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к постановлению

№ 338 от 30.12.2015 г.

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления  муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования

(детские сады)»

I. Общие положения

             1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (далее - Регламент) администрации Озинского муниципального района Саратовской области (далее администрация), определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
2.Заявителями на получение муниципальной услуги являются родители (законные представители), имеющие детей дошкольного возраста до 7 лет, проживающие на территории Озинского муниципального района.

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

3.Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
         3.1.Сведения о месте нахождения, справочные телефоны и график работы органов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, размещаются: на Интернет-ресурсах администрации Озинского муниципального района, а также на входе в здание администрации, которая  расположена по адресу: 413620, Саратовская область, р.п. Озинки, ул. Ленина д. 14  и в обособленном подразделении ГАУ СО «МФЦ» в р.п. Озинки  (далее - многофункциональный центр).
Структурным подразделением, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, является управление образования администрации Озинского муниципального района (далее – Управление). Управление расположено по адресу:413620, Саратовская область, р.п. Озинки, ул. Ленина д. 14.
Предоставление муниципальной услуги в части, касающейся приема заявлений и принятия решений о постановке либо об отказе в постановке на учет детей дошкольного возраста в образовательные учреждения Озинского муниципального района, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования, также осуществляет многофункциональный центр.

Многофункциональный центр расположен по адресу: 413620, Саратовская область, р.п. Озинки, ул. Советская, 33.
 Прием получателей муниципальной услуги производится специалистами Управления и многофункционального центра.
3.2.Сведения о графике (режиме) работы содержатся на официальном сайте Управления: 00.845763535.ru.

Специалисты Управления осуществляют прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

	         Понедельник
	

	Вторник
	с 08 ч. до 17 ч.

	Среда
	с 08 ч. до 17 ч.

	Четверг
пятница

выходные
	с 08 ч. до 17 ч.
с 08 ч. до 16 ч
суббота, воскресение


     Прием получателей муниципальной услуги ведется без предварительной записи.

3.3.Контактные данные: (884576) 22711, факс: (884576) 41093, e-mail: ozinki_uo@mail.ru.

3.4. Информация о порядке оказания муниципальной услуги предоставляется непосредственно в Управлении через многофункциональный центр, а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения на Интернет-ресурсах администрации, Управления, региональном портале государственных и муниципальных услуг http://pgu.saratov.gov.ru/ и федеральном портале государственных и муниципальных услуг http://www.gosuslugi.ru/, в информационно-справочных изданиях (буклетах, брошюрах, памятках) и непосредственно в муниципальных дошкольных образовательных учреждениях Озинского муниципального района (далее – дошкольные учреждения) (приложение № 1 к Регламенту).
Стенды (вывески), содержащие информацию о графике работы, размещаются в здании, где расположено Управление и в здании многофункционального центра.

3.5.Порядок, форма и место размещения информации о предоставлении муниципальной услуги.

На информационных стендах, размещаемых в помещениях Управления и многофункционального центра, содержится следующая информация:

Месторасположение администрации, график (режим) работы, номера телефонов, адрес в сети Интернет муниципального района, Управления;

процедура предоставления муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие предоставление муниципальной услуги;

основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования решений, действий или бездействий должностных лиц, оказывающих муниципальную услугу.
На официальных сайтах администрации, Управления,  региональном портале государственных и муниципальных услуг и федеральном портале государственных и муниципальных услуг содержится аналогичная информация.
Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги

4.Основанием для консультирования по вопросам предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя в Управление, либо письменное обращение или обращение по электронной почте, а также через многофункциональный центр.
5.Специалисты Управления осуществляют консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги:

на личном приеме;

по письменным обращениям;

по электронной почте;

по телефону. 

Разговор по телефону производится в корректной форме.

Время разговора по телефону не должно превышать 10 минут. Ответы на телефонные звонки должны начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества, должности специалиста.

