.Информация о местонахожд_е_нии Учреждения и иЕая KoHTaKTHarI информацияразмещается на официа_пьном Интернет-сайте Управления.



2.3. Результатом предоставлеппя муниципальной услуги является:
-выдача ЕаправлениrI для зачисления ребёнка в муниципальное дошкольное

образовательное Учреждение;
-откд} в предоставлеЕии муниципальной услуги по основаниям, указаЕным в

п.2.8 настоящего Административного регламента.
2.4.Сроки предоставления муниципальной услуги (вк.лючая

предварптельпые процедуры):
приём заявлений о постЕlновке ребёнка на у^rёт для предоставленшI

муниципЕrльЕой усlryги ос)aществJUIется в течеЕие всего календарного года;
Формирование списков детей с ограЕиrIенными возможЕостями

здоровья осуществляется в период с 01 марта по 0l апреля года
комплектованиJI.

КомплектоваЕие воспитаЕниками лýrницип€rльньгх Учреждений на новый
уrебный год осуществJuIется ежегодЕо в сроки с 1 rдоля по l авryста, в остЕrльное
времJI проводится течдцее комплектование по мере освобождения мест.

Выдача ЕаправлениjI производится при наличии мест в Учреждении со дrUI
регистрации соответствующего з€UIвJIени'I.

Выдача направлений (приложение Ns 3 к настоящему Административному
регламенry) в Учреждение осуществляется в течеЕие всего к€rлендарного года при
н€LпиtIии свободньтх мест в Учреждениях;

Срок предоставлениrI направлеIrиJI зЕlявителем в Учреждение - 10
календарЕьIх дпей с момента его поJrrlениrl.

2.5. Предоставлепие мунпцппальпой услуги осуществляется в
соответствIли с:
1) Конституцией Российской Федерации от 12,1,2.1993 (<Российская газето, Nч 237
25.12.1993);

2) ФедерапьЦым закоIlом Российской Федерации от 06.10.2003 N 131_ФЗ <Об общих пр
оргzlЕизации местного самоуправлеЕия в Российской Федерации> (<РоссийскчлJI гЕtзетд;)
08.10.2003);
3) Федерагrьным законом Российской Федерации от 27.07.2О|О Ns 2l0 - ФЗ <Об орге
предоставлениrI государствеЕньIх и муцицип€lльных услуг> (<Российская газе
l68, 30.07.20l0);

4) Федеральным законом
рассмотрения обрапIений
05.05.2006),

Россlйской Федерации от 02.05.2006 М 59-ФЗ (О
IраждаН Российской Федерации> (<Российская г€вета),

5) ФедеральЕым законом Российской
(<Российская газетФ), Nэ 25, 08,02.201 1);

6) Федеральным законом Российской Федерации от 28.12.2010 Ns 403-ФЗ <О Следс
комитете РоссийскоЙ Федерации> (<Российскм газетal), Nч 29б, 30.12.2010);

7) Федеральным законом Россrдiской Федерации от 27.05.1998 N9 7б-ФЗ (о

Федерации от 07.02.2011 ЛЬ 3- ФЗ <О п



военносJýDкащию) ((Российская газето>, N9 l 04, 02.0б. l 998);

9)ЗаконоМ РоссийскоЙ ФедерациИ от 26.О6.1992 Ns 3132-1 <О стаryсе судей в Рос
Федерации> (<<Российская гЕtзет€D), лl! 1 70, 29.07 .1992);

l0) Законом Российской Федерации от 15.05.1991 .i!! 1244-1 <<О социальной защите l
подвергшихся воздействию радиации вследствие
(<Ведомости СНД и ВС РСФсР>, JФ 21, 1991);

l1) Законом Российской Федерации от 25.0б.1993 N 5242-1 ''О праве гражлан Рос
Федерации на свободу передвижециrI, выбор места пребы"u"r, " жительства в I
Российской Федерации" (''Российская газета'', N 1 52, 10.0Ё.l 993);

l2)УказомПрезидентаРоссийскойФедерации oT02.10.1992Ns ll57<<Одополнительнr
государствеЕной поддержки инв€!лидов> (<Собрание актов Президента и Правительства
l4,05.10.1992);

