	УТВЕРЖДЕНО
постановлением администрации

городского округа ЗАТО Свободный 

от «____» мая 2015 г. № _______




АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПО
ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

"ПРИЕМ ЗАЯВЛЕНИЙ, ПОСТАНОВКА НА УЧЕТ И ЗАЧИСЛЕНИЕ ДЕТЕЙ

В ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ УЧРЕЖДЕНИЯ, РЕАЛИЗУЮЩИЕ ОСНОВНУЮ

ОБРАЗОВАТЕЛЬНУЮ ПРОГРАММУ ДОШКОЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

(ДЕТСКИЕ САДЫ)"

Раздел I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
Подраздел 1. ПРЕДМЕТ РЕГУЛИРОВАНИЯ РЕГЛАМЕНТА

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)" (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления указанной муниципальной услуги и определяет порядок, сроки и последовательность осуществления действий (административных процедур) при ее предоставлении.

 Подраздел 2. КРУГ ЗАЯВИТЕЛЕЙ

2. Заявителями, обращающимися за предоставлением муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, являются граждане Российской Федерации, лица без гражданства, иностранные граждане, беженцы и вынужденные переселенцы (на равных основаниях, если иное не предусмотрено федеральным законом или международным договором Российской Федерации) (далее - заявители).

В качестве заявителя, обращающегося за предоставлением муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, может выступать родитель (законной представитель) ребенка либо иное лицо, действующее от имени родителя (законного представителя) ребенка на основании нотариально заверенной доверенности, оформленной в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации.

Подраздел 3. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИНФОРМИРОВАНИЯ

О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

3. Информацию о предоставлении, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель может получить:

1) В отделе образования администрации городского округа ЗАТО Свободный (далее – отдел образования), расположенном по адресу: 624790, Свердловская область, пос. Свободный, улица Майского, дом 67, кабинет № 212.

Режим работы отдела образования:

понедельник - пятница: с 08.00 часов до 17.00 часов; перерыв на обед: с 12.00 часов до 13.00 часов; суббота, воскресенье: выходные дни.

Время приема заявителей: вторник - четверг с 13.30 часов до 16.30 часов. 
Телефон для справок: (34345) 5-84-91.
2) на информационных стендах, расположенных в здании администрации городского округа ЗАТО Свободный.
3) на официальном сайте городского округа ЗАТО Свободный: http://ЗАТОСвободный.РФ.

4) с 11.06.2015 г. через «Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг» (далее - МФЦ) в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключаемым с МФЦ, в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2012 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», расположенном по адресу: Свердловская область, поселок Свободный, ул. Карбышева,  дом 7. 
Режим работы МФЦ: вторник – суббота с 09:00 до 18:00; воскресенье, понедельник – выходные.
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги сообщается по номеру телефона для справок (консультаций) МФЦ: 8-800-200-84-40.

Информацию о месте нахождения, телефонах, адресах электронной почты, графике и режиме работы МФЦ (отделов МФЦ) также можно получить на официальном сайте государственного бюджетного учреждения Свердловской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»: http://www.mfc66.ru.

4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, предоставляется специалистами отдела образования администрации или специалистами МФЦ:

1) в ходе личного приема граждан;

2) в форме ответов на обращения граждан, направленных в письменном виде в адрес администрации;

3) по средствам телефонной связи;

4) посредством размещения информационных материалов на информационных стендах, установленных в помещениях администрации, предназначенных для ожидания приема;
5) посредством Портала государственных и муниципальных услуг;

6) посредством размещения информационных материалов на официальном сайте городского округа ЗАТО Свободный (http://ЗАТОСвободный.РФ);

7) посредством размещения печатных материалов в газете «Свободные вести».
5. Основными требованиями к информированию граждан являются:

1) достоверность предоставляемой информации;

2) четкость и лаконичность в изложении информации;

3) полнота информирования;

4) наглядность форм предоставляемой информации;

5) удобство и доступность получения информации;

6) оперативность предоставления информации.
6. Основными задачами при организации предоставления заявителю муниципальной услуги являются:
1) предоставление муниципальной услуги качественно, то есть в полном соответствии с требованиями действующего законодательства и настоящего Регламента;

2) обеспечение высокой культуры обслуживания граждан;

3) обеспечение эффективной организации предоставления муниципальной услуги:

- оптимальная расстановка и эффективное использование трудовых, материально-технических, информационных ресурсов, задействованных в процессе предоставления муниципальной услуги;

- достижение показателей качества и доступности муниципальной услуги;

- перспективное планирование повышения качества предоставления муниципальных услуг и их интеграции с иными предоставляемыми государственными и муниципальными услугами;

4) осуществление эффективного текущего контроля качества предоставления муниципальной услуги.

Раздел II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ
Подраздел 1. НАИМЕНОВАНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

7. Наименование муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, - "Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)".

