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АДМИНИСТРАЦИЯ
СОВЕТСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА

САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 21.02.2025  № 82
р.п. Степное

О внесении изменений в постановление администрации 

Советского муниципального района от 26.11.2019 № 767
В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлениями Правительства Российской Федерации от 20.07.2021 № 1228 «Об утверждении правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг, о внесении изменений в некоторые акты правительства Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых актов и отдельных положений актов правительства Российской Федерации», от 20.12.2021 № 1118-П «Об утверждении правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», постановлением администрации Советского муниципального района от 10.06.2024 № 314 «Об утверждении правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в администрации Советского муниципального района и ее органах», руководствуясь Уставом Советского муниципального района, администрация Советского муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Приложение к постановлению администрации Советского муниципального района от 26.11.2019 № 767 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет и направление детей в образовательные учреждения, реализующие образовательные программы дошкольного образования» изложить в новой редакции согласно приложению.
2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
Глава Советского

муниципального района                                                         Ф.В. Калмыков
Насырова И.Е., 5-02-41
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Приложение к постановлению
администрации Советского муниципального района 
от 21.02.2025 № 82
«Приложение к постановлению
администрации Советского муниципального района 
от 26.11.2019 № 767
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги 
«Постановка на учет и направление детей в образовательные учреждения, реализующие образовательные программы дошкольного образования»
1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования регламента

1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет и направлению детей в образовательные учреждения, реализующие образовательные программы дошкольного образования» (далее – административный регламент) устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действия) по предоставлению муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, формы контроля за исполнением административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу.
1.1.2. Административный регламент разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей
1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги (далее – заявитель, заявители) являются родители (законные представители) ребенка, заинтересованные в предоставлении места в муниципальном бюджетном дошкольном образовательном учреждении, реализующем образовательную программу дошкольного образования.
1.2.2. От имени заявителя за предоставлением муниципальной услуги вправе обратиться представитель заявителя, действующий в силу полномочий, основанных на оформленной в установленном законодательством Российской Федерации порядке доверенности, на указании федерального закона либо на акте уполномоченного на то государственного органа или органа местного самоуправления (далее – представитель заявителя).

1.3. Требование предоставления заявителю муниципальной услуги в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги, соответствующим признакам заявителя, определенным в результате анкетирования, проводимого органом, предоставляющим услугу (далее – профилирование), а также результата, за предоставлением которого обратился заявитель
1.3.1. Индивидуальное информирование в письменной или электронной форме осуществляется посредством направления ответа на обращение в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем в администрацию в форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в письменной форме (или вручается под роспись заявителю лично). Кроме того, на поступившее в администрацию обращение, содержащее предложение, заявление или жалобу, которые затрагивают интересы неопределенного круга лиц, в частности на обращение, в котором обжалуется судебное решение, вынесенное в отношении неопределенного круга лиц, ответ, в том числе с разъяснением порядка обжалования судебного решения, может быть размещен с соблюдением требований пункта 2 статьи 6 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» на официальном сайте администрации Советского муниципального района https://stepnoe-adm.ru.
Рассмотрение обращений заявителей по вопросам предоставления муниципальных услуг осуществляется в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
1.3.2. При предоставлении муниципальных услуг в электронной форме могут осуществляться:

1) предоставление в установленной порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальных услугах;
2) подача запроса о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, в том числе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и прием такого запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов органом местного самоуправления, предоставляющим муниципальную услугу, с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе единого портала государственных и муниципальных услуг и (или) региональных порталов государственных и муниципальных услуг;
3) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;
4) взаимодействие органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальные услуги с организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг;
5) получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом;
6) иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги.
1.3.3. Муниципальная услуга может оказываться через многофункциональный центр предоставления государственных и  муниципальная услуг (далее – многофункциональный центр) в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и администрацией Советского муниципального района.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги

2.1.1. Наименование муниципальной услуги: «Постановка на учет и направление детей в образовательные учреждения, реализующие образовательные программы  дошкольного образования».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является администрация Советского муниципального района. Структурным органом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является управление образования администрации Советского муниципального района (далее – управление образования). Ответственным за предоставление муниципальной услуги является методист муниципального казенного учреждения «Информационно-методический отдел управления образования администрации Советского муниципального района Саратовской области» (далее - исполнитель).

2.2.2. Возможность (невозможность) принятия многофункциональным центром решения об отказе в приеме запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги (в случае, если запрос о предоставлении муниципальной услуги может быть подан в многофункциональный центр), не предусмотрена.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
2.3.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю уведомления о постановке ребенка на учет с последующей выдачей направления для зачисления ребенка в образовательное учреждение, реализующее образовательную программу дошкольного образования (далее - МБДОУ).
2.3.2. Наименование документа, содержащего решение о предоставлении муниципальной услуги, на основании которого заявителю предоставляется результат муниципальной услуги:

1) выдача (направление) заявителю уведомления о предоставлении муниципальной услуги;
2) выдача уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, с указанием причин отказа.

