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АДМИНИСТРАЦИЯ

БАЛТАЙСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е


с.Балтай
Об утверждении административного 

регламента по предоставлению 

муниципальной услуги «Постановка 

на учет детей, подлежащих обучению 

по образовательным программам 

дошкольного образования»

В целях обеспечения доступа граждан и организаций к информации о муниципальных услугах, предоставляемых администрацией Балтайского муниципального района, и в целях реализации Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом Балтайского муниципального района,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет детей, подлежащих обучению по образовательным программам дошкольного образования», согласно приложению.

2. Признать утратившими силу постановления администрации Балтайского муниципального района:

- от 24.07.2015 № 318 «Об утверждении административного регламента исполнения муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»;

- от 21.08.2015 № 396 «О внесении изменений в постановление администрации Балтайского муниципального района от 24.07.2015 № 318 «Об утверждении административного регламента исполнения муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»;

- от 28.12.2015 № 628 «О внесении изменений в постановление администрации Балтайского муниципального района от 24.07.2015 № 318 «Об утверждении административного регламента исполнения муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)».

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его опубликования на официальном сайте администрации Балтайского муниципального района.

4.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника управления по социальным вопросам администрации Балтайского муниципального района.
Глава Балтайского 

муниципального района





С.А.Скворцов

Приложение

к постановлению администрации

Балтайского муниципального района 
от 19.10.2017 № 440
Административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет детей, подлежащих обучению по образовательным программам дошкольного образования»
I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента услуги
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет детей, подлежащих обучению по образовательным программам дошкольного образования» (далее – административный регламент, муниципальная услуга) определяет сроки предоставления муниципальной услуги, а так же состав, последовательность действий (административных процедур), сроки их выполнения, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих.
1.2. Круг заявителей
1.2.1.Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются родители (законные представители) ребенка, заинтересованные в предоставлении места в муниципальном дошкольном образовательном учреждении (далее - МДОУ), реализующем образовательную программу дошкольного образования (далее - заявители).

1.2.2. С заявлением вправе обратиться представитель заявителя, действующий в силу полномочий, основанных на оформленной в установленном законодательством Российской Федерации порядке доверенности (далее – представитель заявителя).
1.2.3. Внеочередное право предоставления места в МДОУ установлено для детей:

- прокуроров;
- сотрудников Следственного комитета Российской Федерации;
- судей;
- граждан, указанных в Законе Российской Федерации «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»;
- граждан, указанных в постановлении Правительства Российской Федерации от 9 февраля 2004 года № 65 «О дополнительных гарантиях и компенсациях военнослужащим и сотрудникам федеральных органов исполнительной власти, участвующим в контртеррористических операциях и обеспечивающим правопорядок и общественную безопасность на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации».

1.2.4. Первоочередное право предоставления места в МДОУ установлено:

- для детей из многодетных семей;
- для детей-инвалидов;

- для детей, один из родителей которых является инвалидом;

- для детей граждан, указанных в Федеральных законах: «О статусе военнослужащих», «О полиции», «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации».
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить по адресу: 412630, с.Балтай, ул.Ленина, 63.

Прием, консультирование заявителей и заинтересованных лиц в предоставлении муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующим графиком работы:
	Понедельник

Вторник

Среда

Четверг

Пятница
	с 8.00 ч. до 16.00 ч.

с 8.00 ч. до 16.00 ч.

с 8.00 ч. до 16.00 ч.

с 8.00 ч. до 16.00 ч.

с 8.00 ч. до 15.00 ч.


- суббота, воскресенье – выходной день;

- перерыв на обед сотрудников с 12.00 ч. до 13.00 ч;

- прием получателей муниципальной услуги ведется без предварительной записи;

- телефон для справок: 8(845-92) 2-21-73;

- адрес электронной почты: oobmr@mail.ru.
1.3.2.Информацию об исполнении муниципальной услуги можно получить по адресу: Саратовская область, с.Балтай, улицаЛенина, д.1"А".

Прием, консультирование заявителей и заинтересованных лиц в предоставлении муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующим графиком работы:
	Вторник

Среда

Четверг

Пятница

Суббота
	с 09.00 ч. до 20.00 ч.

с 09.00 ч. до 18.00 ч.

с 09.00 ч. до 18.00 ч.

с 09.00 ч. до 18.00 ч.

с 09.00 ч. до 15.30 ч.
	