При разговоре по телефону слова произносятся четко, не допускаются одновременные разговоры с окружающими, прерывание разговора по причине поступления звонка на другой телефон. Информирование производится подробно, в вежливой форме, с использованием официально-делового стиля речи.

Информирование осуществляется с учетом требований компетентности, обладания специальными знаниями в области предоставления муниципальной услуги. 

При невозможности специалиста Управления, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, звонок переадресовывается (переводится) на другое должностное лицо или гражданину сообщается номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

Специалисты Управления информируют получателей муниципальной услуги о порядке заполнения заявления и перечне необходимых документов. Указанная информация может быть предоставлена при личном или письменном обращении получателя муниципальной услуги, в том числе по электронной почте.

6.Ответ на письменное обращение подписывается начальником Управления или иным уполномоченным лицом, содержит фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Обращение, поступившее в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

В обращении гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. 

Ответ направляется по почте, электронной почте, посредством факсимильной связи либо опубликования на официальном сайте администрации, Управления в соответствии со способом обращения заявителя за консультацией или способом, указанным в письменном обращении.

Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

Письменное или электронное обращение гражданина рассматривается и направляется письменный ответ гражданину в течение 30 календарных дней с момента регистрации обращения.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги
7. Наименование муниципальной услуги: «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)».

8. Ответственным за предоставление муниципальной услуги является специалист Управления, назначаемый приказом начальника Управления.
Наименование органа непосредственно предоставляющего муниципальную услугу

9. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Озинского муниципального района и многофункциональным центром в части, касающейся приема заявлений и принятия решений о постановке, либо об отказе в постановке на учет детей дошкольного возраста в образовательные учреждения Озинского муниципального района, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования. Административные процедуры исполняются специалистами Управления. Административная процедура, предусмотренная абзацем вторым пункта 31 настоящего регламента, также исполняется специалистами многофункционального центра.
10.Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых  для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые  являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.
Результат предоставления муниципальной услуги
11.Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

постановка на учет детей, подлежащих обучению  по образовательным программам дошкольного образования, нуждающихся в предоставлении места в дошкольном учреждении;

учет детей, уже получивших направление в образовательные учреждения  и обучающихся по образовательным программам дошкольного образования (в различных формах получения образования: в организации и (или) в форме семейного образования), по возрастным группам;

учет детей,  охваченных только услугой по присмотру и уходу за детьми (которая не представляется в рамках бесплатной) в организациях, осуществляющих  образовательную деятельность, и вне таких организаций (в форме индивидуальной деятельности, гувернерства, патроната, в дошкольных группах присмотра и ухода на базе родительских сообществ, в семейных дошкольных группах и иных формах);

учет детей, получающих образовательную услугу в частной организации, осуществляющей образовательную деятельность, (в случае, если размер родительской платы за присмотр и уход за детьми выше среднего размера родительской платы за присмотр и уход за детьми в государственных и муниципальных учреждениях, находящихся на территории района), как нуждающихся  в переводе в иные образовательные учреждения, (без их учета в очереди детей, которые нуждаются в предоставлении места в дошкольное учреждение);

перевод детей, получающих услугу в негосударственных организациях, из статуса «очередников» в статус «желающие сменить дошкольное образовательное учреждение»;

перевод детей (в связи с переездом на новое место жительства, уточнением траектории ребенка, изменением родительской платы в  образовательном учреждении, либо другими обстоятельствами) осуществляется  из одного образовательного учреждения в другое,  имеющее свободные места, без возврата данного ребенка на учет и без его возврата в очередь детей, подлежащих обучению по образовательным программам дошкольного образования и нуждающихся в предоставлении места в дошкольном учреждении).  В случае, если родители (законные представители) не нашли дошкольное учреждение, имеющее свободные места для зачисления ребенка в порядке перевода, то обучающийся отчисляется из дошкольного учреждения,  а родители (законные представители) в соответствии с ч.4 ст. 67 Федерального  закона № 273-ФЗ «Об Образовании в Российской Федерации» обращаются для решения вопроса об устройстве ребенка для получения дальнейшего образования в орган местного самоуправления, который осуществляет управление в сфере образования учет данного ребенка как нуждающегося в предоставлении места в дошкольное учреждение для обучения по образовательным программам дошкольного образования);

отказ в постановке на учет детей дошкольного возраста для зачисления в дошкольное учреждение;

выдача направления для зачисления в дошкольное учреждение.