Подраздел 2. НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНА (СТРУКТУРНОГО ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ), ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ

8. Органом, уполномоченным от имени администрации городского округа ЗАТО Свободный на предоставление муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, является отдел образования администрации городского округа ЗАТО Свободный. В предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, в части приема заявлений на постановку ребенка на учет для определения в МДОУ принимает участие МФЦ, в части зачисления детей в муниципальные дошкольные образовательные учреждения принимают участие руководители муниципальных дошкольных образовательных учреждений, расположенных на территории городского округа ЗАТО Свободный (далее - МДОУ).
9. Предоставление муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, осуществляется должностными лицами отдела образования, руководителями МДОУ и специалистами МФЦ.

Подраздел 3. РЕЗУЛЬТАТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
10. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) Регистрация ребенка в «Книге учета детей, нуждающихся в устройстве в МДОУ», а также постановка ребенка на учет в АИС «Е-услуги. Образование» (далее – регистрация ребенка);
 2) предоставление информации о позиции в очереди на зачисление ребенка в МДОУ;

3) зачисление ребенка в МДОУ;

4) перевод ребенка из одного МДОУ в другое;

5) письменный мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
11. Заявителю выдаются следующие документы:

1) уведомление о постановке ребенка на учет;

2) путевка для последующего зачисления ребенка в МДОУ;
3) мотивированный отказ в выдачи путевки для зачисления ребенка в МДОУ.

Подраздел 4. СРОК ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, СРОКИ ПРИОСТАНОВЛЕНИЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
12. 1) постановка ребенка на учет осуществляется в течение 3 рабочих дней со дня регистрации заявления в соответствии с временем и датой подачи заявления в МФЦ;

2) информация о позиции в очереди на зачисление ребенка в МДОУ размещается на информационном стенде отдела образования администрации и в АИС «Е-услуги. Образование»; 
3) выдача путевки в МДОУ для детей в возрасте от 1,6 до 7 лет (на 1 сентября текущего учебного года) осуществляется при наличии вакантных мест в каждом конкретном учреждении и в зависимости от позиции в очереди.

13. Комплектование осуществляется в срок с 1 мая по 31 августа текущего года.  При наличии  освободившихся мест в МДОУ в остальные месяцы осуществляется доукомплектование.
Подраздел 5. ПЕРЕЧЕНЬ НОРМАТИВНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ,

РЕГУЛИРУЮЩИХ ОТНОШЕНИЯ, ВОЗНИКАЮЩИЕ В СВЯЗИ

С ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

14. Муниципальная услуга "Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)" предоставляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

1) Федеральным законом от 29.12.2012 N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации" ("Российская газета" N 5976 от 31.12.2012);

2) Федеральным законом от 24.07.1998 N 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации" ("Российская газета" N 147 от 05.08.1998);

3) Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации органов местного самоуправления в Российской Федерации" ("Российская газета" N 202 от 08.10.2003);

4) Законом Российской Федерации от 15.05.1991 N 1244-1 "О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС";

5) Законом Российской Федерации от 17.01.1992 N 2202-1 "О прокуратуре Российской Федерации";

6) Законом Российской Федерации от 26.06.1992 N 3132-1 "О статусе судей в Российской Федерации";

7) Федеральным законом от 27.05.1998 N 76-ФЗ "О статусе военнослужащих";

8) Федеральным законом от 26.11.1998 N 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, наркотических средств и психотропных веществ";

10) Федеральным законом от 28.12.2010 N 403-ФЗ "О Следственном комитете Российской Федерации";

11) Федеральным законом от 07.02.2011 N 3-ФЗ "О полиции";

12) Указом Президента Российской Федерации от 02.10.1992 N 1157 "О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов";

13) Указом Президента Российской Федерации от 05.06.2003 N 613 "О правоохранительной службе в органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ";

14) Уставом городского округа ЗАТО Свободный;
15) Положением «О порядке комплектования детьми муниципальных дошкольных образовательных учреждений городского округа ЗАТО Свободный, реализующих основные образовательные программы дошкольного образования», утвержденного постановлением администрации городского округа ЗАТО Свободный от 05.05.2014г. № 306.
Подраздел 6. ИСЧЕРПЫВАЮЩИЙ ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, 
НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

15. Для получения муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, заявитель регистрируется через Единый портал либо через Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций)  или предоставляет в МФЦ следующие документы: 
1) заявление о постановке на учет для зачисления ребенка в МДОУ (по форме согласно Приложению №1 к настоящему Регламенту); 
2) документ, удостоверяющий личность заявителя (а в случае, если от имени заявителя обращается его представитель – документ, подтверждающий личность представителя, оформленный в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации);
3) свидетельство (свидетельства) о рождении ребенка (детей).
Запрещается постановка ребёнка на учет для определения в МДОУ без предоставления документов, перечисленных выше.