	


- воскресенье, понедельник – выходной день;

- перерыв на обед сотрудников с 13.00 ч. до 14.00 ч; в субботу с 13.00 ч. до 13.30 ч;

- прием получателей муниципальной услуги ведется без предварительной записи;

- адрес электронной почты: info@mfc64.ru.
1.3.3. Сведения о местах нахождения и графиках работы, контактных телефонах, адресах электронной почты отдела образования администрации Балтайского муниципального района (далее – отдел образования) предоставляющего муниципальную услугу, а также МФЦ, размещаются на информационных стендах и официальных сайтах вышеуказанных организаций, на порталах государственных и муниципальных услуг (функций) (http://www.gosuslugi.ru, http://64.gosuslugi.ru/) (далее – Единый и региональный порталы), в средствах массовой информации.

Информирование заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется консультантом отдела образования (далее – консультант), МФЦ. 

1.3.4.Порядок получения информации заявителями (представителями заявителя) по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг

1.3.4.1. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется следующими способами:

- индивидуальное устное информирование;

- индивидуальное устное информирование по телефону;

- индивидуальное информирование в письменной форме, в том числе в форме электронного документа;

- публичное устное информирование с привлечением средств массовой информации;

- публичное письменное информирование.

Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги способами, предусмотренными абзацами вторым - четвертым, осуществляется с учетом требований, установленных Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

1.3.4.2. Для получения информации (консультации) по процедуре предоставления муниципальной услуги заявитель (представитель заявителя) вправе обратиться непосредственно по адресу указанному в подпункте 1.3.1. пункта 1.3. в соответствии с графиком приема заявителей.

Время ожидания заинтересованных лиц при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут.

При ответах на личные обращения консультант подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по вопросам порядка предоставления муниципальной услуги, в том числе:

- местонахождению и графику работы органа предоставляющего муниципальную услугу, местонахождению и графикам работы иных органов, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги;

- перечню документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- времени приема и выдачи документов;

- сроку предоставления муниципальной услуги;

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

Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявители (представители заявителя) могут обратиться к консультанту по телефону указанному в подпункте 1.3.1. пункта 1.3. в соответствии с графиком приема заявителей.

При ответах на телефонные обращения консультант подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по вопросам, предусмотренным подпунктом 1.3.4.1. административного регламента.

1.3.4.3. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявители (представители заявителя) могут обратиться в отдел образования письменно посредством почтовой связи, электронной почты либо подав письменное обращение непосредственно.

Письменные (электронные) обращения заявителей подлежат обязательной регистрации в течение трех календарных дней с момента поступления.

В письменном обращении указываются:

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) (в случае обращения физического лица);

- полное наименование заявителя (представителя заявителя) (в случае обращения от имени юридического лица);

- наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

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

- предмет обращения;

- личная подпись заявителя (в случае обращения физического лица);

- подпись руководителя юридического лица либо уполномоченного представителя юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

- дата составления обращения.

В подтверждение своих доводов заявитель (представитель заявителя) по своей инициативе прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.
Обращение, поступившее в отдел образования консультанту в форме электронного документа на официальный адрес электронной почты должно содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество (последнее при наличии) (в случае обращения физического лица);

- полное наименование заявителя (в случае обращения от имени юридического лица);

- адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа;

- почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме;

- предмет обращения.

Заявитель (представитель заявителя) вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

Рассмотрение письменного (электронного) обращения осуществляется в течение 30 календарных дней со дня регистрации обращения.

Ответ на обращение дается в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени и отчества, номера телефона исполнителя, подписывается руководителем отдела образования.
Ответ на обращение направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

1.3.4.4. Информирование заявителей (представителей заявителя) по предоставлению муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

Со дня представления заявления и документов для предоставления муниципальной услуги заявитель (представитель заявителя) имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги по телефону, электронной почте, непосредственно, а также посредством «Личного кабинета» Единого и регионального порталов госуслуг – в случае подачи заявления через указанные порталы.
1.3.5. Порядок, форма и место размещения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется путем размещения на информационных стендах, расположенных в отделе образования, на официальном сайте отдела образования, посредством Единого и регионального порталов следующей информации:

- выдержек из нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- текста административного регламента;

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, а также требований, предъявляемых к этим документам;

- перечня оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- графика приема заявителей;

- образцов документов;

- информации о том, что муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Информация о месте нахождения и графике работы Многофункционального центра (далее - МФЦ), через которые могут быть поданы (получены) документы в рамках предоставления муниципальной услуги, подана жалоба на решение, действия (бездействие) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, размещается на информационных стендах, расположенных в здании методического центра, официальном сайте отдела образования, Единого портала МФЦ Саратовской области http://www.mfc64.ru/.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
«Постановка на учет детей, подлежащих обучению по образовательным программам дошкольного образования».
2.2.Наименование органа местного самоуправления, 
предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется консультантом отделом образования администрации Балтайского муниципального района.
Приём заявления и приложенных к нему документов на предоставление муниципальной услуги и выдача документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, могут осуществляться через МФЦ, в порядке, предусмотренном Соглашением о взаимодействии между МФЦ и органом местного самоуправления (далее – Соглашение о взаимодействии).
Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- постановка на учет детей дошкольного возраста (от 2 месяцев до 7 лет) для направления в МБДОУ;