Срок предоставления муниципальной услуги

12.Прием заявлений о постановке на учет детей дошкольного возраста для зачисления в дошкольное учреждение – в день обращения заявителя.
13.Решение о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается в день приема заявления со всеми необходимыми документами.

14.Выдача направления в дошкольное учреждение осуществляется  в течение всего календарного года при наличии свободных мест в дошкольном учреждении.

15.Решение о прекращении предоставления муниципальной услуги принимается не позднее чем через 5 дней со дня, когда Управлению стало известно о наступлении обстоятельств, влекущих прекращение предоставления муниципальной услуги.

Перечень нормативных правовых актов

16. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

16.1. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги:

 Конституция Российской Федерации;

 Федеральный закон Российской Федерации от 29декабря 2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

 Закон Российской Федерации от 26 июня 1992 № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации»;

 Закон Российской Федерации от 19 февраля 1993 № 4530-1 «О вынужденных переселенцах»;

 Закон Российской Федерации от 15 мая 1991 №1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»;

 Постановление Верховного Совета Российской Федерации от 27 декабря 1991 № 2123-1 «О распространении действия закона РСФСР «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС» на граждан из подразделений особого риска»;

 Федеральный закон Российской Федерации от 6 октября 2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

 Федеральный закон Российской Федерации от 17 января 1992 № 2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации»;

 Федеральный закон Российской Федерации от 7 февраля 2011 № 3-ФЗ «О полиции»;

 Федеральный закон Российской Федерации от 28 декабря 2010 № 403-ФЗ «О следственном комитете Российской Федерации»;

 Федеральный закон Российской Федерации от 19 февраля 1993 № 4528-1 «О беженцах»;

 Федеральный закон Российской Федерации от 27 мая 1998 № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих»;

 Федеральный закон Российской Федерации от 30 декабря 2012 № 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

 Указ Президента Российской Федерации от 2 октября 1992 № 1157 «О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов»;

 Указ Президента Российской Федерации от 5 июня 2003 № 613 «О правоохранительной службе в органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ»;

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

Постановление Правительства Российской Федерации от 25 августа 1999 № 936 «О дополнительных мерах по социальной защите членов семей военнослужащих и сотрудников органов внутренних дел, государственной противопожарной службы, уголовно-исполнительной системы, непосредственно участвовавших в борьбе с терроризмом на территории Республики Дагестан и погибших (пропавших без вести, умерших, ставших инвалидами) в связи с выполнением служебных обязанностей»;

 Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 30 августа 2013 № 1014 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам - образовательным программам дошкольного образования»;

 Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 08 апреля 2014 № 293 «Об утверждении Порядка приема на обучение по образовательным программам дошкольного образования»;

Законом Саратовской области от 28 ноября 2013 года № 215-ЗСО «Об образовании в Саратовской области».

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

17.Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги можно получить у должностного лица лично, по телефону через многофункциональный центр, на официальном портале администрации, Управления, региональном портале государственных и муниципальных услуг и федеральном портале государственных и муниципальных услуг, в многофункциональном центре. 
Для получения муниципальной услуги заявитель представляет в Управление  либо многофункциональный центр следующие документы: 
заявление о постановке ребенка на учет (согласно приложению № 3 к настоящему Регламенту);

документ, удостоверяющий личность родителя (законного представителя); 
копия свидетельства о рождении ребенка;

документ, подтверждающий принадлежность к льготной категории (для граждан, имеющих льготы на получение услуги).

