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К постановлению главы администрации МО «Кошехабльский район» 
№32 от 06 февраля 2019г. «Об утверждении административных регламентов по  предоставлению муниципальных услуг в сфере образования»

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Приём заявлений,
постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу
дошкольного образования (детские сады)»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента
Предмет регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного  образования  (детские  сады)»  (далее – Административный регламент).

1.2. Круг заявителей
Заявителями и получателями муниципальной услуги являются родители (законные представители) (далее – заявители), как граждане Российской Федерации, так и лица без гражданства и иностранные граждане на равных основаниях, если иное не предусмотрено законом или международным договором Российской Федерации, которые зарегистрированы по месту жительства или по месту пребывания на территории муниципального образования « Кошехабльский район»,  имеющие  детей  в  возрасте от 2 месяцев до 7 лет.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

3.1. Текст Административного регламента размещается на официальном сайте Администрации http://www.admin-koshehabl.ru.
3.2. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги и сведений о ходе ее предоставления предоставляется заявителям при поступлении обращения по почте, телефону, при помощи федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – ЕПГУ) или электронной почты в установленном законодательством Российской Федерации порядке. При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей сотрудник Учреждения (далее – должностное лицо) подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Учреждения, фамилии, имени, отчестве (последнее – при наличии) и должности должностного лица, принявшего телефонный звонок. Если суть поставленного вопроса не относится к компетенции должностного лица, принявшего телефонный звонок, он должен быть переадресован (переведен) должностному лицу, к компетенции которого относится поставленный вопрос, или заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию, или предложено изложить суть обращения в письменной форме. 
3.3. Справочная информация предоставляется по вопросам о месте нахождения, справочных телефонах, официальной страницы Учреждения, адресе электронной почты, графике работы Учреждения.
3.4. На официальной странице Администрации муниципального образования «Кошехабльский район» в сети интернет, в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – федеральный реестр) размещается следующая информация: 
1) справочная информация; 
2) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе; 
3) круг заявителей; 
4) порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы за предоставление муниципальной услуги; 
5) срок предоставления муниципальной услуги; 
6) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок выдачи (направления) документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги; 
7) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги; 
8) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование решений и (или) действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги; 
9) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемых при предоставлении муниципальной услуги. 
3.5. Информация, размещенная на официальном сайте Администрации в сети «Интернет» и ЕПГУ о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги предоставляется заявителю бесплатно. 
3.6. Доступ к информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги обеспечивается заявителю без соблюдения каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя, или предоставление им персональных данных. 
3.7. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги размещается на официальной странице Администрации, в ЕПГУ, а также предоставляется непосредственно должностными лицами Учреждения по телефонам для справок, а также электронным сообщением по адресу, указанному заявителем.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги:

Наименование муниципальной услуги – «Приём заявлений,  постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является администрация муниципального образования «Кошехабльский район» в лице Управления образования.
В предоставлении муниципальной услуги участвуют:
- МФЦ;
- Комиссия по рассмотрению заявлений граждан об определении детей в МБДОУ при администрации муниципального образования «Кошехабльский район» (далее – Комиссия).
2.3. Описание результата  предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления услуги является:

1) постановка ребенка на учет детей, планируемых к зачислению в муниципальное дошкольное образовательное учреждение, и выдача расписки в получении документов, необходимых для постановки на учет детей, планируемых к зачислению в муниципальное дошкольное образовательное учреждение (далее – МБДОУ);
2) зачисление ребенка в МДОУ либо отказ в зачислении.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

Срок предоставления услуги:
2.4.1. постановка на учет ребенка в МДОУ - в день регистрации заявления;
2.4.2. регистрация заявления - в течение 15 минут с момента подачи заявления при личном обращении заявителя; не позднее 10 рабочих дней, следующих за днем обращения, - при поступлении заявления в электронном виде или не позднее 30 дней, если обращение отправлено заявителем по почте;
2.4.3. выдача расписки в получении документов, необходимых для постановки на учет детей, планируемых к зачислению в МДОУ, - в течение 15 минут после регистрации заявления;
2.4.4. при постановке на учет ребенка для зачисления в МДОУ посредством "МФЦ" - расписка (уведомление) выдается законному представителю ребенка на бумажном носителе в МДОУ в дни приема законных представителей при предъявлении документа, удостоверяющего личность законного представителя, в течение 15 дней.
2.4.5. в части принятия решения об определении или об отказе в определении ребёнка в МБДОУ - не более 30 календарных дней со дня принятия заявления и прилагаемых к нему документов.
2.4.6. Выдача направлений на зачисление в МДОУ – в течение года по мере появления свободных мест в группах.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги, размещаются на официальном сайте Администрации в сети «Интернет», а также в федеральном реестре и на ЕПГУ.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Непосредственно в МФЦ:
- заявление о постановке на учёт ребёнка дошкольного возраста, нуждающегося в дошкольном образовании (образец заполнения приводится в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту); 
документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законного представителя) ребёнка – паспорт (копии страниц 2-3, 5-12 (заполненные), 14-15, 16-17, подлинник для ознакомления);
- документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина и лица без гражданства в Российской Федерации;
- свидетельство о регистрации ребёнка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории или документ, содержащий сведения  о регистрации ребёнка по месту жительства или по месту пребывания;
- свидетельство о регистрации одного из родителей ребёнка по месту пребывания в случае временной регистрации (копия, подлинник для ознакомления);
- документ, подтверждающий полномочия законного представителя ребёнка (копия, подлинник для ознакомления);