13) Указом Президента Российской Федерации от 05.06.2003 ]ф 61З <<О правоохранл
службе в органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных Е
(<Российская газета>), j\b l12, 11.06.200З);

14)Типовым положением о дошкольном образовательном
Постановлением Правительства Российской Федерации
(<Российскм гztзет!D), Jlb 200, 24.09.200s)

15) Типовым положением о специЕ[льЕом (коррекционном) образовательном rIреждеОбуT ающихсЯ, воспитaшlЕИков с ограЕиченнымИ возможностЯми здоровьЯ>, утвер)Постановлением Правительства Российской Федерации от 12.03.1gg,7 J(<Российская газетzD), .IФ бl, 27.03.1 997);

16) Постановлением Правительства Российской Федерации от 09.02.2004 Ns
дополнительЕых гарантиrгх и компенсациrD( военнослужащим и сотрудrикам федеорганоВ исполнительной власти, r{аствуюuшМ в контртеррористиЕIескшх оперaобеспечивающим правопорядок и общественrrуrо оезопасно"ri на территории
Кавказского региона Российской Федерации> (<Роiсийская г€вета>, Ns 28, 1З.02.2004);

l7) Постановлением Правительства Российской Федерации от 25.08.1999 м
дополнительIlьD( мерах по социа-rrьной защите членов семей военнослужа
сотрудников органов вЕутренних дел, государственной противопожарной сrryжбьi, уlисполнительЕой системьц пепосредствеННО )п{аствовавших в борiбе " ,"ррорraтерритории Ресгryблики ,Щагестан и погибшю< (пропавших без вЁсти), 1"п"рй"*,иIlвtUIидами в связи с выполнением служебньп< обязанностей> (<Российск- a*arno,
3 l .08. 1999);

катастрофы на Чернобыльскоi

r{реждеIrии, утвер)от 12.09.2008 J



2.б. Перечепь докумеЕтов, необходимых
для поJryчения муницшпальной услуги

2,6,1,Прч постаЕовке детеЙ на учёт для полr{ения муниципальной
усlryгИ необходимЫ след),ющие ДОКУrr.{еНТЫ.'- змвлеЕие по форме, согласЕо Приложению }& 1 к настоящемуАдминистративЕому регламенту;

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность одЕого изродителей (законньгх представителей) (копия, оригинЕrп предъявлrIется при лиrIномобряпIении дJUI слиrIения копии с оригина.пом);
- свидетельство о рождении ребёнка (копия, оригинал предъявляется прилиrIIlом обращении дJIя сличеЕиlI копии с оригиналом);
-докумеЕт, подтверждающий право Еа первоочередrое (внеочередпое)поJIr{ение места в Учреждении в соответствии с законодательством (при егоналичии):
Опекуны - постановJIение об устаЕовлении опеки (копия)СО'РУД""*" ПОЛИЦИИ, Прокуроры, сотрудники следствеЕного комитета,судьи, военнослужащие - справку с места сryжбii 1оригинал)Семьи' имеющие детей-инвалидоъ - медицинское заIQ,IючеЕие обинвЕlлидЕости (завереннм копшI)
Родители, подвергшиеся воздействию радиации вследствие катастрофы наЧернобыльской АЭС- удостовереIrие (копия);
Семьи, u no,oju,* один из родителей погиб (пропал без вести), р{ер, стzLrIинваJIидом в связи с выполнением служебньrх обяйнностей, lna.aHrrbre u t .2

ffi;Нffi: 
АДМИНИС'ГРаТИВНОГО РеГЛамеЕта - справку из военЕого комиссариата

Семьи, попавIIIие в трудЕую жизненцlю ситуацию - протокол Комиссии порассмотрению вопросов предоставления детям из семей, попав-и, в трудЕуюжизнеЕIiую ситуацию, мест в муЕиципЕrпьЕьгх образовательньж rrреждеЕиrlхмуниципального образования <город Ульяновсю>.
-закJIючеЕие медико-пс,D(олого-педагогической комиссии (для детей сограниtIецными возможностями здоровья, детей-инвалидов) rrr" .u*"a"""