17.1. Право на внеочередное получение мест в дошкольное учреждение предоставляется детям: 

граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС;

судей Российской Федерации;

прокуроров;

сотрудников Следственного комитета.
Право на первоочередное получение мест в дошкольное учреждение предоставляется детям: 

дети из многодетных семей;

дети-инвалиды и дети, один из родителей которых является инвалидом;
дети военнослужащих, проходящих военную службу по контракту, уволенных с военной службы при достижении ими предельного возраста пребывания на военной службе, состоянию здоровья или в связи с организационно-штатными мероприятиями;

дети сотрудников полиции;

дети сотрудника полиции, погибшего (умершего) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей;

дети сотрудника полиции, умершего вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции;

дети гражданина Российской Федерации, уволенного со службы в полиции вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением обязанностей и исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции;
дети гражданина Российской Федерации, умершего в течение одного года после увольнения со службы в полиции вследствие увечья или оного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей, либо вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции, исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции;

дети сотрудников органов внутренних дел, не являющихся сотрудниками полиции;
дети сотрудников, имеющих специальные звания и проходящих службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органах по контролю  за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации;

дети сотрудника, имевшего специальное звание и проходившего службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органах по контролю  за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации, погибшего (умершего) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей;
дети сотрудника, имевшего специальное звание и проходившего службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органах по контролю  за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации, умершего вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в учреждениях и органах;

дети сотрудника, имевшего специальное звание и проходившего службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органах по контролю  за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации, уволенного со службы в учреждениях и органах вследствие увечья или оного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей и исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в учреждения и органах;
дети сотрудника, имевшего специальное звание и проходившего службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органах по контролю  за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации, умершего в течении одного года после увольнения со службы учреждениях и органах вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей, либо вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в учреждениях и органах, исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в учреждениях и органах;
дети одиноких матерей (в свидетельстве о рождения ребенка отсутствует запись об отце или представлена справка из органа записи актов гражданского состояния о том, что запись об отце внесена по указанию матери)
Для постановки ребенка на учет родители (законные представители) представляют копии, а при личном обращении и оригиналы следующих документов:

 заявление по форме согласно приложению № 3 к настоящему регламенту;

 документ, удостоверяющий личность родителя (законного представителя);

 свидетельство о рождении ребенка;

Родители (законные представители) детей, являющихся иностранными гражданами или лицами без гражданства, дополнительно предъявляют документ:

 подтверждающий родство заявителя (или законность представления прав ребенка);

 документ, подтверждающий право заявителя на пребывание в Российской Федерации.

В случае направления заявления в электронном виде оно должно быть заполнено согласно представленной на региональном портале либо федеральном портале государственных и муниципальных услуг форме. 

Документы, указанные в настоящем пункте Регламента, могут быть представлены в Управление лично, через многофункциональный центр, направлены в электронной форме через региональный портал либо федеральный портал, а также могут направляться по почте. В последнем случае копии документов должны быть нотариально заверены. Днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата получения документов уполномоченным органом. Обязанность подтверждения факта отправки документов лежит на заявителе.
17.2.  В случае подачи документов, указанных в пунктах 17,17.1 через единый портал государственных и муниципальных услуг и (или) региональный портал государственных и муниципальных услуг, предоставление документов на бумажном носителе не требуется.
18. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя:

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

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

19.В приеме документов, представленных заявителем, может быть отказано в случае, если: 

отсутствуют документы, предусмотренные пунктом 17 Регламента;

в документах, представленных заявителем, имеются подчистки,  приписки, зачеркнутые слова и иные исправления, а также серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

После устранений оснований для отказа в приеме документов, заявитель вправе повторно обратиться для получения муниципальной услуги. 
Исчерпывающий перечень основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги 

20.Основанием для прекращения предоставления муниципальной услуги является:

личное заявление родителей (законных представителей) об отказе в предоставлении услуги (в произвольной форме); 

выезд заявителя на постоянное место жительства за пределы района;

утрата заявителем права на предоставление муниципальной услуги, в том числе обнаружение обстоятельств или документов, опровергающих достоверность сведений, представленных в подтверждение права на муниципальную услугу.