4) Дополнительно родители (законные представители) имеют право на предоставление документов, подтверждающих установленное законодательством право на внеочередное и первоочередное предоставление места в дошкольные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детский сад):
- военнослужащие, прокуроры, судьи, следователи Следственного комитета, сотрудники полиции, сотрудники внутренних дел, сотрудники федеральной противопожарной службы, сотрудники Федеральной службы по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ, сотрудники учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службы Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических и психотропных веществ, таможенных органов Российской Федерации – справка с места работы (службы), подтверждающая право на первоочередное (внеочередное) предоставление места в МДОУ; 

- дети граждан, подвергшихся воздействию радиации – копия удостоверения;

- многодетные семьи -  копия удостоверения, копии свидетельств о рождении детей;

-одинокие родители, оказавшиеся в трудной жизненной ситуации - справка о составе семьи; справка о доходах семьи; документ, подтверждающий статус «одинокий родитель»; документы, подтверждающие отсутствие/наличие получения иных льгот, предусматривающих денежные выплаты;

- дети-инвалиды, родители-инвалиды – копия справки учреждения медико-социальной экспертизы, подтверждающей факт установления инвалидности; 

- дети граждан РФ, погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами военнослужащих и сотрудников федеральных органов исполнительной власти, участвовавших в выполнении задач по обеспечению безопасности и защите граждан Российской Федерации – копия свидетельства о смерти родителя погибшего, умершего в связи с выполнением служебных обязанностей, решение суда о признании родителя безвестно отсутствующим в связи с выполнением служебных обязанностей, справка об инвалидности родителя, ставшего инвалидом в связи с выполнением служебных обязанностей. 
16. Заявление и документы заявитель обязан предоставить лично. Непредставление заявителем документов, указанных в подпункте 4 пункта 15 не является основанием для приостановления (отказа в предоставлении) муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом.

17. Документы, указанные в подпунктах 1-3 пункта 15 настоящего Регламента представляются в копиях с одновременным представлением оригинала. Оригиналы документов предоставляются для сверки на соответствие предоставленных экземпляров оригиналов их копиям и подлежат возврату заявителю.

18. Представленные документы должны соответствовать следующим требованиям:

1) текст документа написан разборчиво от руки или при помощи электронно-вычислительной техники;

2) фамилия, имя и отчество (последнее – при наличии) заявителя, его место жительства, телефон написаны полностью;

3) отсутствуют подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные исправления;

4) документы не исполнены карандашом;

5) в документах не должно быть серьёзных повреждений, наличие которых не позволяло бы однозначно истолковать их содержание;

6) документы, указанные в подпункте 4 пункта 15, должны быть действительными, с неистекшим сроком предъявления.

19. Представление иных документов не требуется.

Подраздел 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, УЧАСТВУЮЩИХ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ГОСУДАРСТВЕННЫХ ИЛИ МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ, И КОТОРЫЕ ЗАЯВИТЕЛЬ ВПРАВЕ ПРЕДСТАВИТЬ ЛИЧНО
20. Документы, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить лично, не предусмотрены.

Подраздел 8. ЗАПРЕТ ТРЕБОВАТЬ ОТ ЗАЯВИТЕЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ И ИНФОРМАЦИИ ИЛИ ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ДЕЙСТВИЙ, ПРЕДСТАВЛЕНИЕ ИЛИ ОСУЩЕСТВЛЕНИЕ КОТОРЫХ НЕ ПРЕДУСМОТРЕНО НОРМАТИВНЫМИ ПРАВОВЫМИ АКТАМИ, МУНИЦИПАЛЬНЫМИ НОРМАТИВНЫМИ ПРАВОВЫМИ АКТАМИ, РЕУЛИРУЮЩИМИМ ОТНОШЕНИЯ, ВОЗНИКАЮЩИМЕ В СВЯЗИ С ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
21. При предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, запрещается требовать от заявителя:
1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, муниципальными нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, в том числе настоящим Регламентом;

2) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципальными нормативными правовыми актами городского округа ЗАТО Свободный находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных органов местного самоуправления, государственных органов и (или) подведомственных органам местного самоуправления и государственным органам организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

Подраздел 9. ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВАНИЙ ДЛЯ ОТКАЗА

В ПРИЕМЕ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

22. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.
Подраздел 10. ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВАНИЙ ДЛЯ ПРИОСТОНАВЛЕНИЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
23. Приостановление предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, осуществляется по следующим основаниям:

1) представление не в полном объеме необходимых документов, которые заявитель обязан представить лично;

2) текст письменного обращения не поддается прочтению (о чем сообщается заявителю, направившему обращение (заявление), если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению);

3) в письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество (при наличии) гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

4) несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом (о чем сообщается заявителю, направившему обращение (заявление), если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению);

5) поступление заявления и документов по составу, форме и содержанию не соответствующих требованиям действующего законодательства Российской Федерации;

6) поступление заявления от заявителя о приостановлении муниципальной услуги;

7) отсутствие мест в группах МДОУ, соответствующих возрасту ребенка заявителя на желаемую дату зачисления ребенка в МДОУ;

8) заключение учреждения здравоохранения о состоянии ребенка, не позволяющем посещать МДОУ;

9) отсутствие мест в группах МДОУ, соответствующих возрасту ребенка заявителя.