фтизиатра кожллного ryберкулезнЪ.о пuб"".ru (дr, д"."й с туберкулезнойинтоксикацией).
при постановке ребёнка на электронную очередь заrIвитеJu{м выдаетсяуведомлеЕие о дате и Еомере регистрации ребенка (л-a" - уuедомJIение,Приложение Ns2 к Административному регламенry).
2,6,2, По итогам комплектоваЕиrI воспитанниками Учреждений змвителямвыдается направлеЕие устаЕовленного образца 1Пр"rrож"rrи" j\Ъ-3 ; настоящемуАДМИНИСТР_аТИвному регламенry), котороЁ r"*""a, основанием дJш зачисления

ребёнка в Учреждение.
.Щля выдачи направлеЕи,I в Учреждение необходимы следующие документы:- JaведомJIение о постановке ребёнка Еа )лет;-док}мент, подтверждающий регистрацию ребенка в муниципальном

]фВ);
образо вании <<Тес-Хемский кожуун РТ> (справка формы Ns3 или



- документ, подтверждаюцшй право Ira первоочередное (внеочередное)

полr{ение места в соответствии с действующим законодательством (при его

нaцичии), указанныЙ в гryЕкте 2.6.1 Административного регламента;
-паспорт либо иЕой документ, удостоверяющий личность зЕIявитеJUI.

2.7. Перечепь оснований для отказа в прпёме документов,
необходпмых для предоставления мупиципальноЙ услуги.

Оснований дJuI отказа в приёме документов при предоставлении
муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не

предусмотрено.
2.8. Перечепь основанпй для отказа в предоставлепии мунпцппальной

услуги:
-возраст ребенка не соответствует требованиjIм к

полlпrате;rям муниципальIrой услуги;
-отсутствие регистаци}1 ребенка на территории лчf)aЕиципЕIпьного

образования;
-отсутствие свободньrх мест в определенной возрастной группе

Учреждения.
-предостЕlвлеItие не полного пакета документов, необходимого дJIя приЕятия

решения о цредоставлении муниципЕlJIьной услуги согласно настоящему
Административному регламеЕту.

В сл)п{ае, если причины, посJIуrкившие основаниJIми дJIя отказа в
предоставJIении муЕиципальной услуги в последующем были устранеЕы, зaulвитель

вправе вновь обратиться за полr{ением муЕиципальной услуги.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении

муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной усJryги осуществJuIется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожпданпя в очередп при подаче запроса о
предоставлепrrи государствепной илц муЕпципальной ус.пуги и прп получении

результата предоставленшя государствепной или муницппальпой уелуги.
Максиматrьный срок ожиданиrI в очереди при подаче документов,

необходимьтх дJuI поJryчения муниципальной услуги - 40 минут.
2.1|. Срок регистрации запроса заявителя о предоставJIении

мупиципальной усJIуги - в день обращения заrIвитеJuI в
Управлевие, в прис)дствии заявителя.

2.12. Требованпя к местам предоставлепия муниципальной услуги;
2.12.1. Организация приёма заявителей осуществляется в соответствии с

графиком приёма посетителей, указанЕым в /Мнкте 2.2 Еастоящего
Административного регламента.

.Щля предостЕlвлеЕиrl муниципальной услуги предлагаются места ожиданиJI,
места поJrJлIения информации и места запоJIнения необходимых документов.

2.12.5MecTo для приема заявителей оборудовано столом, стулом, имеет место
для написаниrI змвJIения и ртмеще}rия документов.

2.|2.6.-М/тч'-иЪфi,рrrрованиrl, преднrrзначенные дJul ознакомлениJI

- ЗrУ:ry.Ч\ilр.аgфqр}а4дио яяьцýи материЕIлЕIми, оборудуются :

}' /, 7-"" "7,", ,J,
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-ицформациоЕными стендами, на которых размещается визуаJIьн€rя и
TeKcToBtUI ипформация;

- стульями и столами для оформлеЕиJI дочrментов.
на информационЕых стеЕдах, а также на официа_тtьном сайте в сети

Интернет размещается следующаrI обязательная информация:
- контактные телефоны, график работы, фамилии, имена,

отчества должIlостных лиц Управления, осуществJUIющих прием и
консультирование заявителей;