- свидетельство о рождении ребёнка (копия, подлинник для ознакомления), а в случае его замены документы, подтверждающие факт замены (свидетельство об установлении отцовства и другие документы (копии, подлинники для ознакомления);
- документ, подтверждающий право на внеочередное или первоочередное определение детей в МБДОУ, при его наличии (копия, подлинник для ознакомления);

2.6.2. Документы для зачисления (предоставляются после получения направления в образовательное учреждение):
– медицинское заключение (дети с ограниченными возможностями здоровья, дети-инвалиды принимаются в группы компенсирующей и комбинированной направленности на основании заключения психолого-медико-педагогической комиссии);
– документ, удостоверяющий личность законного представителя ребенка;
– документ, удостоверяющий лицо, действующее от имени законного представителя ребенка (требуется, если заявителем выступает лицо, действующее от имени законного представителя ребенка);
– документ, подтверждающий право представлять интересы ребенка (требуется, если заявителем выступает лицо, действующее от имени законного представителя ребенка).


2.7. Запрещается требовать от заявителя:
- представление документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
- представление документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.8.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

К таким основаниям относятся:
- отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;
- истечение срока действия предоставляемых документов;
- представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьёзных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие подписи, печати).

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Оснований для приостановления предоставления услуги не предусмотрено
 
Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
· наличие медицинских противопоказаний;
· несоответствие возраста ребенка возрасту, принятому к зачислению в МБДОУ (по Уставу);
· возраст ребенка менее 2 месяцев и более 7 лет;
· отсутствие свободных мест в МБДОУ.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.
Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины за предоставление муниципальной услуги.

Государственная пошлина, а также плата за предоставление муниципальной услуги не предусмотрена.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг

[bookmark: sub_223]Сроки ожидания в очереди при подаче и получении заявителями документов для получения муниципальной услуги не могут превышать:
- время ожидания в очереди для получения информации (консультации) - 15 минут;
- время ожидания в очереди для подачи документов - 15 минут;
- время ожидания в очереди для получения документов - 15 минут.