- зачисление детей дошкольного возраста в МБДОУ;
- отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
Срок предоставления муниципальной услуги составляет: 

- в части выдачи (направления) заявителю уведомления о постановке ребенка на учет для зачисления в МДОУ:

1 рабочий день – в случае личного обращения заявителя в отдел образования;

10 рабочих дней – в случае обращения через МФЦ, Единый и региональный порталы госуслуг;

- в части выдачи заявителю путевки (направления ребенка) в МДОУ:

5 рабочих дней со дня принятия решения о направлении ребенка в МДОУ.

Внесение исправлений допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах осуществляется в срок не более 5 календарных дней со дня соответствующего обращения заявителя (представитель заявителя) в орган, исполняющий муниципальную услугу.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающих в связи с предоставлением муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с положениями, установленными следующими правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 21 января 2009 года, № 7);

- Законом Российской Федерации от 15 мая 1991 года № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС» («Ведомости СНД и ВС РСФСР», 1991 год, № 21);

- Федеральным законом от 17 января 1992 года № 2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации» («Российская газета», 25 ноября 1995 года, № 229);

- Законом Российской Федерации от 26 июня 1992 года № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации» («Российская газета», 29 июля 1992 года, № 170);

- Федеральным законом от 27 мая 1998 года № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих» («Российская газета», 02 июня 1998 года, № 104);

- Федеральным законом от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» («Российская газета», 05 августа 1998 года, № 147);

- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», 30 июля 2010 года, № 168);

- Федеральным законом от 7 февраля 2011 года № 3-ФЗ «О полиции» («Российская газета», 08 февраля 2011 года, № 25);

- Федеральным законом от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» («Российская газета», 31 декабря 2012 года, № 303);

- Федеральным законом от 30 декабря 2012 года № 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации» («Российская газета», 11 января 2013 года, № 3);

- Федеральным законом от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» («Российская газета», № 147, 5 августа 1998 года);

- Федеральным законом от 26 ноября 1998 года № 175-ФЗ «О социальной защите граждан Российской Федерации, подвергшихся воздействию радиации вследствие аварии в 1957 году на производственном объединении «Маяк» и сбросов радиоактивных отходов в реку Теча» («Российская газета», № 229, 2 декабря 1998 года);

- Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета № 2, № 95, 5 мая 2006 года);

- Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», № 202, 8 октября 2003 года);

- Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» («Российская газета», № 165, 29 июля 2006 года);

- Федеральным законом от 28 декабря 2010 года № 403-ФЗ «О Следственном комитете Российской Федерации» («Российская газета», № 296, 30 декабря 2010 года);

- Указом Президента Российской Федерации от 05 июня 2003 года № 613 «О правоохранительной службе в органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ» («Российская газета», № 112, 11 июня 2003 года);
- Указом Президента Российской Федерации от 5 мая 1992 года № 431 «О мерах по социальной поддержке многодетных семей» («Ведомости СНД и ВС РФ», 14 мая 1992 года, № 19);

- Указом Президента Российской Федерации от 02 октября 1992 года № 1157 «О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов» («Собрание актов Президента и Правительства Российской Федерации», 5 октября 1992 года, № 14);

- постановлением Правительства Российской Федерации от 9 февраля 2004 года № 65 «О дополнительных гарантиях и компенсациях военнослужащим и сотрудникам федеральных органов исполнительной власти, участвующим в контртеррористических операциях и обеспечивающим правопорядок и общественную безопасность на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации» («Российская газета», 13 февраля 2004 года, № 28);

- постановлением Правительства Российской Федерации от 25 августа 1999 года № 936 «О дополнительных мерах социальной защиты членов семей военнослужащих и сотрудников 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» («Российская газета», 31 августа 1999 года, № 169);

- постановлением Правительства Российской Федерации от 12 августа 2008 года № 587 «О дополнительных мерах по усилению социальной защиты военнослужащих и сотрудников федеральных органов исполнительной власти, участвующих в выполнении задач по обеспечению безопасности и защите граждан Российской Федерации, проживающих на территориях Южной Осетии и Абхазии» («Российская газета», 15 августа 2008 года, № 173);
- приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 30 августа 2013 года №1014 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам – образовательным программам дошкольного образования» («Российская газета», 23 октября 2013 года, № 238); 

- приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 8 апреля 2014 года № 293 «Об утверждении Порядка приема на обучение по образовательным программам дошкольного образования» («Российская газета», 16 мая 2014 года, № 109);

- Положение об отделе образования администрации Балтайского муниципального района (Решение Собрания депутатов Балтайского муниципального района «Об утверждении Положения об отделе образования администрации Балтайского муниципального района», 17 сентября 2015 № 450).