- процедура предоставленLIJI муниципальной услуги в виде блок-схемы
(приложение Jф 4 к АдминисlративIrому регламенry);

-перечеЕь докумеЕтов, предоставляемых за,IвитеJUIми, для
поJDления муниципаJIьной услуги;

- образец заполнения зЕUIвлениJI,
- выДержки из цорМаТиВЕьrх правовых актов, реryлирУющих ДеяТельность

по предоставлению муниципtшьной усrryги;
- основания откa[за в предоставлении I!f}.Еиципальной услуги.
- настоящий Административный регламент.
тексты информационных материалов печатаются удобным для чтеЕиrI

шрифтом, без исправлений, наиболее важЕые места выдеJuIются поJryжирным
начертанием либо подчеркиваются.

2.13. ПоказатеJIп доступностп п качества муппцппальной ус.lrугш:
Показателями качества rчIУIrИЦИП€ШЬной усrгли явJUIются
- соблюдение должностными лицами Управления срока предоставлениlI

муниципЕцьной услryги;
- соблюдение сроков ожиданиrI в очереди при предоставлении

муЕиципtшьной усrгуr.и;
-отсутствие жалоб со стороны заявителей Еа Еарушение требований

стандарта предоставлениrI }rуниципальной ус.тгуги.
Показатели доступЕости муниципЕчIьной услуги:
-рЕlзмещение информации на официшlьном Интернет - сайте Управления

-налиtIие возможности ПОJI)лIеншI муниципальной усJI}ти в
электронном виде (в соответствии с этапами перевода муЕицип€шьных услуг на
предоставление в электронном виде)

2.|4. Ипые требования, в том числе учtlтывающие особецпости
предоставленпя муниципальной усJIугп в мпогофупкциопальном цецтре и
особенцостИ предоставлепия муппциПальноЙ ус.пуги в электропной форме.2.|4.1. Информирование заявителей о .rор"д*" предоставления
муниципiцьной ус;ryги осуществJUIется в виде:

индивидуального информирования;
гryбличного информирования.

_ Форма информированиrI может быть устной или письменной в зависимости
от формы обращения заявитеJuI.

2.|4-2. Индивидуальное yc'Iloe информирование о порядке предоставлеIrиJI
муниципальной ус.lryги производится должностными лицами Управления, лично
либо по телефону.



,Щолжностное лицо, осуществляющее устное информирование, должно
приЕrIть все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные в
обращении вопросы.

Прием заrIвитеJuI осуществJuIется согласно графику приема граждан (го,нкт
2.2. настоящею Адrлинистративного регламента).

2.|4.З. При информировании з.цвитеJuI о порядке предоставлеЕия
муIrиципальной усrryги должностное лицо Управления сообщает информацию по
следующим вопросaлм:

-категории заявителей, имеющю( право на поJгr{епие муниципальной ус.тryги;
-перечеЕь документов, необходимых для предоставления муtrиципальной

усJryги;
-порядок постановки на очередь;
-льготы на полr{ение услуги;

2.|4.4. Публичное письменное информирование.
Публичное письменное информирование осуществJuIется гrутем rryбликации

информационньrх материаJIов в СМИ, размещениrI па официальном Интернет-сайте
Упраыrения, на информационньD( стеЕдЕlх, расположенных в фойе Управления.

2.14.5 Начальник УправлеIIиJI, при полr{еЕии обращения зiлJIв}tтеJIя,
передает его оператору электронной очереди Управления для подготовки ответа.

Ответ на обращение зЕuIвитеJuI предоставляется в простой, четкой и
понятной форме, с укaванием фамилии, имени, отчества и номера телефона
ЕепосредствеЕЕого исполнителя. Ответ направJIяется в течение тридцати
капеЕдарньD( дней с даты регисlрации обращения в письменной форме или по
элекгроrпrой почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанЕого в
письменном обрапIении, или способа обращения заявителя).

2.|4.6. Обязанности должностных лиц Управления при ответе Еа
телефонные звонки, устные и письменные обращения заявителей.

При информировании о порядке предоставления услуги по телефону
должностЕое лицо четко, подробно и в вежливой (корректной) форме информир},ют
зaUвитеJIя по интерес)rющим его вопросам.