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

	Регистрацию заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме, осуществляет должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за регистрацию входящей корреспонденции.
2.13.1. Максимальное время регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут.
2.13.2. Днем регистрации документов является день их поступления в уполномоченный орган (до 18-00). При поступлении документов после 18-00 их регистрация происходит следующим рабочим днем.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством российской Федерации о социальной защите инвалидов.
2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально предназначенных для этих целей помещениях приема и выдачи документов. Места ожидания в очереди оборудуются стульями или кресельными секциями. Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.
2.14.2. Предоставление муниципальной услуги инвалидам осуществляется в специально выделенном для этих целей помещении, расположенном на нижнем этаже здания и оборудованном пандусами, специальными ограждениями, перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок, столами, размещенными в стороне от входа для беспрепятственного подъезда и разворота колясок.
	При необходимости обеспечивается сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функций зрения и самостоятельного передвижения, осуществляется допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика, надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется муниципальная услуга, с учетом ограничений их жизнедеятельности, дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга.
2.14.3. Здание и расположенные в нем помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны:
	оборудоваться информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества (последнее – при наличии) и должности должностного лица, режима работы, а также информационными стендами, на которых размещается информация, предусмотренная в пункте 1.3.4 Административного регламента;
	соответствовать комфортным условиям для заявителей, в том числе являющихся инвалидами, и оптимальным условиям работы должностных лиц с заявителями, являющихся инвалидами, по оказанию помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами; удовлетворять санитарным правилам, а также обеспечивать возможность предоставления муниципальной услуги инвалидам.
	Территория, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, должна обеспечивать для инвалидов возможность самостоятельного передвижения, входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски.
2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
2.15.1. К показателям, характеризующим качество и доступность муниципальной услуги, относятся:
1) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
2) количество жалоб на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги;
3) количество обжалований в судебном порядке действий (бездействий) должностных лиц по предоставлению муниципальной услуги;
4) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги;
5) удовлетворенность физических и юридических лиц качеством и доступностью муниципальной услуги;
6) полнота, актуальность и доступность информации о порядке предоставления муниципальной услуги.
2.15.2. Показатель соблюдения сроков предоставления муниципальной  услуги определяется как соотношение количества заявлений с нарушенными сроками рассмотрения и общего количества рассмотренных заявлений за отчетный период.
2.15.3. Показатель количества жалоб на нарушение порядка предоставления муниципальной  услуги определяется как отношение количества жалоб физических и юридических лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги к общему количеству поступивших заявлений за отчетный период.
2.15.4. Показатель количества обжалований в судебном порядке действий (бездействий) должностных лиц по предоставлению муниципальной  услуги определяется как отношение количества удовлетворенных судами требований (исков, заявлений) об обжаловании действий (бездействий) должностных лиц к общему количеству рассмотренных заявлений за отчетный период.
2.15.5.  Взаимодействие заявителя с должностным лицом, ответственным за ведение делопроизводства, осуществляется в ходе личного приема заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги. Предоставление муниципальной услуги предусматривает однократное взаимодействие заявителя с должностным лицом, ответственным за ведение делопроизводства, при подаче заявления и документов, предусмотренных в пункте 2.6. Административного регламента, и однократное взаимодействие заявителя с должностным лицом структурного подразделения Отдела, ответственного за выдачу документов, (далее – должностное лицо, ответственное за выдачу документов) при получении результата предоставления муниципальной  услуги. Продолжительность одного такого взаимодействия не должна превышать 15 минут.
2.15.6.  Удовлетворенность физических и юридических лиц качеством и доступностью муниципальной услуги определяется путем присвоения рейтинга в рамках общественного и ведомственного мониторинга.
2.15.7. Полнота, актуальность и доступность информации о порядке предоставления муниципальной услуги определяется путем присвоения рейтинга в рамках общественного и ведомственного мониторинга, информация о котором публикуется в средствах массовой информации.

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг
2.16.1. Заявление и документы, предусмотренные в пункте 2.6. Административного регламента, могут быть поданы заявителем в электронной форме с использованием ЕПГУ. Заявитель заполняет в личном кабинете на ЕПГУ заявление в электронной форме и прикрепляет документы, предусмотренные пунктом 1.3.4 Административного регламента. Обязательные к заполнению поля отмечаются звездочкой (*).
	В случае подачи заявления в электронной форме с использованием ЕПГУ дополнительной подачи заявления на бумажном носителе не требуется. На ЕПГУ и официальном сайте Администрации в сети «Интернет» размещаются образцы заполнения заявления в электронной форме.
2.16.2. Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого из полей заявления в электронной форме. При выявлении некорректно заполненного поля заявления в электронной форме заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в заявлении в электронной форме.
2.16.3. При формировании заявления в электронной форме заявителю обеспечивается:
1) возможность копирования и сохранения заявления и документов, предусмотренных в пункте 1.3.4 Административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
2) возможность печати на бумажном носителе копии заявления в электронной форме;
3) сохранение ранее введенных в заявление в электронной форме значений в любой момент по желанию заявителя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в заявление в электронной форме;
4) заполнение полей заявления в электронной форме до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее – единая система идентификации и аутентификации), и сведений, опубликованных на ЕПГУ, в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации;
5) возможность вернуться на любой из этапов заполнения заявления в электронной форме без потери ранее введенной информации;
6) возможность доступа заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им заявлениям в электронной форме в течение не менее одного года, а также частично сформированным заявлениям в электронной форме – в течение не менее 3 месяцев.
2.16.4.  Сформированное и подписанное заявление и документы, предусмотренные в пункте 1.17 Административного регламента, в электронной форме направляются в Отдел посредством ЕПГУ.
2.16.5. Заявление в электронной форме считается отправленным после получения заявителем соответствующего уведомления в его личный кабинет или личный кабинет его представителя на ЕПГУ (статус заявления обновляется до статуса «принято»).
2.16.6. Заявитель получает уведомления о ходе предоставления муниципальной услуги в его личном кабинете заявителя или личном кабинете его представителя в ЕПГУ.
2.16.7. Заявитель - физическое лицо вправе использовать простую электронную подпись в случае, предусмотренном пунктом 2.1 Правил определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 г. № 634 "О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг".
2.16.8. Муниципальной  услуга по экстерриториальному принципу не предоставляется.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности
выполнения административных процедур(действий) в электронной форме