- Уставом Балтайского муниципального района Саратовской области;

- административным регламентом.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем
2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель (представитель заявителя) представляет: 

- заявление по форме согласно приложению № 2 административного регламента.

- свидетельство о рождении ребенка.

- документ, удостоверяющий личность заявителя;
- документ, подтверждающий статус заявителя (для законных представителей ребенка);
- документ, подтверждающий право заявителя (представитель заявителя) на внеочередное или первоочередное предоставление места в МДОУ в соответствии с пунктами 1.2.3, 1.2.4. административного регламента;
- документ, подтверждающий право заявителя на пребывание на территории Российской Федерации (для иностранных граждан либо лиц без гражданства);

- СНИЛС;

- медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка (медицинская карта на ребенка форма ф-026/у);
- заключение психолого-медико-педагогической комиссии (для детей с ограниченными возможностями здоровья);

- медицинское заключение (для детей с туберкулезной интоксикацией, часто болеющих детей и других категорий детей, нуждающихся в длительном лечении и проведении для них необходимого комплекса специальных лечебно-оздоровительных мероприятий);

- родители (законные представители) детей, являющихся иностранными гражданами или лицами без гражданства, дополнительно предъявляют документ, подтверждающий родство заявителя (или законность представления прав ребенка), и документ, подтверждающий право заявителя на пребывание в Российской Федерации.
Иностранные граждане либо лица без гражданства все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык.

2.6.2. Прием заявления и документов для постановки ребенка на учет для зачисления в МДОУ осуществляется в течение календарного года.

Документы не должны содержать подчистки либо приписки, зачеркнутые слова или другие исправления.

Документы, указанные в подпункте 2.6.1. пункта 2.6. административного регламента, могут быть представлены заявителем, либо законным представителем, непосредственно в отдел образования, в МФЦ, направлены в электронной форме через Единый и региональный порталы. В случаях, предусмотренных законодательством, копии документов должны быть нотариально заверены. 

При направлении заявления и прилагаемых к нему документов в форме электронных документов посредством Единого и регионального порталов указанные документы заверяются электронной подписью в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг». 

Днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата получения документов отделом образования или МФЦ. Обязанность подтверждения факта отправки документов лежит на заявителе.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить самостоятельно:

- документ о регистрации ребенка по месту жительства или по месту преимущественного пребывания или документ, содержащий сведения о регистрации ребенка по месту жительства или по месту преимущественного пребывания.

Если заявитель не представил самостоятельно документы, указанные в настоящем пункте 2.7 административного регламента, отдел образования в рамках межведомственного взаимодействия запрашивает в органах государственной власти и подведомственных государственным органам организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы (их копии, сведения, содержащиеся в них).

2.8. Особенности взаимодействия с заявителем при предоставлении муниципальной услуги
Запрещается требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственных и муниципальных услуг;

- представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗОб организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон № 210-ФЗ) и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрены.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством не предусмотрены.

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:
- отсутствие документов, перечисленных в пункте 2.6.1. административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

- отсутствие свободных мест в дошкольной образовательной организации, за исключением случаев предусмотренных статьей 88 Федерального закона от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации». В случае отсутствия мест в государственной или муниципальной образовательной организации родители (законные представители) ребенка для решения вопроса о трудоустройстве в другую образовательную организацию обращаются непосредственно в орган местного самоуправления, осуществляющий управление в сфере образования;
- достижение ребенком предельного возраста для освоения образовательной программы дошкольного образования;
- при наличии медицинских противопоказаний;
- выявление в документах, предоставленных заявителем (представителем заявителя) недостоверной или искаженной информации;
- непредставления предусмотренных п. 2.6.1 настоящего административного регламента документов;
- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия;
- представления документов в ненадлежащий орган.
Непредставление (несвоевременное представление) по межведомственному запросу документов и информации, указанных в пункте 2.7. административного регламента, не может являться основанием для отказа в предоставлении заявителю муниципальной услуги.