При невозмоя(ности должностного лица, приЕrIвшею звонок,
самостоятельно ответить на поставленные вопросы, зЕцвителю должен быть
сообщен телефонньтй Еомер, по которому можно пол)Еить необходимую
информацию.

3. Состав, последовательность и сроки выполпения административных
процедур, требовапия к порядку пх выполнения, в том чпсле особенности
выполнепия административных процедур в электронной форме.

Предоставление муЕиципаJIьной услуги осуществляется в соответствии с
требованиями Стандарта предоставления муниципaшьной услуги, указанными в
рtвделе 2 настоящего регламента.

Процесс предоставления муниципtцьной услуги вкJIючает в себя следующие
адмиЕистративные процедуры (блок-схема, приJIожеЕие Nэ 4):



l) прием от зЕUIвитеJIя дочrментов, необходимых дJIя предоставления
муниципапьной усrryги и постановка ребёнка На у^tёт дJuI цредоставления места в
Учреждении;

2) формирование Управлением списков детей дJUI комплектованиJl
возрастпых групп Учреждений;

З) оформление и выдача Управлением направлений для зачисления детей в
Учреждения

3.1. Прием от заявптеля документов, пеобходимых для предоставлешия
мунпципальпой услуги и постановка ребёнка па учет для предоставленпя
места в Учрецдеппи;

основанием для Еачала административной процедaры по приёму
докумеЕтов от з€lrIвитеJUI и постаЕовки ребёнка на уrёт дJIя цредоставлениrI места в
Учреждении явJIяется поступлеЕие в Управление документов, указанньж в гryнкте
2.6. Админисlративцою регламеЕта.

з.1.1. При Управлении функционирует Комиссия по комплектов€lнию
воспитанниками муницип€rльньtх дошкольньrх образовательньIх учреждений и
дошкольньIх групп образовательньrх уrреждений (далее - Комиссия по
комплектоваЕию), .шены которой явJцются должностными лиц€lп,Iи Управления.
Начальник Управления явJIяетоя председателем Комиссии по комIшектованию.

з.1.2. Состав Комиссии по комплектованию утверждается приказом
начальника Управления ежегодно в срок до 31 декабря года, цредшествующего году
комIUIектования.

з.l.з, Щолжностное лицо-оператор электронной очереди
Управления цроизводит приём документов лично от зzUIвитеJUI согласно графику
приёма (гryнкт 2.2 настоящего Административного регламента) и

1) осуществляет проверку доцrмеIrтов зЕUIвитеJUI на соответствие
предоставленЕых доч.ментов перечЕю, укшанному в гIункте 2.6. настоящего
Административного реглЕiмента;

2) сверяет копии предоставJIенньж доý,ъ{еЕтов с подJIишlик€lми.
в результате проверки представленных документов оператор

электронной очередr Управления BьUI&IUIеT налиrIие осцований:
l) для отказа в предоставлеции муниципальной услуги;
2) для цроведениrI дшrьнейшей процедуры подготовки результата

цредоставленшI
муниципапьной ус.гryги.

3.l.4. В сJDлIае, если в процессе проверки ДОКУlt4еНТОв выrIвлены
основаниrI для отказа, предусмотренные пунктом 2.8. Еастоящего
Административного регламента, должностное лицо Управления р€lзъясняетзмвителю основаниrI откitза в цредоставлении муниципальной услуги.

Одновременно заявитеJIю возвращаются все представJIенные им док)aменты.
3.1.5. Если в ходе проверки документов Ее выявлены основаниrI дJUIотказа в предоставлении муниципЕuIьной усrryги, то оператор элек,тронной очереди

Управления на обратной стороне зЕUIвленшI ставит отметку о соответствии
доý/ментоВ перечIrю, указанIrому в гryнкте 2.6. настоящего Административного
регламента. Ребенок заЕосится в электронЕую базу данньп<.



Заявителю выдается уведомление о постановке На 1^rёт ребёнка.
3.1.6. Постановка ребенка на rIет, родители (законныi представители)

которого пользуются правом на льготное (первоочередное и внеочередное)
предоставление места в Учреждение, осуществJuIется путем регистрации ребенка на
электронной очереди с указанием льготы.