24. Уведомление о приостановлении предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, оформляется в письменной форме с обязательным указанием причин, послуживших основанием приостановления предоставления муниципальной услуги.

Подраздел 11. ИСЧЕРПЫВАЮЩИЙ ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВАНИЙ 

ДЛЯ ОТКАЗА В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

25. Приостановление предоставления или отказ в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, осуществляется по следующим основаниям:

1) непредставление необходимых документов, которые заявитель обязан представить лично;

2) недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах;
3) нарушение требований к оформлению документов;

4) возраст ребенка не соответствует возрастным категориям, в отношении которых реализуется постановка на учет детей для зачисления в МДОУ;

5) запрашиваемая информация не связана с деятельностью отдела образования и (или) МДОУ по предоставлению муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом 

26. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, оформляется в письменной форме с обязательным указанием причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, и направляется заявителю.

Подраздел 12. 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

27. 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, отсутствуют.

Подраздел 13. ПОРЯДОК, РАЗМЕР И ОСНОВАНИЯ ВЗИМАНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ПОШЛИНЫ И ИНОЙ ПЛАТЫ, ВЗИМАЕМОЙ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

28. Государственная пошлина или иная плата за предоставление муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, с заявителя не взимается.

Подраздел 14. ПОРЯДОК, РАЗМЕР И ОСНОВАНИЯ ВЗИМАНИЯ ПЛАТЫ

ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ УСЛУГ, КОТОРЫЕ ЯВЛЯЮТСЯ НЕОБХОДИМЫМИ

И ОБЯЗАТЕЛЬНЫМИ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

29. Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, с заявителя не взимается.

Подраздел 15. СРОК ОЖИДАНИЯ В ОЧЕРЕДИ ПРИ ПОДАЧЕ ЗАПРОСА

О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ И ПРИ ПОЛУЧЕНИИ

РЕЗУЛЬТАТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

30. При подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги максимальный срок ожидания в очереди составляет 15 минут.

При получении результата предоставления муниципальной услуги максимальный срок ожидания в очереди составляет 15 минут.

В случае объективной задержки продвижения очереди уполномоченное должностное лицо, осуществляющее прием и регистрацию документов, обязано уведомить ожидающих о причинах задержки и предполагаемом времени ожидания.

Подраздел 16. СРОК И ПОРЯДОК РЕГИСТРАЦИИ ЗАПРОСА

ЗАЯВИТЕЛЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, 

В ТОМ ЧИСЛЕ В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

31. Срок регистрации запроса заявителя (заявления) о предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, в том числе в электронной форме осуществляется в течение одного рабочего дня (дня фактического поступления обращения (заявления).

Подраздел 17. ТРЕБОВАНИЯ К ПОМЕЩЕНИЯМ, В КОТОРЫХ

ПРЕДОСТАВЛЯЕТСЯ МУНИЦИПАЛЬНАЯ УСЛУГА

32. Муниципальная услуга предоставляется в помещениях, соответствующих санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

33. В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны быть размещены информационные стенды, содержащие необходимую информацию по условиям предоставления муниципальной услуги, графики работы специалистов, дополнительная справочная информация.

34. Места для ожидания в очереди должны быть оборудованы стульями и (или) кресельными секциями.
35. Для обеспечения возможности оформления документов места для приема заявителей оборудуются стульями и столами, оснащаются канцелярскими принадлежностями;

36. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером, печатающим устройством. 

37. Специалисты, рабочее место которых оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, обязаны обеспечить предотвращение несанкционированного доступа к конфиденциальной информации, содержащейся в информационной базе данных получателей муниципальной услуги, и (или) передачи ее лицам, не имеющим права на доступ к указанной информации. 
Подраздел 18. ПОКАЗАТЕЛИ ДОСТУПНОСТИ И КАЧЕСТВА

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

38.  1) Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

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

- обеспечение возможности направления запроса в электронной форме;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте городского округа ЗАТО Свободный;

- возможность получения услуги  посредством МФЦ, в части получения информации о предоставлении муниципальной услуги и подачи заявления с предоставлением необходимых документов. 

2) Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение порядка выполнения административных процедур;

- отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги

Подраздел 19. ИНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ К ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

39. При предоставлении муниципальной услуги посредством МФЦ специалист МФЦ осуществляет следующие административные действия (процедуры):

1) информирование  и консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги;

2) прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3) формирование и направление в органы и организации межведомственных запросов о предоставлении документов и сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Раздел III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ

ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

Подраздел 1. СОСТАВ И ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

40. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) информирование и консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги;

2) прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3) предоставление информации о позиции в очереди на  зачисление ребенка в МДОУ, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады);

4) ведение учета детей для зачисления в МДОУ и комплектование МДОУ;

5) выдача путевки в МДОУ и зачисление ребенка в МДОУ.

Блок-схема осуществления административных процедур приведена в Приложении № 3 к настоящему Регламенту.

Подраздел 2. ИНФОРМИРОВАНИЕ И КОНСУЛЬТИРОВАНИЕ
ЗАЯВИТЕЛЕЙ ПО ВОПРОСАМ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

41. Основанием для начала административной процедуры «Информирование и консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги» является письменное или устное обращение заинтересованного лица в получении муниципальной услуги.  

42. Информирование и консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела образования, а также специалистами МФЦ.

43. При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в приемные часы специалисты, ответственные за консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

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

Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 15 минут.

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

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

Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Специалисты, ответственные за рассмотрение обращения, обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовят письменный ответ по существу поставленных вопросов.

Письменный ответ на обращение должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляется по почтовому адресу, указанному заявителем в обращении.

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

45. Результатом административной процедуры «Информирование и консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги» является разъяснение заявителю порядка получения муниципальной услуги.

Подраздел 3. ПРИЕМ, РЕГИСТРАЦИЯ ЗАЯВЛЕНИЯ

О ПОСТАНОВКЕ НА УЧЕТ ДЛЯ ЗАЧИСЛЕНИЯ РЕБЕНКА В МДОУ
46. Основанием для начала административной процедуры «Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги» является подача заявления через Единый портал либо через Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций)  или обращение заявителя в устной, письменной и (или) электронной форме в МФЦ.
47. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 15 настоящего административного регламента, осуществляет специалист МФЦ.

48. Сотрудник МФЦ, в обязанности которого входит прием документов:

1) устанавливает личность заявителя;

2) проверяет заявление и прилагаемые документы на соответствие требованиям, установленным настоящим административным регламентом;

3) сверяет представленные оригиналы и копии документов (за исключением нотариально заверенных), заверяет копии документов и возвращает оригиналы документов заявителю;
4) регистрация заявления осуществляется в соответствии с правилами регистрации, установленными в МФЦ, в день обращения заявителя с указанием даты и времени регистрации;

5) выдает заявителю уведомление о постановке ребенка на учет (по форме согласно Приложению № 2 к настоящему Регламенту); 
6) при отказе в приеме документов для постановки ребенка на учет, разъясняет заявителю причины отказа в приеме документов и право заявителя обжаловать решение об отказе в приеме документов.

49. Документы, зарегистрированные в МФЦ, не позднее рабочего дня, следующего за днем приема и регистрации заявления, доставляются из МФЦ в отдел образования администрации городского округа ЗАТО Свободный по ведомости приема-передачи согласно форме, установленной МФЦ, в часы работы администрации городского округа ЗАТО Свободный. 

50. Специалист отдела образования администрации осуществляет прием заявлений и регистрирует их в «Книге учета детей, нуждающихся в устройстве в МДОУ» и в АИС «Е-услуги. Образование» в соответствии с датой и временем подачи заявителем заявления.
51. Результатом административной процедуры «Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги» является регистрация заявления и прилагаемых к нему документов либо мотивированный отказ в приеме документов в устной либо письменной форме.

Подраздел 4. ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ О ПОЗИЦИИ В ОЧЕРЕДИ НА  ЗАЧИСЛЕНИЕ ДЕТЕЙ В ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ УЧРЕЖДЕНИЯ, РЕАЛИЗУЮЩИЕ ОСНОВНУЮ ОБРАЗОВАТЕЛЬНУЮ ПРОГРАММУ ДОШКОЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ (ДЕТСКИЕ САДЫ)

52. Основанием для начала административной процедуры «Предоставление информации о позиции в очереди на  зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» является регистрация заявления о предоставления муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов.

53. По письменному или устному запросу заявителя специалист отдела образования, в обязанности которого входит ведение учета детей, предоставляет заявителям информацию о текущей очередности их детей, поставленных на учет для зачисления в МДОУ.

54. Результатом административной процедуры «Предоставление информации о позиции в очереди на  зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» является предоставление заявителю информации о позиции в очереди на зачисление в детский сад.

Подраздел 5. ВЕДЕНИЕ УЧЕТА ДЕТЕЙ ДЛЯ ЗАЧИСЛЕНИЯ В МДОУ 
И КОМПЛЕКТОВАНИЕ МДОУ
55. Основанием для начала административной процедуры «Ведение учета детей для зачисления в МДОУ и комплектование МДОУ» является регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов.