2.3.3. В состав реквизитов документа, содержащего решение о предоставлении и отказе в предоставлении муниципальной услуги, на основании которого заявителю предоставляется результат муниципальной услуги, входит:

1) наименование отраслевого органа администрации – автора документа;

2) наименование должностного лица – автора документа;

3) справочные данные об отраслевой органе администрации;

4) наименование вида документа;

5) дата документа;

6) регистрационный номер документа;

7) адресат;

8) текст документа;

9) подпись;

10) отметка об исполнителе.

2.3.4. Реестровая запись о результате предоставления муниципальной услуги отсутствует.

2.3.5. Наименование информационной системы, в которой фиксируется факт получения заявителем результата предоставления муниципальной услуги:

1) при получении результата предоставления услуги в многофункциональном центре факт получения заявителем результата фиксируется в автоматизированной информационной системе много функциональных центров;

2) при получении результата предоставления услуги в электронном виде факт получения заявителем результата фиксируется в журнале учета направлений.

2.3.6. Результат предоставления муниципальной услуги выдается заявителю (представителю заявителя) в управлении образования, многофункциональном центре или направляется по почте на бумажном носителе, подписанный уполномоченным должностным лицом (при условии указания соответствующего способа получения результата в запросе).

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

1) В части выдачи (направления) заявителю уведомления о постановке ребенка на учет для зачисления в МБДОУ:

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

10 рабочих дней – в случае обращения через многофункциональный центр;
10 рабочих дней – в случае обращения через портал государственных и муниципальных услуг;

2) В части выдачи направления для зачисления ребенка в МБДОУ:

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

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 в управление образования.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
2.5.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием реквизитов и источников официального опубликования), информация о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, а также их должностных лиц, муниципальных служащих , работников размещаются на официальных сайтах администрации Советского муниципального района и управления образования администрации Советского муниципального района, в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.6.1. Перечень документов, обязательных для предоставления заявителем, для каждого варианта предоставления услуги:

а) письменное заявление о постановке на учет детей, подлежащих обучению по образовательным программам дошкольного образования по форме согласно приложению № 1 к административному регламенту; 

б) документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя заявителя, в случае, если за предоставлением муниципальной услуги обращается представитель заявителя;

в) копия и оригинал свидетельства о рождении ребенка;
д) копия и оригинал документа, подтверждающего право заявителя на пребывание на территории Российской Федерации (для иностранных граждан либо лиц без гражданства);
е) копия документа 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.
Иностранные граждане либо лица без гражданства все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык.

Прием заявления и документов для постановки ребенка на учет для зачисления в дошкольные учреждения осуществляется в течение календарного года.
Подписью родителей (законных представителей) ребенка в заявлении о постановке на учет фиксируется согласие на обработку их персональных данных и персональных данных ребенка в порядке, установленном частью 1 статьи 6 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных». 

2.6.2. 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, не предусмотрены.
2.6.3. Документы не должны содержать подчистки либо приписки, зачёркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, а также серьёзные повреждения, не позволяющие однозначно истолковывать их содержание.
Документы, указанные в пункте 2.6.1. административного регламента, могут быть представлены заявителем непосредственно в управление образования, в МФЦ, направлены в электронной форме через Единый и региональный порталы, а также могут направляться по почте в администрацию Советского муниципального района заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении и описью вложения.  В случаях, предусмотренных законодательством, копии документов  должны быть нотариально заверены. 

2.6.4. Запрещается требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг;

3) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги по собственной инициативе.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.7.1. Основаниями для отказа в приеме документов, для каждого варианта предоставления муниципальной услуги, являются случаи, если: 
1) с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;

2) представленные заявителем документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
3) документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения;

4) запрос о предоставлении услуги подан в орган местного самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит предоставление услуги.

2.7.2. Основаниями для отказа в приеме документов, помимо оснований, указанных в п. 2.7.1., также являются:
1) подача запроса о предоставлении услуги и документов, необходимых для предоставления услуги в электронной форме, с нарушением установленных требований;

2) неполное заполнение полей в форме запроса;

3) несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 6.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания действительности усиленной квалифицированной электронной подписи.

2.7.3. Заявителю не может быть отказано в приеме дополнительных документов при наличии желания их сдать.

2.7.4. О наличии оснований для отказа в приеме документов заявителя устно информирует специалист при приеме документов.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. Основания для приостановления муниципальной услуги, для каждого варианта предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

2.8.2. Основаниями для отказа в предоставлении услуги для каждого варианта предоставления муниципальной услуги являются:

1) выявление в предоставленных документах недостоверной или искаженной информации;

2) отсутствие в заявлении подписи заявителя;

3) документы утратили силу на момент обращения за предоставлением муниципальной услуги;

4) представлен неполный комплект документов, необходимых для предоставления услуги.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания

2.9.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.9.2. Государственная пошлина или иная плата, взимаемая за предоставление муниципальной услуги, не предусмотрена.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
2.10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги в управлении образования либо в многофункциональном центре составляет не более 15 минут.