На любой стадии административных процедур до принятия решения о выдаче (отказе в выдаче) уведомления предоставление муниципальной услуги может быть прекращено по добровольному волеизъявлению заявителя на основании его письменного заявления.
2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги
Для получения муниципальной услуги не требуется получение услуг, которые являются необходимыми и обязательными.
2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата ее предоставления

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не превышает 15 минут.
2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в течение трех календарных дней с момента поступления в отдел образования.
Информация о поступлении заявления заносится в электронную базу данных, и включает в себя сведения о дате, регистрационном номере, Ф.И.О. заявителя, свидетельстве о рождении ребенка, адресе регистрации ребенка.
2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга
2.15.1. Требования к размещению и оформлению помещения отдела образования, предоставляющего муниципальную услугу:

- места для приема посетителей в отделе образования оборудуются противопожарной системой, средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, средствами оказания первой медицинской помощи;

- вход и выход из помещений оборудуется соответствующими указателями;

- прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах);

- присутственные места включают места для ожидания, информирования и приема заявителей;

- в присутственных местах размещаются стенды с информацией для заявителей;

- помещения для предоставления муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам;

- в помещении отдела образования посетители могут воспользоваться услугами туалета, гардероба;

- вход в помещение отдела образования посетителям с животными (кроме собаки-проводника), в том числе с птицей, запрещается.

2.15.2. Требования к парковочным местам.

На территории, прилегающей к месторасположению отдела образования, имеются места для парковки автотранспортных средств. Количество парковочных мест определяется исходя из интенсивности и количества заявителей, обратившихся в отдел образования за определенный период.

На автостоянке должно быть не менее трех парковочных мест, из них не менее одного места - для парковки специальных транспортных средств инвалидов.

2.15.3. Требования к местам для ожидания.

Места ожидания приема у специалиста должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями. Количество мест ожидания составляет не менее 2 мест.

Места для оформления документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и письменными принадлежностями.

Место ожидания должно находиться в холле или ином специально приспособленном помещении.

2.15.4. Требования к местам для информирования, получения информации и заполнения необходимых документов.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах;

- стульями и столами (стойками) для возможности оформления документов.

Информационные стенды, столы (стойки) размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.

Места для приема заявителей и оформления документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и письменными принадлежностями.

2.15.5. Требования к местам приема заявителей.

Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы вывесками с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием;

- времени перерыва на обед.

Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.

2.15.6. Требования к обеспечению доступности для инвалидов помещений, в которых предоставляются муниципальные услуги.
Для инвалидов должен быть обеспечен беспрепятственный доступ в помещение предоставления муниципальной услуги. 

Отдел образования осуществляет меры по обеспечению условий доступности для инвалидов объектов и услуг в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, которые включают:

- возможность беспрепятственного доступа инвалида к кнопке вызова специалистов;

- содействие со стороны должностных лиц, при необходимости, инвалиду при входе в отдел образования;

- оборудование на прилегающих к зданию территориях мест для парковки автотранспортных средств инвалидов;

- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в отдел образования, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью специалистов отдела образования;

- сопровождение специалистами отдела образования инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории отдела образования;

- обеспечение допуска на объект собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме, установленной федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

- оказание должностными лицами инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления и получения услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения услуги;

- обеспечение условий доступности для инвалидов по зрению официальных сайтов органа местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет";

- предоставление инвалидам возможности получения муниципальной услуги в электронном виде с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- предоставление, при необходимости, услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме;

- предоставление инвалидам по слуху, при необходимости, услуги с использованием русского жестового языка, включая обеспечение допуска на объект сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика;

- наличие копий документов, объявлений, инструкций о порядке предоставления муниципальной услуги (в том числе, на информационном стенде), выполненных рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне, а также аудиоконтура в регистратуре.
2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- количество взаимодействий заявителя (представителя заявителя) с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;

- наличие полной и понятной информации о месте, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на информационных стендах отдела образования, в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой информации, информационных материалах, размещенных в местах предоставления муниципальной услуги;

- наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде и через МФЦ;

- обеспечение условий доступности для инвалидов предоставляемой услуги.
Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется отсутствием:

- превышения максимально допустимого времени ожидания в очереди (15 минут) при приеме документов от заявителей (представителей заявителя) и выдаче результата муниципальной услуги;

- жалоб на решения и действия (бездействия) отдела образования, предоставляющей муниципальную услугу, а также её должностных лиц;

- жалоб на некорректное, невнимательное отношение должностных лиц отдела образования к заявителям;

- нарушений сроков предоставления муниципальной услуги и выполнения административных процедур.
2.17. Требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме и МФЦ
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме для заявителей (представителей заявителя) обеспечивается: 

- возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге в сети Интернет, в том числе на официальном сайте отдела образования, на Едином и региональном порталах;

- возможность направления документов в электронной форме с использованием Единого и регионального порталов, через «Личный кабинет пользователя»;

- возможность осуществления с использованием Единого и регионального порталов мониторинга хода предоставления муниципальной услуги через «Личный кабинет пользователя».

В случае обращения заявителя (представителя заявителя) через Единый портал по желанию заявителя (представителя заявителя) обеспечивается возможность информирования о ходе предоставления услуги и направление сведений о принятом отделом образования решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги по указанному в обращении адресу электронной почты или в форме простого почтового отправления.