3.l.9. ffатой предоставленшI заявителеМ ДОКУIчrеНТов, необходимых для
предоставлениrI муниципальной усJryги и постаЕовки ребёнка Еа rrет для
предоставленбI места в Учреждении явJUIется деIrь цриюпия должностным лицом
Управления дочrментов и вьцача з€цвителю уведомлеIrиJI.3.1.10. Результатом исполнениrI административЕого действия
является прием документов зЕUIвитеJIя и выдача ему уведомления о постановке
ребёнка Еа }п{ет для предоставлеЕиJI места в Учреждение.

Время проверки дол)шlостным лицом Управления дочrмеЕтов,
представлеЕцьD( зЕUIвителем, и пол)л{еЕие заrIвителем )rведомлеЕия - до 40 микут в
присутствии заIIвитеJUI ;

3.2. Формпрованпе Управлепием списков детей для комплектованпя
возрастных групп Учреждеппй.

З.2.1. основанием дJUI начала административной процедуры по
формированию списков детей для комплектования возрастньIх групп Учреждений
является приказ Еачальника Управления о комплектовании Учреждений в текущем
гОДУ.

3.2.З. СформировЕtнЕые списки детей, подлежащих комплектованию в
возрастЕые группы, передаются дJUI утверждеЕиrI начальItику Управления в срок до
l авryста года комплектованиrI.

3.2-4- Списки детей, утвержденные ЕачальЕиком Управления, размещ€lютсяв течение трех рабочих дней для ознакомленшI на информационньD( стендах
Управления и Интернет - сайте Управления.

з.2.5. Результатом исполнения административного действия являются
утверждеЕные начаJIьником Управления списки детей, Ilодлежащих
комплектованию возрастньIх групп Учрежлений.

3.3. Оформление и выдача Управлением направлений для зачпсления
детей в Учреждепия

3.3.1. осцованием для начаJIа административного действия по оформлению
и выдаче ЕаправлениrI дJUI зачислеЕия детей в Учреждение являются списки детей,
подлежащID( комплектованию, утвержденные Еачальником Управления.

Комплектование возрастньц групп Учреждений на новый уrебный год
производится Управлением в сроки с 1 июня до l авryста года комплектов€lниrl и
осуществJUIется в соответствии с нормативzIми наполшIемости возрастньD( групп Еа
основaшlии реестра очередников и по,требности населения, в соответствии с
возрастом ребенка

3.3.2. Заявитель, чье змвление в году комплектования подоIшlо в начЕцIо
очереди, уведомляется должностным лицом Управления о дате вьцачи
ЕаправлеЕиJI путем размещения информации (списков детей) па информационном
стенде Управления и Интернет - сайте Управления.



3.З.3. ,Щолжностное лицо Управления выдает зчuIвителю ЕfiIравдение в
Учреждение на личЕом приеме, заверенное своей подписью.

При выдаче направJIениII в Учреждение зuшвитель предъявляет
докуIчIеIIты, указанные в подгryцкте 2.6.2 настоящего Административного
регламеЕта.

з.з.5. Направление подлежит обязательной ремстрации в <журнале
регистрации въ.rдачи направлений в муниципzшьные дошкольные образовательные
rIреждеЕшD). Факт пол)пlеншI направлевиJI подтверждается подписью лица,
поJIrIившего н€rправление, в <Журнале регистрации выдачи направлений в
мупиципЕIJIьные дошкольные образовательные учреждеЕиJD).

3.З.6. Родители (законные представители) должны предоставить в
Учреждение направление в течение 10 календарньгх дней со дня его выдачи.

В слl"rае не предъявления направлениrI в установленный настоящим
АдминистративЕым регламеЕтом срок или непосещениrI ребенком Учреждения в
течеЕие месяца без уважительной причины, нЕшравление анЕулируgгся, а место
выбывшего ребенка предоставJuIется другому ребенку в порядке регистрации
очереди.

В слl"rае измеЕениrI семейЕьIх обстоятельств или нЕIлиtIия у ребёвка
BpeMeHEbD( противопоказаний в состоянии здоровья, направлеЕие, выданное в
Учреждение, должЕо быть сдано в Управление с укЕrзанием срока (полгода, год)
повторного поJгrrения заJIвителем направления.