2.10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги в управлении образования либо в многофункциональном центре составляет не более 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

2.11.1. Регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день его поступления в управление образования, в многофункциональный центр.
2.11.2. Регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги, поступившего в выходной (нерабочий или праздничный) день, осуществляется в первый следующий за ним рабочий день.

2.12. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга
2.12.1. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение и приема заявлений.
2.12.2. Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию об управлении, а также оборудован удобной лестницей с поручнями, пандусами для беспрепятственного передвижения граждан.

2.12.3. Места предоставления муниципальной услуги, места ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги оборудуются с учетом требований доступности для инвалидов в соответствии в законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов, в том числе должны иметь:

1) беспрепятственный доступ к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга, а также возможность беспрепятственного пользования средствами связи и информации;

2) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и выхода из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

4) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется муниципальная услуга, и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

5) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

6) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

7) допуск на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

8) возможность оказания работниками организаций, предоставляющим услуги инвалидам, помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

2.12.4. В случаях, если существующие объекты социальной инфраструктуры невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов, собственники этих объектов до их реконструкции или капитального ремонта должны принимать согласование с обществом инвалидов, осуществляющих свою деятельность на территории Советского муниципального района, меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления услуги либо, когда это возможно, обеспечить предоставление услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.

2.12.5. Места ожидания в очереди на предоставление муниципальной услуги оборудуются стульями, столами, заявители обеспечиваются канцелярскими принадлежностями, бумагой для написания обращений.

2.12.6. Места ожидания в очереди на предоставление муниципальной услуги должны соответствовать санитарным правилам и нормам, необходимым мерам безопасности.

2.12.7. Места ожидания оборудуются системами вентиляции, кондиционирования воздуха, противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны, средствами оказания первой помощи.

2.12.8. В местах ожидания должны быть размещены информационные стенды с информацией о предоставлении муниципальной услуги. К информационным стендам должен быть обеспечен свободный доступ посетителей.

2.12.9. Информационные стенды должны содержать образцы заполнения запросов и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. На информационных стендах, а также на официальном сайте размещается следующая информация:

1) о месте нахождения, справочных телефонах, факсах, интернет-сайте, адресах электронной почты управления образования;

2) о режиме работы управления и графике личного приема посетителей должностными лицами управления образования;

3) образцы оформления заявлений о предоставлении муниципальной услуги;

4) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

5) исчерпывающий перечень документов и информации, которые заявитель должен представить самостоятельно для предоставления муниципальной услуги.

2.12.10. На всех парковках общего пользования у здания, где находятся помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. На граждан из числа инвалидов III группы распространяются нормы части 9 ст. 15 Федерального закона от 24 ноября г. 1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» в порядке, определяемом Правительством Российской Федерации. На указанных транспортных средствах должен быть установлен опознавательный знак «Инвалид» и информация об этих транспортных средствах должна быть внесена в федеральный реестр инвалидов.

2.12.11. Места для парковки не должны занимать иные транспортные средства, за исключением случаев, предусмотренных правилами дорожного движения.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

1) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами управления при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;

2) возможность подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги и выдачи заявителям документов по результатам предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре;

3) доступность электронных форм документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

4) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;

5) установление должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

6) установление и соблюдение требований к помещениям, в которых предоставляется услуга;

7) своевременное предоставление муниципальной услуги (отсутствие нарушений сроков предоставления муниципальной услуги);

8) количество запросов, принятых с использованием информационно-теле-коммуникационной сети общего пользования, в том числе посредством Портала;

2.14. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги, в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме
2.14.1. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, утверждается  в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 
Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы, определяются правовыми актами данных организаций.

 
2.14.2. В случае обращения заявителя в МФЦ документы на предоставление муниципальной услуги направляются в орган местного самоуправления в порядке, предусмотренном Соглашением о взаимодействии.

При наличии технической возможности муниципальная услуга может быть предоставлена через МФЦ с учетом принципа экстерриториальности, в соответствии с которым заявитель 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.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур
3.1. Перечень вариантов предоставления муниципальной услуги
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием, рассмотрение и регистрация документов заявителя;

2) выдача (направление) заявителю уведомления о постановке ребенка на учет для зачисления в МБДОУ или отказа в постановке на учет;

3) выдача направления для зачисления ребенка в МБДОУ.
Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах и созданных реестровых записях

3.1.2. В случае выявления заявителем в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах опечаток и (или) ошибок заявитель представляет в управление, в том числе в электронном виде посредством Портала заявление об исправлении таких опечаток и (или) ошибок.