56. Специалист отдела образования, в обязанности которого входит ведение учета детей:

1) принимает документы, предоставляемые дополнительно заявителями;

2) вносит изменения в базу данных по учету очередности;

3) по запросу заявителя предоставляет информацию заявителям о текущей очередности их детей, поставленных на учет для определения в МДОУ.

57. Информация о формируемых возрастных группах детей и наличии свободных мест в них на очередной учебный год передается руководителями МДОУ в отдел образования в срок до 01 мая текущего года и вносится в АИС «Е-услуги. Образование»».  Информация о наличии свободных мест в течение учебного года передается руководителями МДОУ в отдел образования ежемесячно и вносится в АИС «Е-услуги. Образование» ежемесячно. 
58. Комплектование МДОУ детьми на очередной учебный год производится комиссией по выделению путевок в МДОУ, утвержденной постановлением администрации городского округа ЗАТО Свободный. Работа комиссии по комплектованию на очередной учебный год осуществляется с 01 мая по 31 августа текущего года. В остальные месяцы года доукомплектование осуществляется при наличии свободных мест в МДОУ.

59. Специалист отдела образования, ответственный за комплектование групп в МДОУ, при подготовке материалов для работы комиссии по выделению путевок в МДОУ:

1) обрабатывает информацию о наличии свободных мест в МДОУ, предоставленную руководителями МДОУ;

2) осуществляет организацию работы комиссии по выделению путевок в МДОУ.

60. Основанием для включения ребенка в список на получение путевки в МДОУ является очередность по времени и дате регистрации обращения родителей (законных представителей). 
61. Списки детей на получение путевок в МДОУ утверждаются постановлением главы администрации городского округа ЗАТО Свободный.

62. Срок выполнения административной процедуры зависит от наличия свободных мест и количества детей, стоящих в очереди для устройства в МДОУ.

63. Результатом административной процедуры «Ведение учета детей для зачисления в МДОУ и комплектование МДОУ» является включение ребенка в список детей на получение путевок в муниципальное дошкольное образовательное учреждение.
Подраздел 6. ВЫДАЧА ПУТЕВКИ В МДОУ 
И ЗАЧИСЛЕНИЕ РЕБЕНКА В МДОУ
64. Основанием для начала административной процедуры «Выдача путевки в МДОУ и зачисление ребенка в МДОУ» является протокол заседания комиссии по выделению путевок в МДОУ.

65. Выдача путевок в МДОУ осуществляется специалистом отдела образования на основании протокола комиссии по комплектованию.

66. При выдаче путевки в МДОУ учитываются условия формирования групп детей дошкольного возраста от 1,5 лет до 7 лет (на 1 сентября нового учебного года).

67. При выдаче путевок в МДОУ специалист отдела образования:

1) оформляет путевку в МДОУ;

2) вносит сведения о выданной путевке в «Книгу учета выдачи путевок в МДОУ»;

3) вносит сведения о выданной путевке в АИС «Е-услуги. Образование».

68. Списки детей, нуждающихся в устройстве в МДОУ, размещаются на информационном стенде, расположенном в здании администрации городского округа ЗАТО Свободный.

69. Информирование заявителей, которым было отказано в предоставлении их ребенку места в МДОУ, осуществляется по мере обращения заявителей.

70. На основании выданной отделом образования путевки руководитель МДОУ заключает договор с заявителем и издает приказ о зачислении ребенка в МДОУ.
71. В период комплектования и доукомплектования МДОУ родители (законные представители) имеют право претендовать на перевод ребенка из одного МДОУ в другое МДОУ. Перевод ребенка производится комиссией по выделению путевок в МДОУ на основании заявления родителей (законных представителей) при наличии свободного места в МДОУ.

Родители (законные представители) имеют право предложить вариант обмена места в одном МДОУ на место в другом МДОУ, найденный самостоятельно. 

Данное заявление рассматривается на заседании комиссии по выделению путевок в МДОУ, о принятом решении специалист отдела образования информирует заявителя в письменной форме.

72. В случае неявки родителей (законных представителей) в отдел образования (в срок до 1 сентября текущего года в период комплектования, в течение 2 месяцев с момента выделения путевки в МДОУ в период доукомплектования) для получения путевки в МДОУ по решению комиссии путевка может быть аннулирована. 

В случае аннулирования путевки ребенок по решению комиссии может быть восстановлен в очередь детей, нуждающихся в МДОУ, с присвоением ему прежнего регистрационного номера.

73. Результатом административной процедуры «Выдача путевки в МДОУ и зачисление ребенка в МДОУ» является зачисление ребенка в муниципальное дошкольное образовательное учреждение.