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги

21.Данная муниципальная услуга оказывается безвозмездно.

Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса для предоставления муниципальной услуги

22. Максимальное время ожидания в очереди для подачи заявления и документов на предоставление муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

23. Максимальное время приема заявления и документов на предоставление муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга
24. Требования к размещению и оформлению помещения Управления, предоставляющего муниципальную услугу:

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

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

в присутственных местах размещаются стенды с информацией для заявителей;

помещения Управления должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам;

присутственные места оборудуются системой кондиционирования воздуха либо вентилирования;

наличие доступных мест общего пользования (туалетов).

25.Требования к местам для ожидания.

Места ожидания приема у специалиста Управления должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не менее 2 мест.

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

26.Требования к оформлению входа в здание.

Центральный вход в здание администрации должен быть оборудован вывеской, содержащей следующую информацию:

наименование;

место нахождения;

режим работы;

телефонный номер для справок.
Вход в помещение приема и выдачи документов оборудуется пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.
27.Требования к местам для информирования, получения информации и заполнения необходимых документов.

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

визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах;

стульями и столами (стойками) для возможности оформления документов.

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

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

28.Требования к местам приема заявителей.

В Управлении выделяются места для приема заявителей.

Кабинет специалиста должен быть оборудован вывесками с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием.

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

Места для приема заявителей оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги
29.Регистрация, поступивших запросов на предоставление муниципальной услуги посредством почты либо в электронном виде не должно превышать одного дня.

При личном обращении не более 15 минут.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

30. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

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

наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде и через многофункциональный центр;

наличие возможности беспрепятственного доступа граждан с ограни-ченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предостав-ляется муниципальная услуга;

содействие (при необходимости) со стороны должностных лиц инвалиду при входе, выходе и перемещении по помещению приема и выдачи доку-ментов;

оказание должностными лицами инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления муниципальной услуги, оформлением необходимых для предоставления муниципальной услуги документов;

обеспечение допуска сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком; собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по установленной форме, в помещение приема и выдачи документов.

Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется отсутствием:

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

жалоб на решения и действия (бездействия) органа местного самоуправ-ления, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих;

жалоб на некорректное, невнимательное отношение должностных лиц, муниципальных служащих органа местного самоуправления к заявителям;

нарушений сроков предоставления муниципальной услуги и выполнения административных процедур.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

Исчерпывающий перечень административных процедур

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

подача заявителем заявления и рассмотрения заявления и документов для постановки на учет детей дошкольного возраста для зачисления в дошкольное учреждение; постановка на учет; отказ в постановке на учет (согласно приложению № 4 к настоящему Регламенту);
получение заявителем сведений о ходе выполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги;

выдача направления в дошкольное учреждение.

Последовательность выполнения административных процедур осуществляется в соответствии с блок-схемой предоставления муниципальной услуги согласно приложению № 2 к настоящему Регламенту.

Предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге

32.Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги также размещается на бумажных носителях на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, доступных для заявителей.

Доступ заявителей к информации о предоставлении муниципальной услуги обеспечивается:

размещением информации на официальном сайте Управления и на региональном портале либо федеральном портале государственных и муниципальных услуг;

размещением информации о предоставлении муниципальной услуги на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, доступных для заявителей.

Подача заявителем заявления и рассмотрение заявления и документов для постановки на учет детей дошкольного возраста для зачисления в дошкольное учреждение

33.Основанием для начала исполнения административной процедуры приема заявления и документов на предоставление муниципальной услуги является личное обращение заявителя с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в Управление либо многофункциональный центр, поступление необходимых документов по почте или в электронном виде.
34.Специалист Управления, многофункционального центра проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, указанного в пункте 17 настоящего Регламента, при этом проверяет, что документы соответствуют требованиям, указаны в пункте 19 настоящего Регламента и определяет наличие оснований для предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.