3.1.3. Заявление об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок должно содержать следующие сведения:

1) наименование управления и (или) фамилию, имя, отчество должностного лица управления, предоставляющего муниципальную услугу;

2) фамилию, имя, отчество (при наличии) заявителя;

3) краткое описание опечатки или ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе;

4) способ получения исправленного документа и его форму (электронная форма или бумажный носитель);

5) дату подписания заявления, подпись, а также фамилию, инициалы лица, подписавшего заявление.

3.1.4. К заявлению прилагаются документы (с опечатками и (или) ошибками), которые подлежат исправлению. Управление образования в течение 1 рабочего дня со дня поступления соответствующего заявления проводит проверку указанных в заявлении сведений, осуществляет исправление таких опечаток и (или) ошибок в срок, не превышающий 3 рабочих дня со дня поступления в управление образования соответствующего заявления, и в течение 1 рабочего дня передает заявителю исправленный документ способом, указанным в заявлении.

3.1.5. Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю исправленного взамен ранее выданного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги или сообщение об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок.

3.2. Выдача дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги, в том числе исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче такого дубликата

3.2.1. Предусматривается возможность предоставления заявителю дубликата ранее выданного результата предоставления муниципальной услуги.

3.2.2 В случае порчи или утраты результата предоставления муниципальной услуги заявитель представляет в управление образования запрос о предоставлении дубликата.
3.2.3. Должностное лицо управления, ответственное за выдачу (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги, оформляет в соответствии с требованиями законодательства дубликат.

3.2.4. Срок предоставления дубликата – не более 10 рабочих дней со дня поступления запроса на получение дубликата.

3.2.5. Результатом административной процедуры является выдача заявителю дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги, либо отказа в выдаче такого дубликата, оформленный в виде уведомления.

3.2.6. Выдача дубликата осуществляется в порядке, предусмотренном для выдачи результата предоставления услуги.

3.2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги является:

1) отсутствие факта получения результата предоставления муниципальной услуги;

2) отсутствие в запросе о предоставлении дубликата информации, позволяющей идентифицировать ранее выданный результат предоставления муниципальной услуги;

3) представление запроса о предоставлении дубликата неуполномоченным лицом.
3.2.8. Приём, рассмотрение и регистрация документов:

3.2.8.1. Основанием для исполнения административной процедуры  является поступление к исполнителю документов, указанных в пункте 2.6. административного регламента.

3.2.8.2. Исполнитель проводит проверку документов на соответствие перечню документов, указанных в пункте 2.6. и требованиям пункта 2.7. административного регламента.

3.2.8.3. Результатом административной процедуры является прием  заявления с приложенными документами.

3.2.8.4. Способом фиксации результата административной процедуры является  присвоение исполнителем индивидуального идентификационного номера принятому заявлению.

3.2.9. Выдача (направление) заявителю уведомления о постановке ребенка на учет для зачисления в МБДОУ или отказа в постановке на учет:

3.2.9.1. Основанием для исполнения административной процедуры является письменное заявление заявителя о постановке на учет детей, подлежащих обучению по образовательным программам дошкольного образования, с приложением документов, перечисленных в пункте 2.6. административного регламента, одним из следующих способов:

1) путем личного обращения заявителя в управление образования;

2) путем личного обращения заявителя в многофункциональный центр;

3) в форме электронного документа с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций).

Исполнитель оформляет уведомление о постановке ребенка на учет для зачисления в МБДОУ согласно приложению № 2 к настоящему административному регламенту и выдает (направляет) его заявителю.
3.2.9.2. Результатом административной процедуры является регистрация исполнителем поступившего заявления и документов в автоматизированной информационной системе (далее – АИС) и выдача (направление) уведомления о постановке ребенка на учет для зачисления в МБДОУ (приложение № 2), либо выдача (направление) заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 3).

3.2.9.3. Способом фиксации является подписание исполнителем уведомление о постановке ребенка на учет для зачисления в МБДОУ.
3.2.10. Выдача направления для зачисления ребенка в МБДОУ:

3.2.10.1. Основанием для начала административной процедуры является:

1) наличие в МБДОУ свободного места в соответствующей возрастной группе детей;

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

3) достижение ребенком возраста, с которого осуществляется прием в указанное МБДОУ.

При наличии всех трех вышеназванных условий исполнитель принимает решение о направлении ребенка заявителя в указанное МБДОУ и оформляет направление по форме согласно приложению № 4 к настоящему административному регламенту.

3.2.10.2. Результатом административной процедуры является  подготовленное направление для зачисления в МБДОУ, подписанное начальником управления образования администрации Советского муниципального района.

3.2.10.3. Способом фиксации административной процедуры является зарегистрированное направление в журнале учета направлений, роспись в получении заявителем указанного направления.