Раздел IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
Подраздел 1. ПОРЯДОК ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ТЕКУЩЕГО КОНТРОЛЯ ЗА СОБЛЮДЕНИЕМ И ИСПОЛНЕНИЕМ ПОЛОЖЕНИЙ РЕГЛАМЕНТА И ИНЫХ НОРМАТИВНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ, УСТАНАВЛИВАЮЩИХ ТРЕБОВАНИЯ К ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

74. Текущий контроль за надлежащим выполнением специалистом отдела образования административных процедур в рамках предоставления муниципальной услуги осуществляется начальником отдела образования администрации городского округа ЗАТО Свободный. 

75. Текущий контроль за соблюдением специалистами МФЦ последовательности действий, административных процедур, осуществляемых специалистами МФЦ в рамках административного регламент, осуществляется руководителем многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, в подчинении которого работает специалист.

Подраздел 2. ПОРЯДОК И ПЕРИОДИЧНОСТЬ ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ПЛАНОВЫХ И ВНЕПЛАНОВЫХ ПРОВЕРОК ПОЛНОТЫ И КАЧЕСТВА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

76. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании годовых или полугодовых планов работы отдела образования) либо внеплановый характер (в связи с конкретным обращением заявителя).

77. Плановые проверки проводятся в соответствии с графиком, утвержденным постановлением администрации городского округа ЗАТО Свободный. Состав лиц, осуществляющих плановую проверку, и лиц, в отношении действий которых будет проведена плановая проверка, устанавливается постановлением администрации городского округа ЗАТО свободный и доводится до лиц ответственных за оказание муниципальной услуги не менее чем за три рабочих дня до проведения плановой проверки. По результатам проведения плановой проверки составляется протокол, который подписывается лицами, осуществляющими проверку и лицом, в отношении действий которого проводится проверка, а также главой администрации городского округа ЗАТО Свободный.

78. Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению граждан.

Заявитель вправе направить письменное обращение в адрес главы администрации городского округа ЗАТО Свободный с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в случае нарушений прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельной административной процедуры.

Подраздел 3. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ ЗА РЕШЕНИЯ И ДЕЙСТВИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЯ), ПРИНИМАЕМЫЕ (ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫЕ) ИМИ В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

79. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
Подраздел 4. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ И ФОРМАМ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, В ТОМ ЧИСЛЕ 
СО СТОРОНЫ ГРАЖДАН, ИХ ОБЪЕДИНЕНИЙ И ОРГАНИЗАЦИЙ

80. В целях участия в осуществлении контроля за исполнением настоящего Регламента граждане, их объединения и организации вправе обращаться в администрацию городского округа ЗАТО Свободный или в МФЦ по вопросам, касающимся исполнения специалистами, ответственными за оказание муниципальной услуги, положений настоящего Регламента, инициировать проведение проверок исполнения положений настоящего Регламента, осуществлять иные предусмотренные законодательством Российской Федерации и (или) Свердловской области права.
Раздел V. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ЗАЯВИТЕЛЕМ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦА ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ЛИБО МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО
81. Решения и (или) действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, предусмотренную настоящим Регламентом, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, предусмотренную настоящим Регламентом, либо муниципального служащего могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке либо в судебном порядке.

82. Заявитель может обратиться с жалобой в досудебном (внесудебном) порядке в том числе в следующих случаях:

1) нарушение порядка и срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципальными нормативными правовыми актами городского округа ЗАТО Свободный для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципальными нормативными правовыми актами городского округа ЗАТО Свободный для предоставления муниципальной услуги, у 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 Свердловской области, муниципальными нормативными правовыми актами городского округа ЗАТО Свободный;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципальными нормативными правовыми актами городского округа ЗАТО Свободный;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

83. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу, подается в администрацию ГО ЗАТО Свободный или через МФЦ. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

84. Жалоба может быть направлена: по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг Свердловской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

85. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

86. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

Случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен, могут быть установлены Правительством Российской Федерации.

87. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципальными нормативными правовыми актами городского округа ЗАТО Свободный, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

88. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

89. Ответ о результатах рассмотрения жалобы (о результатах рассмотрения жалобы по существу) может не даваться в случаях, предусмотренных Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации". При этом должностным лицом, рассматривающим жалобу, должны соблюдаться требования, установленные указанным Федеральным законом.

90. Действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего могут быть обжалованы заявителем в Верхнесалдинский городской суд в порядке и в сроки, которые установлены гражданским процессуальным законодательством Российской Федерации. Порядок рассмотрения и разрешения судом жалобы, указанной в настоящем пункте, установлен гражданским процессуальным законодательством Российской Федерации.
91. Заявители вправе обратиться с заявлением об оспаривании решения, действий (бездействия) должностных лиц, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, в суд по месту его жительства или по месту нахождения органа местного самоуправления, должностного лица, решение, действие (бездействие) которого оспаривается.

        92. Для обращения в суд с жалобой устанавливаются следующие сроки:

три месяца со дня, когда гражданину стало известно о нарушении его права;

один месяц со дня получения гражданином письменного уведомления об отказе организации, оказывающей услугу, вышестоящего органа, должностного лица в удовлетворении жалобы или со дня истечения месячного срока после подачи жалобы, если гражданином не был получен на нее письменный ответ.