При наличии технической возможности муниципальная услуга может быть предоставлена через МФЦ с учетом принципа экстерриториальности, в соответствии с которым заявитель (представитель заявителя) вправе выбрать для обращения за получением муниципальной услуги любой МФЦ, расположенный на территории Саратовской области. Порядок предоставления муниципальной услуги через МФЦ с учетом принципа экстерриториальности определяется Соглашением о взаимодействии.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием, рассмотрение и регистрация документов заявителя (представителя заявителя) – выдача (направление) заявителю (представителю заявителя) уведомления о постановке ребенка на учет для зачисления в МДОУ или отказа в постановке на учет;

2) выдача путевки о направлении ребенка в МДОУ.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении № 1 к административному регламенту.
3.2. Прием, рассмотрение и регистрация документов заявителя (представитель заявителя)
3.2. Основанием для начала административной процедуры является поступление в отдел образования заявления (приложение № 2 к административному регламенту) с приложением документов, предусмотренных пунктом. 2.6.1. Административного регламента, одним из следующих способов:

- посредством личного обращения заявителя (законного представителя) в подразделение;

- посредством личного обращения заявителя (законного представителя) в МФЦ;
- посредством почтового отправления;

- посредством Единого и регионального порталов в форме электронных документов.
Заявление и прилагаемые к нему документы подлежат регистрации специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов.

При постановке на учет на личном приеме, а также при подтверждении заявки, поданной с Единого и регионального порталов, родителей (законных представителей), консультант отдела образования:

- знакомит родителя (законного представителя) с порядком комплектования, а также правом на внеочередное, первоочередное зачисление в МБДОУ при его наличии;

- вносит (проверяет на соответствие оригиналам) в АИС ДОУ данные о ребенке: фамилию, имя, отчество, дату рождения, серию и номер свидетельства о рождении, адрес проживания; данные о родителях; контактные телефоны.

- распечатывает заявление в двух экземплярах, один экземпляр выдает родителю (законному представителю), второй направляет в МБДОУ.
Консультант, ответственный за прием и регистрацию документов, несет персональную ответственность за правильность выполнения процедуры по приему документов с учетом их конфиденциальности.

Консультант, ответственный за прием и регистрацию документов, устанавливает наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.10. административного регламента.

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги консультант выдает (при личном обращении) или направляет заявителю (представителю заявителя) уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 5 к административному регламенту). 

Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги может быть направлено заявителю (представитель заявителя) заказным письмом или в форме электронного документа в «Личный кабинет» Единого и регионального порталов госуслуг, в случае обращения за муниципальной услуги через Единый и региональный порталы госуслуг.
Результатом административной процедуры является регистрация поступивших заявления и документов для постановки ребенка на учет для зачисления в МДОУ (уведомления об отказе). 

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме, является присвоение индивидуального идентификационного номера принятому заявлению и выдача уведомления о постановке ребенка на учет для зачисления в МБДОУ (приложение № 3 к административному регламенту).

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет:

-1 рабочий день – в случае личного обращения заявителя в отдел образования;
- 10 рабочих дней – в случае обращения через МФЦ, Единый и региональный порталы госуслуг, либо посредством почтовой связи.
3.3. Выдача заявителю путевки
о направлении ребенка в МДОУ

Основанием для начала административной процедуры является:

- наличие в МДОУ свободного места в соответствующей возрастной группе детей;

- подход очереди заявителя (за исключением случаев наличия у заявителя права на внеочередное (первоочередное) предоставление мест в МДОУ);

- достижение ребенком возраста, с которого осуществляется прием в данное МДОУ.
При наличии всех трех вышеназванных условий консультант, принимает решение о направлении ребенка заявителя (представителя заявителя) в МДОУ, оформляет путевку по форме согласно приложению № 4 к административному регламенту и направляет его в МДОУ.
Консультант, информирует заявителя (представителя заявителя) любым доступным способом, указанным в заявлении, о необходимости явиться для получения путевки о направлении ребенка в МДОУ, в течение 10 рабочих дней со дня информирования и последствиях неявки в МДОУ в установленный срок.
Путевка о направлении ребенка в МДОУ выдается заявителю (представителю заявителя) лично при предъявлении документа, удостоверяющего личность.
В случае отсутствия возможности уведомления заявителя (представителя заявителя), а также в случае неявки заявителя (представитель заявителя) в указанный срок для получения уведомления о направлении ребенка в МДОУ, консультант направляет заявителю (представителю заявителя) указанный документ по почте заказным письмом с уведомлением о вручении или в форме электронного документа в «Личный кабинет» Единого и регионального порталов госуслуг, в случае обращения за муниципальной услуги через Единый и региональный порталы госуслуг.
При наличии в заявлении указания о выдаче направления через МФЦ отдел образования обеспечивает передачу документа в МФЦ.
Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет пять рабочих дней со дня принятия решения о направлении ребенка в МДОУ.
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента предоставления муниципальной услуги
4.1.Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами отдела образования осуществляется руководителем отдела образования посредством анализа действий специалистов подразделения, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и подготавливаемых ими в ходе предоставления муниципальной услуги документов, а также согласования таких документов.
4.2. Текущий контроль осуществляется постоянно.[image: image3.png]