Исполнитель информирует заявителя любым доступным способом, указанным в заявлении заявителя, о необходимости явиться для получения  направления для зачисления ребенка в МБДОУ, в течение 10 рабочих дней со дня информирования и последствиях неявки в МБДОУ в установленный срок.

Направление выдается заявителю лично при предъявлении документа, удостоверяющего личность. В случае отсутствия возможности уведомления заявителя посредством телефонной связи, а также в случае неявки заявителя в указанный срок для получения направления для зачисления ребенка в МБДОУ, исполнитель направляет заявителю указанный документ по почте заказным письмом с уведомлением о вручении.

Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 5 рабочих дней со дня подписания направления о зачислении ребенка в МБДОУ.

3.2.11. В случае обращения заявителя через многофункциональный центр, результат оказания услуги направляется в многофункциональный центр. Способом фиксации административной процедуры в данном случае является роспись в получении сотрудником многофункционального центра указанного уведомления (при передаче уведомления нарочно) или почтовая квитанция об отправке уведомления почтой.

3.2.12. Особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг.

Предоставление муниципальной услуги многофункциональным центром включает в себя следующие административные процедуры:

1) информирование заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре, о ходе предоставления муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги;

2) прием заявления о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3) направление заявления о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в орган, предоставляющий муниципальную услугу;

4) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

3.2.12.1. Информирование гражданина (заявителя) о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре, о ходе предоставления муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги. 

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в многофункциональный центр.

Многофункциональный центр информирует заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги и по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, в том числе о порядке предоставления муниципальной услуги через многофункциональный центр в соответствии с соглашениями о взаимодействии.

Результатом административной процедуры является предоставление заявителю полной и понятной информации по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги.

Способом фиксации результата административной процедуры является отсутствие у заявителя невыясненных вопросов, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

3.2.12.2. Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является представление заявителем заявления в многофункциональный центр.

Прием заявления осуществляется специалистами многофункционального центра, ответственными за прием документов.

Специалист многофункционального центра, ответственный за прием документов, оформляет и выдает заявителю расписку о получении заявления о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с указанием регистрационного (входящего) номера и даты приема, в которой указываются фамилия, инициалы, должность, ставится подпись специалиста многофункционального центра, ответственного за прием документов.

Результатом административной процедуры является получение специалистом многофункционального центра, ответственного за прием документов, заявления о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Способом фиксации результата административной процедуры является оформление расписки о получении заявления о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.2.12.3. Направление заявления о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом многофункционального центра, ответственного за прием документов, заявления о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, представленного заявителем.

Специалист многофункционального центра, осуществивший прием документов, передает их в  орган, предоставляющий муниципальную услугу, в соответствии с соглашением о взаимодействии.

Результатом административной процедуры является направление многофункциональным центром в орган, предоставляющий муниципальную услугу, заявления о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, полученного от заявителя.

Способом фиксации результата административной процедуры является документ, сформированный в соответствии с соглашением о взаимодействии, подтверждающий факт отправки.

3.2.12.4. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является получение многофункциональным центром от органа, предоставляющего муниципальную услугу уведомления о  постановке ребенка на учет для зачисления в МБДОУ (далее - уведомление).

Многофункциональный центр сообщает заявителю о получении уведомления и приглашает заявителя прибыть в многофункциональный центр для получения уведомления.

На личном приеме специалист многофункционального центра, ответственный за выдачу документов, выдает заявителю уведомление.

Результатом административной процедуры является выдача заявителю уведомления.

Способом фиксации результата административной процедуры является проставление отметки в журнале выдачи результатов муниципальных услуг о дате выдачи заявителю уведомления.

3.2.13. При получении результатов предоставления государственной или муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего законным представителем несовершеннолетнего, являющимся заявителем, реализация права на получение результатов предоставления государственной или муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, может осуществляться законным представителем несовершеннолетнего, не являющимся заявителем.

В этом случае заявитель, являющийся законным представителем несовершеннолетнего, в момент подачи заявления о предоставлении государственной или муниципальной услуги указывает фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о документе, удостоверяющим личность другого законного представителя несовершеннолетнего, уполномоченного на получение результатов предоставления соответствующей услуги в отношении несовершеннолетнего.

3.2.14. Результаты предоставления государственной или муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленные в форме документа на бумажном носителе, не могут быть предоставлены другому законному представителю несовершеннолетнего в случае, если заявитель в момент подачи заявления о предоставлении государственной или муниципальной услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления государственной или муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично.