Пропущенный по уважительной причине срок подачи жалобы может быть восстановлен судом.

Приложение № 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

"Прием заявлений, постановка на учет

и зачисление детей в образовательные

учреждения, реализующие основную

образовательную программу дошкольного

образования (детские сады)"

Начальнику отдела образования

администрации ГО ЗАТО Свободный

________________________________

________________________________

                                                                                                                                        (Ф.И.О. заявителя)


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу поставить на очередь в муниципальное дошкольное образовательное учреждение мою(его) дочь/сына (Ф.И.О. ребенка)____________________________________________________________,

___________________________года рождения.

Домашний адрес:_____________________________________________________________________

Ф.И.О. матери, место работы,  номер телефона: ____________________________________________________________________________________

Ф.И.О. отца, место работы, номер телефона: ____________________________________________________________________________________

       Имею внеочередное, первоочередное право на предоставление места в МДОУ* (* в случае наличия льгот указать категорию)

____________________________________________________________________________________

Желаемое МДОУ ____________________________________________________________________

В случае отсутствия мест в желаемом МДОУ на момент комплектования:

         Будем ждать появления мест в этом МДОУ

         Согласны на предоставление места в другом МДОУ

Перечень предоставленных документов:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
С «Положением о порядке комплектования детьми муниципальных  дошкольных  образовательных учреждений ГО ЗАТО Свободный» ознакомлен ________________

                                                                                                                  подпись заявителя
Согласен(на) на обработку персональных данных, содержащихся в заявлении и копиях документов, предоставляемых для постановки на учет детей, нуждающихся в устройстве в МДОУ, отделом образования администрации ГО ЗАТО Свободный в рамках исполнения Федерального закона № 152 от 27.07.2006 «О персональных данных»  ___________________

                                                                                                    подпись заявителя
Дата и время подачи заявления:

«___»____________  20___г.  в ____ч.____мин.                         ________/_______________________

                                                                                                          подпись                 (Ф.И.О. заявителя)   
___________/_____________________________________________                                                                                                                                   подпись                 (Ф.И.О. сотрудника МФЦ, принявшего заявление) 
Приложение № 2

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
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УВЕДОМЛЕНИЕ

О ПОСТАНОВКЕ РЕБЕНКА НА ОЧЕРЕДЬ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МЕСТА 

В МУНИЦИПАЛЬНОМ ДОШКОЛЬНОМ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОМ УЧРЕЖДЕНИИ
Настоящее уведомление выдано (Ф.И.О. родителя) ________________________________
в том, что (Ф.И.О. ребенка) _____________________________________________________
поставлен(а) на очередь для предоставления места в муниципальном дошкольном образовательном учреждении.

Дата постановки на очередь _________________ регистрационный номер _____________
Ежегодно в период с 16 по 30 апреля необходимо предоставить документы, подтверждающие наличие внеочередного или первоочередного права на прием в МДОУ.

Специалист, принявший заявление____________________________ Ф.И.О.
(подпись)
Приложение № 3
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

"Прием заявлений, постановка на учет

и зачисление детей в образовательные

учреждения, реализующие основную

образовательную программу дошкольного

образования (детские сады)"

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«ПРИЕМ ЗАЯВЛЕНИЙ, ПОСТАНОВКА НА УЧЕТ И ЗАЧИСЛЕНИЕ ДЕТЕЙ
 В ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ УЧРЕЖДЕНИЯ, РЕАЛИЗУЮЩИЕ 
ОСНОВНУЮ ОБРАЗОВАТЕЛЬНУЮ ПРОГРАММУ ДОШКОЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ (ДЕТСКИЕ САДЫ)» 


                                                
Мотивированный отказ в выдаче путевки для ребенка





Рассмотрение заявления и проверка содержащихся в нем сведений





Аутентификация данных заявителя





Предоставление информации о позиции в очереди на зачисление ребенка в МДОУ





Предоставление муниципальной услуги завершено





Мотивированный отказ в приеме документов





В электронной форме





Личное





Обращение заявителя





Ведение учета детей для зачисления в МДОУ





Информирование и консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги





Формирование и направление межведомственных запросов о предоставлении документов и сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги





Регистрация заявления в «Книге учета детей, нуждающихся в устройстве в МДОУ» и ведомственной системе «Е-услуги. Образование»





Прием заявления о зачислении ребенка в детский сад с приложением необходимых документов





Приказ о зачислении ребенка в МДОУ и заключение договора с заявителем, зачисление в МДОУ в ведомственной системе «Е-услуги. Образование»





Выдача путевки в МДОУ и направление в МДОУ





Комплектование на новый учебный год с 01 мая по 31 августа текущего года и доукомплектование при наличии свободных мест в МДОУ