З,3.7. При освобождении места в возрастной группе после
ее комIUIектования, должЕостное лицо Управления , в соответствии с
очередЕостью подачи зzuIвлениlI о постановке ребёнка на 1.,rёт для предостЕlвления
места в Учреждении, с у{ётом прав грЕDкдilн Еа первоочередной приём и с согласиJI
з€uIвитеJIя оформляет и выдает ему в течение 10 катrендарных дней ЕаправлеЕие для
зачисления в соответствуюIltуо возрастrrylю группу соответствующего
образовательного Учреждения без процедуры формирования списков детей для
комплектованпя.

3.3.9. ОчередЕикам предлагается место в любом Учреждении, имеющем
вакантные места. В сJrучае несогласия заIIвитеJIя с предложенЕым местом в
Учреждении, Управление может потребовать от родителя (законного
представитеJuI) письменный отказ от предоставлеItного места без выбывания из
очереди, а вакантное место предоставить другоr,ry ребёнку в порядке
регистрации в очереди.

В сJrrIае необходимости и при наJIичии свободньгх
мест, Управrrение производит перевод ребенка из одного Учреждения в другое по
согласованию с родителями (законными представитеrrями).

З.З.12. Результатом исполнеЕия дЕrнЕого админисIративного действия
является вьтлача заrIвителю должностным лицом Упрaвления ЕапрЕlвлениrl для
зачислениrI ребенка в Учреждение.



4. Формы контроля за псполнеппем адмпнистратпвного регламепта

4.1. Контроль за исполЕением административного регламеЕтаосуществJIяется в форме течлцего K.H'p.JUI путем проведениrI плаЕовьж и
внеплановьIх проверок и вкJIючает в себя проверки полноты и качества
предоставления муницип€цьной услуги.

Текучий контроль за соблюдением пооледовательЕости действий,определенных адмиЕисТратиВными процедУраМи по предостаВлеIlию УслУги, ипринrIтиеМ решений должцостными лицЕlми Управления, осуществJUIется
начаIIьником Управления.

4.2. Оператор электронной очереди Управления несет ответственность за
полноту, грамотIlость и досч/пность проведенного консульт4роваЕиJI, собранных
документов, правиJьность их оформления, соблюдение требований к доцrментам, за
правильность выполнениrI процедур по их приему.

ответственность должЕостного лица закреIIJUIется его должностной
инструкцией.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставлениJI усJryги вкJIючает в
себя проведение проверок, выявлеЕие и устраIrение нарушений прав змвителей,
рассмотреЕие, приюIтие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на
обращения заявителей, содержащих жалобы на решениrI, действия (6ездействие)
должностных лиц Учреждения.

проверки качества предоставления услуги осуществляются на основании
приказа начальЕика Управления.

Проверки моryт быть плЕlновыми и внеплановыми. fIпановые проверки
осуществJUIются 2 раза в год согласно графику, утверх(ДеЕному приказом
цачщIьника Управпения. При проверке могут рассма'риваться все воцросы,
связанные с предоставлением услуги. Проверка также может проводиться по
конкретному обращению зЕивитеJuI.

По результатам проведеIlньrх проверок, оформленЕьtх док},l!!ентаJIьно, вcJIrrae вьивлеЕиjI нарушений прав заявителей, осуществJUIется привлечеЕие
виновцых лиц к ответственности в соответствии с законодательством.

5. .Цосулебный (внесулебный) порялок обжалования решений и действий(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а Taro,.e
должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Граждане, имеющие детей в возрасте от 2 месяцев до 7 лет,моryт обратиться с жаrrобой на приIirIтое решение иrIи Еа действие (бездействиеj
должностцого лица Управления, в связи с рассмо.греIrием вопроса о предоставлении
муниципаJIьЕой усrгуrИ в досудебном и судебном порядке.

5.2. В досудебном порядке зЕцвители могут обратиться с жа;rобой на
решение или действие (бездействие) должностного лица при предоставJIении
муниципальЕой усrryги на основании настоящего Адмиrrистрати""й paanur""r"
(далее - обращение) ycTlto или по телефону к начЕrльнику Управления, устно либо



письменЕо в оргаЕ местЕого самоуправлениrI, в компетеЕцию которого входит
решение поставленцых в обрацеЕии вопросов.