3.2.15. Порядок предоставления результатов государственной или муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, в том числе способы и сроки их предоставления, законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, устанавливается нормативными правовыми актами, определяющими порядок предоставления государственных или муниципальных услуг.
3.3. Описание административной процедуры профилирования заявителя
3.3.1. При предоставлении муниципальной услуги отдельные категории заявителей, объединенных общими признаками, не выделяются. 
3.3.2. Предоставление муниципальной услуги для всех заявителей осуществляется в общем порядке.
3.3.3. Процедура профилирования заявителя применяется при наличии технической возможности. 
3.4. Способы установления личности заявителя 
(представителя заявителя)

Установление личности заявителя (представителя заявителя) может осуществляться в ходе личного приема в управлении образования посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или посредством идентификации и аутентификации в управлении образования, в МФЦ с использованием информационных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (при наличии технической возможности).
3.5. Состав запроса и перечень документов и (или) информации, необходимых для предоставления государственной услуги в соответствии с вариантом предоставления государственной услуги, а также способы подачи таких запроса и документов и (или) информации
Состав запроса и перечень документов и (или) информации, необходимых для предоставления государственной услуги в соответствии с вариантом предоставления государственной услуги, а также способы подачи таких запроса и документов и (или) информации указаны в п. 2.6. Административного регламента.
3.6. Основания для принятия решения об отказе в приеме запроса и документов и (или) информации

Основания для принятия решения об отказе в приеме запроса и документов и (или) информации указаны в п. 2.7. Административного регламента.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений
4.1.1. Текущий контроль за соблюдением исполнителем последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляет начальник отдела управления образовательными учреждениями управления образования.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путём проведения руководителем МКУ «Информационно-методический отдел управления образования администрации Советского муниципального района Саратовской области» проверок соблюдения и исполнения исполнителем положений административного регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации и муниципальных правовых актов. 

4.1.3. Текущий контроль осуществляется постоянно. 

4.1.4. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании плана работы отдела) и внеплановыми (в форме рассмотрения жалобы на действия (бездействие) должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги или отдельные вопросы.

Периодичность осуществления плановых проверок устанавливается начальником отдела.

При проведении плановых, внеплановых проверок осуществляется полноты и качества предоставления муниципальной услуги. 
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводится начальником МКУ «Информационно-методический отдел». Результаты проверки оформляются в форме справки, содержащей выводы о наличии или отсутствии недостатков и предложения по их устранению (при наличии недостатков). Справка подписывается начальником МКУ «Информационно-методический отдел».

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

4.2.3. Заявители имеют право осуществлять контроль за соблюдением положений административного регламента, сроков исполнения административных процедур в ходе рассмотрения их заявлений путем получения устной информации или письменных запросов.

4.2.4. Заявитель вправе получать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, направлять замечания и предложения по улучшению качества предоставления муниципальной услуги, а также оценивать качество предоставления муниципальной услуги.

4.3. Ответственность должностных лиц управления за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
4.3.1. Ответственность за предоставление муниципальной услуги возлагается на начальника управления образования, который непосредственно принимает решение по вопросам предоставления муниципальной услуги.

4.3.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет ответственность за соблюдение сроков рассмотрения документов и качество предоставления муниципальной услуги.

4.3.3. Ответственность за неисполнение, ненадлежащее исполнение возложенных обязанностей по предоставлению муниципальной услуги возлагается на должностных лиц управления в соответствии с действующим законодательством.
4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
4.4.1. Заявители вправе получать информацию о рассмотрении своих заявлений.

4.4.2. Заявители вправе направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества предоставления муниципальной услуги, а также вносить предложения о мерах по устранению нарушений административного регламента.

4.4.3. Начальник управления образования принимает меры по недопущению нарушений, устраняет причины и условия, способствующие совершению нарушений.

4.4.4. Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений заявителей доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и предложения.

4.4.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан (объединений, организаций) осуществляется в порядке и формах, установленных законодательством Российской Федерации.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», также их должностных лиц
5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решения и (или) действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников при предоставлении муниципальной услуги

Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений действий (бездействия), принятых (осуществляемых) управлением, должностным лицом управления образования либо муниципальным служащим, многофункциональным центром, работником многофункционального центра в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – досудебное (внесудебное) обжалование).
5.2. Предмет жалобы
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является конкретное решение или действие (бездействие), принятое или осуществленное в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение должностным лицом управления образования срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги; 
2) нарушение работником многофункционального центра срока регистрации запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
3) нарушение должностным лицом управления образования срока предоставления муниципальной услуги;

4) требование у заявителя должностным лицом управления образования, работником многофункционального центра документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области, муниципальными правовыми актами Советского муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

5) отказ должностного лица управления образования, работника многофункционального центра в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области, муниципальными правовыми актами Советского муниципального района для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

6) отказ должностного лица управления образования в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Саратовской области, муниципальными правовыми актами Советского муниципального района;

7) затребование с заявителя должностным лицом управления образования, работником многофункционального центра при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области, муниципальными правовыми актами Советского муниципального района;

8) отказ должностного лица управления образования в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

9) нарушение должностным лицом управления образования, работником многофункционального центра срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

10) приостановление должностным лицом управления образования предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Саратовской области, муниципальными правовыми актами Советского муниципального района;

11) требование у заявителя должностным лицом управления образования документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
5.3. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, а также их должностные лица, муниципальные служащие, работники и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба
5.3.1. Жалоба на решения и действия (бездействие) методиста МКУ «Информационно-методический отдел управления образования администрации Советского муниципального района Саратовской области» подается заявителем в управление образования на имя начальника (заместителя начальника) управления.