4.3. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании квартальных, полугодовых или годовых планов работы) и внеплановый характер
(в форме рассмотрения жалобы на действия (бездействие) должностных лиц отдела образования, предоставляющих муниципальную услугу. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

При проведении плановых, внеплановых проверок осуществляется контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги.    

Показатели качества предоставления муниципальной услуги определены пунктом 2.16 административного регламента.

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

4.5. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и муниципальными нормативными правовыми актами.
4.6. Заявители имеют право осуществлять контроль за соблюдением положений административного регламента, сроков исполнения административных процедур в ходе рассмотрения их заявлений путем получения устной информации (в том числе по телефону) или письменных (в том числе в электронном виде) запросов. 
4.7. Заявители вправе направить письменное обращение в адрес руководителя отдела образования с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения нормативных правовых актов Российской Федерации и Саратовской области, положений административного регламента, 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 течение 30 календарных дней со дня регистрации обращения в отделе образования, обратившимся заявителям направляется по почте информация о результатах проведенной проверки. 
4.8. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений административного регламента и иных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, принятием решений, полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги в МФЦ осуществляется на основании статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц
5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги
В случае нарушения прав заявителей они вправе обжаловать действия (бездействие) отдела образования, его должностных лиц, а также их решения, принимаемые при предоставлении муниципальной услуги во внесудебном порядке.   

Заявление об обжаловании подается и рассматривается в соответствии с Федеральным законом от 27.10.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Жалоба заявителя в письменной форме должна содержать следующую информацию: 
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействия) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу;

- доводы, на основании которых заявитель (представитель заявителя) несогласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, также могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя (представителя заявителя), либо их копии;
- личную подпись и дату.
В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность.
5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги являются:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя (представитель заявителя) о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя (представитель заявителя) документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя (представитель заявителя);

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

6) затребование с заявителя (представителя заявителя) при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3. Виды подач жалобы
Прием жалоб в письменной форме осуществляется в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель (представитель заявителя) подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем (представителем заявителя) получен результат указанной муниципальной услуги).

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

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

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем (представителем заявителя) посредством:

а) официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;

б) электронной почты. Жалоба направляется на адрес электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;

в) Единого портала государственных и муниципальных услуг;

г) портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальными служащими (далее - система досудебного обжалования) с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет.
5.4. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается
5.4.1. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) не имеется.

5.4.2. Случаи, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается, действующим законодательством не предусмотрены.
5.5. Основания для начала процедуры досудебного 
(внесудебного) обжалования
Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (претензии) по основаниям, предусмотренным пунктом  5.2  административного регламента.
5.6. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии)
Заявитель (представитель заявителя) имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

Отдел образования по письменному запросу заявителя (представитель заявителя) должна предоставить информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии), поданной по основаниям, предусмотренным пунктом 5.2.административного регламента.
5.7. Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке
Получатель муниципальной услуги может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях должностных лиц, нарушении положений административного регламента, обратившись с жалобой лично или направив письменное обращение, или в форме электронного документа жалобу (претензию) руководителю отдела образования.
5.8. Срок рассмотрения жалобы (претензии)
Срок рассмотрения жалобы (претензии) не должен превышать пятнадцати календарных дней с момента ее регистрации.
5.9. Результат досудебного (внесудебного) обжалования
По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на ее рассмотрение органа.

При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю (представителю заявителя) результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

Ответ о результате рассмотрения жалобы направляется заявителю (представителю заявителя) не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме.

В случае, если жалоба была направлена способом, указанным пункте 5.3, ответ заявителю (представителю заявителя) направляется также посредством системы досудебного обжалования.
5.10. Обжалование в судебном порядке
Заявитель (представитель заявителя) вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке.

Обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Верно: начальник отдела делопроизводства

администрации Балтайского

муниципального района




А.В.Паксютова

Приложение № 1

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет детей, подлежащих обучению по образовательным программам дошкольного образования»
Блок-схема

последовательности действий предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет детей, подлежащих обучению по образовательным программам дошкольного образования»


















Приложение № 2
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет детей, подлежащих обучению по образовательным программам дошкольного образования»

Начальнику отдела образования 

администрации Балтайского муниципального района 

______________________________
Заявление

о регистрации ребенка в журнале учета детей, нуждающихся в определении в дошкольное образовательное учреждение

__________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество заявителя)

Адрес места жительства: __________________________________________________________________
указывается адрес учета по месту жительства (месту пребывания)

Прошу поставить на учет моего ребенка __________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество ребенка)

для направления в МБДОУ «Детский сад с._______________»

желаемая дата поступления _________________

	Наименование документа, удостоверяющего личность ребенка
	
	Дата выдачи
	

	Номер документа
	
	Дата рождения 
	

	Кем выдан
	
	Место рождения
	


Родитель (законный представитель) ребенка ____________________________
(ф. и. о , контактный телефон)
Паспорт___________________________________________________________
 (серия, №,кем и когда выдан)
_______________________________________________________________________________________________________
	К заявлению прилагаю следующие документы:

	Перечень: 

	а) копия свидетельства о рождении ребенка;

	б) копия документа, удостоверяющий личность одного из родителей (законных представителей);

	в) медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка;

г) для льготной категории граждан – документы, подтверждающие льготу.(многодетные, полиция ,военные, ребенок-инвалид);

	д) СНИЛС ребенка;

	е) справка по месту регистрации ребенка.


Основание для внесения в журнал учета нуждающихся для определения в Учреждение на льготных основаниях _________________________________
(наименование льготы, документ подтверждающий льготу)

_____________________________________________________________________________

Соглас(ен)на  на обработку персональных данных  _________ (                               )








       (роспись)     расшифровка подписи
Обязуюсь сообщать об обстоятельствах, влекущих прекращение оказания муниципальной услуги:

"___" __________ 20_ г.

________________ (подпись заявителя)

Приложение № 3

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет детей, подлежащих обучению по образовательным программам дошкольного образования»
____________________

(Ф.И.О. заявителя)

Уведомление о постановке ребенка на учет для зачисления в ДОУ

Настоящим уведомляю, что на основании заявления № ____ от «___»______20___г. о постановке на учет и зачислении ребенка в образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования (детский сад), принято решение о постановке ребенка __________________ на учет для зачисления в ДОУ.

(Ф.И.О. ребенка)

Текущий номер в МБДОУ «Детский сад с.__________» - ________.

__________________________________________________________________

________________________



«___»________ 20__ г.

(подпись ответственного сотрудника 
органа местного самоуправления, 
осуществляющего управление в сфере 
образования)

Приложение № 4

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет детей, подлежащих обучению по образовательным программам дошкольного образования»

Заведующему МБДОУ 

«Детский сад с. ___________»

__________________________

(Ф.И.О.)

ПУТЕВКА № ____

от «___»_______20___ г.

Отдел образования администрации Балтайского муниципального района Саратовской области направляет для принятия в МБДОУ «Детский сад с.__________________»

Ф.И.О. ребенка:_________________________________________________
Год, месяц, число рождения: ______________________________________
К путевке прилагаются следующие документы:

а) копия свидетельства о рождении ребенка;

б) копия документа, удостоверяющего личность одного из родителей (законных представителей)

г) медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка;

д) для льготной категории граждан - документы, подтверждающие льготу.

При прибытии примите документы и заведите личное дело на ребенка, заключите договор с родителями.

Без документов путевка недействительна.

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

Начальник отдела образования




 ________

Приложение № 5

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет детей, подлежащих обучению по образовательным программам дошкольного образования»

Уведомление

об отказе в приеме документов (предоставлении муниципальной услуги

«Постановка на учет детей, подлежащих обучению

по образовательным программам дошкольного образования»)
от «___» ________ 20___ г.

__________________________________________________________________

(наименование структурного подразделения органа местного самоуправления)

сообщает, что _____________________________________________________

(фамилия, имя, отчество заявителя)

отказано в приеме документов (предоставлении муниципальной услуги) по следующим основаниям: ____________________________________________.
Начальник отдела образования



_____________________
Направление заявителем (представителем заявителя)документов в отдел образования (в т. ч. через Единый и региональный порталы), в МФЦ 








Проверка документов на наличие оснований для отказа в приеме документов и предоставлении услуги








Выдача (направление) заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги 








Оформление и выдача (направление) уведомления о постановке ребенка на учет для зачисления в МДОУ





Информирование заявителя о состоянии очередности





При условии:


- наличия в МДОУ свободного места в соответствующей возрастной группе;


- подхода очереди заявителя;


- достижение ребенком возраста, с которого осуществляется прием в МДОУ





Оформление путевки (направления) в МДОУ





Информирование заявителя о необходимости явиться за получением путевки в МДОУ





Выдача путевки (направления) в МДОУ








от 19.10.2017 № 440