35.В случае личного обращения заявителя, если копии документов, представленные им, не заверены в установленном законодательством порядке, специалист Управления, многофункционального центра, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, убеждается в их соответствии подлинным экземплярам. Копии документов, направляемых по почте, требуют обязательного нотариального заверения.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

36.В случае направления документов в электронном виде через региональный портал либо федеральный портал:

заявление, указанное в пункте 17 настоящего Регламента, должно быть заполнено в электронном виде согласно представленным на региональном портале либо федеральном портале электронным формам;

Документы, указанные в пункте 17 настоящего Регламента, должны быть отсканированы, сформированы в архив данных в формате «zip» либо «rar».

Для подачи заявителем документов в электронном виде через региональный и федеральный порталы применяется специализированное программное обеспечение предусматривающее заполнение заявителем электронных форм документов на портале.

В случае направления документов для получения муниципальной услуги по электронной почте оригиналы документов или их копии, заверенные в соответствии с законодательством Российской Федерации, должны быть предоставлены в Управление, многофункциональный центр не позднее 5 дней со дня отправки в электронном виде. 

Постановка на учет либо отказ в постановке на учет детей дошкольного возраста для зачисления в дошкольное учреждение

37. Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о постановке на учет либо отказе в постановке на учет детей дошкольного возраста для зачисления в дошкольное учреждение.
Решение о постановке на учет либо отказе в постановке на учет детей дошкольного возраста для зачисления в дошкольное учреждение принимается в день обращения, непосредственно при подаче заявления и необходимых документов.

38.После проверки документов специалист Управления, многофункционального центра вносит данные в автоматизированную информационную систему «Комплектование ДОУ» на зачисление детей в дошкольное учреждение и оформляет заявление и уведомление о постановке на учет детей дошкольного возраста для зачисления в дошкольное учреждение. В уведомлении (Приложение № 5) указывается:

фамилия, имя ребенка;

регистрационный номер заявления;

дата приема заявления;
номер общегородской очереди;

подпись специалиста Управления, многофункционального центра ответственного за прием документов.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

Получение заявителем сведений о ходе выполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги

39.На информационных ресурсах Управления, многофункционального центра в сети Интернет и на региональном портале либо федеральном портале государственных и муниципальных услуг заявителю обеспечивается возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги. Заявителю предоставляется информация о следующих этапах предоставления муниципальной услуги:

регистрация в Управлении или многофункциональном центре;
номер общегородской очередности;

направление результата предоставления муниципальной услуги заявителю.

Выдача направления в дошкольное учреждение

40.На основании сформированных списков получателей муниципальной услуги специалист Управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги, направляет в дошкольное учреждение направление в дошкольное учреждение.

41.Направление выдается на основании заявления о постановке на учет для зачисления ребенка в дошкольное учреждение, согласно номеру очередности и дате постановки с учетом имеющихся льгот на получение муниципальной услуги указаны в пункте 17, 17.1  настоящего Регламента.
42.Направление (Приложение 6) выдается автоматизированной информационной системой «Комплектование ДОУ».

Учет выданных направлений ведется в «Книге учета направлений» автоматизированной информационной системы «Комплектование ДОУ».
Срок выполнения данной административной процедуры при личном приеме составляет 10 минут. 
42.1 Правила приема в конкретную образовательную организацию устанавливаются в части, не урегулированной законодательством об образовании, образовательной организацией самостоятельно в соответствии с приказом Министерства образования и науки Российской федерации от 8 апреля 2014 года № 293 «Об утверждении Порядка приема на обучение по образовательным программам дошкольного образования».

42.2. Управление систематически (не реже одного раза в месяц) в течение календарного года обобщает и анализирует сведения о наличии в дошкольных учреждениях свободных мест (освобождающихся мест и вновь созданных мест) из АИС «Комплектование ДОУ», принимая решение о выдаче направления для зачисления в дошкольное учреждение.