5.3.2. В случае если обжалуются решения и действия (бездействие) управления, начальника (заместителя начальника) управления, должностного лица управления, жалоба подается в администрацию Советского муниципального района, курирующему деятельность управления образования заместителю главы администрации по социальным вопросам.
5.3.3. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра. 
5.3.4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) управления и его должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются досудебным (внесудебным) порядком обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, муниципального служащего администрации Советского муниципального района, предоставляющих муниципальную услугу, утвержденным администрацией Советского муниципального района.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы, поданной в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме, в уполномоченный орган по рассмотрению жалобы.

5.4.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) управления образования, должностного лица управления образования, начальника (заместителя начальника) управления образования может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-теле-коммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации Советского муниципального района, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения и действия (бездействие) управления образования, должностного лица управления образования, муниципального служащего в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» с использованием 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 с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – система досудебного обжалования).

5.4.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта многофункционального центра, посредством Портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4.4. Жалоба, поступившая в управление образования, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

5.4.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование управления образования;
2) наименование должностного лица управления образования его руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

3) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии);

4) сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование; 
5) сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица; 
6) номер (номера) контактного телефона;

7) адрес (адреса) электронной почты (при наличии);

8) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ заявителю;

9) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) управления образования, должностного лица управления образования;
10) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) управления, должностного лица управления образования.
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба, поступившая в управление образования (администрацию), многофункциональный центр, подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа управления образования (администрации), в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. Результат рассмотрения жалобы

5.6.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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 Саратовской области, муниципальными правовыми актами Советского муниципального района;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

5.6.2. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.7.1 административного регламента, дается информация о действиях, осуществляемых управлением образования, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

5.6.3. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.7.1 административного регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.6.4. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы
5.7.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6.1 административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7.2. В случае если жалоба была направлена в электронном виде посредством системы досудебного обжалования с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», ответ заявителю направляется посредством системы досудебного обжалования.

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе
Решение по жалобе может быть обжаловано в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5.9. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заявители имеют право обратиться в управление образования, многофункциональный центр за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы в письменной форме по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации Советского муниципального района, официального сайта управления образования администрации Советского муниципального района, а также при личном приеме заявителя.

5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы
Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы заявители могут получить на информационных стендах, расположенных в местах предоставления муниципальной услуги непосредственно в управлении образования, на официальном сайте администрации Советского муниципального района, официального сайта управления образования администрации Советского муниципального района.
Верно:

Руководитель аппарата                                                          И.Е. Григорьева
Приложение № 1
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет и направление детей в образовательные учреждения, реализующие образовательные программы дошкольного образования»
В Управление образования администрации Советского муниципального района

от (Ф.И.О.)  ______________________________
проживающей(его) по адресу: ______________

ул. _________________, д. ______, кв. ________

контактный телефон: ______________________

e-mail :___________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

о постановке на учет детей, подлежащих обучению по образовательным программам дошкольного образования

Прошу поставить моего ребенка на учет в автоматизированной информационной системе АИС ДОУ для зачисления в муниципальное дошкольное образовательное учреждения (далее - МБДОУ), реализующие основную образовательную программу дошкольного образования, и сообщаю следующие сведения:

1. Сведения о ребенке, обязательные для указания:

1.1. Фамилия, имя, отчество ребенка ________________________________________________
1.2. Дата рождения «_______» ____________ 20_____ г.

1.3. Свидетельство о рождении ребенка (серия, номер, дата выдачи, кем выдано): ___________________ № ___________ «_______» _________ 20_____ г., 

               (серия)                                (номер)                                (дата выдачи)

выдано ЗАГС ____________________________________________________________________
1.4. Адрес места жительства _______________________________________________________
1.5. Льготная категория ___________________________________________________________
1.6. Сведения о родителях (законных представителях) ребенка (с указанием данных паспорта или иного документа, удостоверяющего личность, документа, подтверждающего полномочия законного представителя):_________________________________________________________, 

(Ф.И.О.)
паспорт серия ___________ № _____________
дата выдачи «______» __________ 20______ г. _______________________________________
                                                                                               (кем выдан)

2. Дополнительные сведения:

2.1. Особенности в развитии и здоровье ребенка (медицинские показания на основании медицинского заключения) ________________________________________________________
2.2. Предпочтения заявителя:

2.2.1. Приоритетное МБДОУ: _______________________ 2.2.2. Любое МДОУ _____________
2.3. Предпочитаемый режим пребывания в МБДОУ: полный (10,5 час.) _____, сокращенный (8-10 час.) ________, кратковременный (3-5 час.) _________

2.4. Предпочитаемая дата предоставления места в МБДОУ: ___________________________
2.5. Способ информирования заявителя (указать не менее двух):

Телефон заявителя (заполняется при наличии): мобильный __________________________ 
рабочий _______________________ домашний ____________________________________
Электронная почта (заполняется при наличии) _______________________________________
3. Результаты предоставления информации о постановке на учет в учреждение дошкольного образования: 

лично/другой законный представитель несовершеннолетнего.