5.3. При обращеIrии за,IвитеJUI устно к Еачальцику Управления, ответ Еа
обращение с согласия поIýлатеJUI может быть дан ycTlro в ходе лшrЕого приема. В
остЕtльЕых случЕUtх дается гпасьменный ответ по существу поставленIlьD( в
обращении вопросов.

5.4. ПисьмеНное обращеЦие за,IвитеJUI должно быть рассмотрено в течение
тридцати кЕuIендарных дней с даты регистрации обрапIения.

В письменном обрапIении указываются:
фамилия, имJI, отчество обратившегося лица;
почтовый адрес обратившегося лица;
предмет обрапIепия;
личнЕц подпись обратившегося лица.
5.5. ОбращениJI зIшвитеJUI, содержащле обжапrование решений, действий

(бездействия) конкретньтх долrкностньгх лиц Управления, Ее могуг направJUIться
этому должностному лицу дJuI рассмотрения и (или) ответа.

Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течецие семи дней со
дIlя регистрации возврятт{ается граждаЕину, напрЕtвившему обращение, с
разъяснеЕием порядка обжалования дЕlнного судебного решеЕиJI.

Если в письменном обрацении не указаЕы фамилия заrIвитеJuI, направившего
обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, то ответ
на обряттIенИе не дается. Если в yKtl3aHHoM обращении содержатся сведеIlиrt о
подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а TaIoKe
о лице, его подготаВливающем, совершающем или соверIIмвшем, обрацение
подле)йт Еаправлению в государственньтй орг€lн в соответствии с его
компетенцией.

5.6. .ЩолжноспIое лицо Управления при поJýлIении письмеЕного обратцения,
в котором содержатся нецеЕзурные либо оскорбительные вырЕDкения, )црозы жизЕи,
здоровью и и}rуIдеству должностного лица УправлеIIиJI, а также члеЕов его семьи,
вправе оставить обращение без ответа по существу поставленньIх в нем вопросов и
сообuцть письмеЕнО з€цвителю, направившему обращение, о Еедогryстимости
злоупотреблеЕIбI правом.

5.б.l. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на
обращение Ее дается и оно не подлежит направлению на
рассмотрение должностноМу лицУ в соответствии с его компетенцией, о чем в
течеЕие семи капендарньпr дней со днJI регистрации обращения сообщается
заrIвитеJIю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес
подцаются прочтеЕию.

5.6.2. ЕслИ в письменном обращении заrIвителя содерхмтся вопрос, Еа
который ему многокрапrо давались письмеI БIе ответы по существу в связи с ранее
ЕаправJUIемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы
или обстоятельства, может быть принято решение о безосновательности очередЕого
обращениЯ и прекращеНии переписКи с зЕUIвителем по дatцному вопросу при
условии, что указашrое обращение и ранее направляемые обращения направлялись в



один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу Управления. О
даЕном решеЕии уведомJU{ется письменно зЕuIвитель, направивший обращение.

5.6.3. Если причины, по которым ответ по существу поставлеЕньIх в
обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были ус,транены, то заrIвитель
вправе вновь направить обращение в орган местного самоуправления или
должЕостному лицу Управления.

5.6.4. Если в результате рассмотреЕшI обращение призЕано обоснованным, то
принимается решение о применении мер ответствеЕности к должностному лицу
Управления, доrryстившему ЕарушениrI в ходе предоставлениlI IчfуIrиципа:lьной
усJryги. ,Щолжностным лицом Управления, рассматривающим жалобу, направJuIется
заrlвитеJIю письменЕое сообщение о результате ее рассмотрениJI.

5.6.5. Если в ходе рассмотреншI обращение признано необоснованным,
змвителю ЕаправJuIется сообщение о результате рассмотреIrиrI обращения с
указанием приrIин призIlания его необосноваЕным.

5.7. Сулебное обжалование действий (бездействий) должностных лиц, а
также принимаемых решений при предоставлеЕии муниципальной услуги
осуществIUIется з€UIвителем в порядке, установленном законодательством
Российской Федерации.