IV.Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Регламента, а также принятием ими решений

43.Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений Регламента и иных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, принятием решений, полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги в Управлении осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги в Управлении. 

44.Плановые проверки осуществляются должностным лицом администрации Озинского муниципального района в соответствии с планом работы, внеплановые проверки осуществляются в соответствии с распоряжением главы администрации.

Периодичность осуществления плановых проверок устанавливается главой администрации.

При проведении плановых, внеплановых проверок осуществляется контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги. Показатели полноты и качества предоставления муниципальной услуги определены пунктом 30 Регламента.

45.Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании квартальных, полугодовых или годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению гражданина).

46.По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Саратовской области.

47.Персональная ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях:

ответственность за прием и проверку документов несет специалист Управления, ответственный за прием заявлений и документов;

ответственность за подготовку решения о предоставлении муниципальной услуги несет специалист Управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги;

ответственность за принятие решения несет начальник Управления; 

ответственность за выдачу направления для зачисления в дошкольное учреждение несет специалист Управления, ответственный за выдачу.
48. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций
49.Граждане, их объединения и организации в случае выявления фактов нарушения порядка предоставления муниципальной услуги или ненадлежащего исполнения настоящего Регламента вправе обратиться с жалобой (претензией) в администрацию или Управление.

Жалоба (претензия) может быть представлена на личном приеме, направлена почтовым отправлением через многофункциональный центр или в электронной форме с использованием информационных ресурсов администрации, Управления и регионального портала либо федерального портала государственных и муниципальных услуг.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц

50.В случае нарушения прав заявителей они вправе обжаловать действия (бездействие) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги во внесудебном или судебном порядке. Заявление об обжаловании подается в соответствии со статьей 7 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
51. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа предоставляющего муниципальную услугу, является конкретное решение, действие (бездействие) должностного лица при предоставлении муниципальной услуги с принятием, совершением (допущением) с которым несогласно лицо, обратившееся с жалобой.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и нормативными правовыми актами органов местного самоуправления необходимых для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и нормативными правовыми актами органов местного самоуправления для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

е) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и нормативными правовыми актами органов местного самоуправления;

ж) 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.

52.Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается:

в случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя, полное наименование юридического лица, индивидуального предпринимателя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается; 

в случае если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица Управления или должностного лица администрации, а также членов их семьи, руководитель Управления либо руководитель администрации оставляет без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщает заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом (копия такой жалобы с сопроводительным письмом может быть направлена в органы внутренних дел по месту нахождения заявителя);
в случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит не направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течении семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия или почтовый адрес поддаются прочтению; 

в случае если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель Управления или руководитель администрации принимает решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу;

в случае если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса невозможно дать без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

53.Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение заявителя с жалобой в письменной форме. 

54.Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

55. Запись заявителей на личный прием руководителей осуществляется при личном обращении или при обращении по номерам телефонов, которые размещаются на Интернет-сайтах и информационных стендах администрации. 

         56.Специалист, осуществляющий запись заявителя на личный прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

Получатель муниципальной услуги может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях должностных лиц, нарушении положений Регламента, обратившись с жалобой лично или направив письменное обращение, или в форме электронного документа жалобу (претензию):

начальнику Управления;
главе администрации;

директору ГАУ СО «МФЦ». 
57. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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 – течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

58.Жалоба заявителя в письменной форме должна содержать следующую информацию:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействия) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), полное наименование юридического лица, индивидуального предпринимателя, 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;

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

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 представленные документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии;

личную подпись и дату.

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

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправлений 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 субъектов Российской Федерации, а также в иных формах;

отказывает в удовлетворении жалобы.

60.Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 62 настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

61.Заявитель вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги в судебном порядке.

62.Заявитель вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.