(нужное подчеркнуть)
4. В случае предоставления информации другому законному представителю, указать:

Фамилия________________________________________________________________________

Имя____________________________________________________________________________

Отчество (при наличии) ___________________________________________________________

Сведения о законных представителях ребенка (с указанием данных паспорта или иного документа, удостоверяющего личность, документа, подтверждающего полномочия законного представителя):_______________________________, паспорт ___________ № _____________
                                              (Ф.И.О.)

дата выдачи «______» __________ 20______ г. _______________________________________
                                                                                                                  (кем выдан)

Степень родства _________________________________________________________________

Прилагается опись принятых документов:

1. Копия свидетельства о рождении ребенка.

2. Копия документа 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 на территории, за которой закреплено МБДОУ, выбранное в качестве приоритетного для зачисления;

3. Копия паспорта заявителя либо иного документа, удостоверяющего личность одного из родителей (законных представителей) ребенка;

4. Копия документа, подтверждающего полномочия законного представителя ребенка (для опекунов, приемных родителей);

5. Документы, подтверждающие право на внеочередное или первоочередное получение места в МДОУ в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

6. Копия и оригинал документа, подтверждающего право заявителя на пребывание на территории Российской Федерации (для иностранных граждан либо лиц без гражданства).

_______________________________________________________

     (подпись заявителя)                                      (Ф.И.О.)

Отметка о принятии заявления с документами _____________________
__________________________________________________________________

(подпись должностного лица, принявшего заявление)                                            

Дата и время (при заочной подаче фиксируется автоматически):

«__» _________ 20__ г. ______ час. _______ мин.

В соответствии с требованиями статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» даю свое согласие на обработку с использованием средств автоматизации моих персональных данных и данных моего ребенка, включающих фамилию, имя, отчество, дату рождения, адрес проживания, контактный телефон, реквизиты свидетельства о рождении ребенка, при условии, что их обработка осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

«______» __________ 20_______ г.

 _____________________________________/_________________________________________/
  (подпись заявителя)                             



 (Ф.И.О.)
Приложение № 2
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет и направление детей в образовательные учреждения, реализующие образовательные программы дошкольного образования»

____________________________

                                                                                                   (ФИО заявителя)         

Уведомление о постановке ребенка на учет для зачисления в ДОУ
      Настоящим уведомляю, что на основании заявления № ____________________ от ____________________ о постановке на учет и зачислении ребенка в образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования (детский сад),  принято решение о постановке ребёнка ____________________ на учет для зачисления в ДОУ.

      Текущий номер в общегородской очереди -- _____.
_______________________________________________________________________________

________________________


                                                    Число
Подпись ответственного сотрудника
органа местного самоуправления, 
осуществляющего управление в сфере образования
Приложение № 3
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет и направление детей в образовательные учреждения, реализующие образовательные программы дошкольного образования»
Уведомление
об отказе в предоставлении муниципальной услуги

«Постановка на учет и направление детей в образовательные учреждения, реализующие образовательные программы дошкольного образования»

от «___» ________ 20___ г.

      Управление образования администрации Советского муниципального района  

сообщает, что _____________________________________________________

                                                 (фамилия, имя, отчество заявителя)

отказано в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:


обращение за предоставлением муниципальной услуги лиц, не соответствующих статусу заявителей;
отсутствие у заявителя документов, предусмотренных пунктом 2.6. административного регламента, в полном объеме.

____________________________________________________________________
должность специалиста управления образования                   (подпись)                       (фамилия, имя, отчество)

Приложение № 4 
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет и направление детей в образовательные учреждения, реализующие образовательные программы дошкольного образования»
Управление образования администрации Советского района

Направление №  ___________
для зачисления в дошкольное образовательное учреждение

Управление образования администрации Советского района направляет в __________________________________________________________________, расположенное по адресу:                                                                                                                       
__________________________________________________________________________________________

(Ф.И.О. ребенка)                               , дата рождения                          , проживающего по адресу:                                                                                          
Направление должно быть представлено в детский сад в течение 15 дней со дня выдачи.

Направление выдано _________________ г.

	__________________________
	__________________________

	подпись начальника управления образования администрации Советского района
	расшифровка подписи


печать

Телефон для справок управления образования администрации Советского района _______________________________ 
».
Верно:

Руководитель аппарата





      И.Е. Григорьева
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