3.1. Предоставлении муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры :
- прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов в МФЦ;
- передача документов из МФЦ в Управление образования в электронном виде или через курьера;
- рассмотрение документов в Управление образования и регистрация заявления в автоматизированной информационной системе «Е-услуги. Образование» (далее – АИС «Е-услуги. Образование), постановка ребенка на учет;
- передача уведомления о постановке (об отказе) ребенка на учет из Управления образования в МФЦ;
- выдача заявителю уведомления о постановке (об отказе) ребенка на учет в МФЦ;
- принятие решения об определении ребенка в МБДОУ с целью дальнейшего зачисления ребенка в МБДОУ, информирование заявителя о принятом решении.
          3.1.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги.
Блок-схема предоставления Административного регламента приводится в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.
             3.1.2. Содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.
При выборе очной формы заявитель обращается в МФЦ лично.
             3.2. Приём и регистрация заявления 
3.3. Рассмотрение заявления и подготовка информации.
Основанием для начала административной процедуры является принятие специалистом Управления образования заявления и прилагаемых к нему документов в электронном виде посредством автоматизированной информационной системы или от курьера «МФЦ».
Специалист управления образованием в течение 5 календарных дней со дня поступления заявления о постановке на учёт ребёнка, нуждающегося в предоставлении муниципальной услуги, рассматривает заявление и пакет поступивших документов, ставит ребёнка на учёт, готовит уведомление о постановке на учёт ребёнка, нуждающегося в определении в МБДОУ, или об отказе в постановке на учёт.
Руководитель Управления образования в течение 2 календарных дней согласовывает ответ.
Результатом административной процедуры является рассмотрение принятых документов о постановке ребенка на учёт, постановка ребенка на учет для зачисления в МБДОУ, подготовка уведомления о постановке (отказе) ребенка на учёт.
Результатом административной процедуры в электронной форме является принятие решения о постановке (отказе) ребенка на учет, информирование заявителя в личном кабинете или посредством телекоммуникационных сетей (автоматизированное оповещение на указанный телефонный номер посредством электронной рассылки).
По заявлению, поданному в форме электронного документа с использованием Единого портала, постановка ребенка на учет специалистом Управления образования производится в день предоставления заявителем оригиналов документов.
Критерии принятия решения:
- достоверность поданных документов;
- определение заявителем способа получения документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.
Способ фиксации  результата  выполнения  административной  процедуры – регистрация уведомления о постановке (отказе) ребенка на учет для дальнейшего его зачисления в МБДОУ в журнале исходящей документации специалистом, ответственным за ведение делопроизводства.
3.3.1. Передача результата предоставления муниципальной услуги по заявлениям, поступившим через МФЦ, из Управления образования в МФЦ.
Основанием для начала административной процедуры по передаче пакета документов в МФЦ является наличие уведомления о постановке (отказе) на учёт ребёнка.
Пакет документов передаётся из Управления образования курьером в МФЦ (в течение 2 календарных дней).
Передача документов осуществляется на основании реестра, который составляется в двух экземплярах и содержит дату и время передачи. График приёма передачи документов в МФЦ согласовывается с руководителем МФЦ.
Результатом административной процедуры является передача пакета документов из Управления образования в МФЦ.
Критерии принятия решения:
- определение заявителем способа получения документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.
Способ фиксации – внесение в реестр, который составляется в двух экземплярах и содержит дату и время передачи, и передача документов в  МФЦ.
3.4.. Предоставление (направление) информации заявителю.
Основанием для начала административной процедуры по выдаче заявителю результата в МФЦ является принятие и регистрация в установленном порядке уведомления о постановке (отказе) ребенка на учет из Управления образования в МФЦ.
Ответ заявителю поступает в МФЦ не позднее предпоследнего дня срока предоставления муниципальной услуги.
При выдаче документов работник МФЦ:
- устанавливает личность заявителя, проверяет наличие расписки (в случае утери заявителем расписки, проверяет наличие расписки в МФЦ, изготавливает одну копию либо распечатывает с использованием программного электронного комплекса, на обратной стороне которой делает надпись "Оригинал расписки утерян", ставит дату и подпись);
- знакомит с содержанием документов и выдаёт их заявителю.
Заявитель подтверждает получение документов личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе расписки, которая хранится в МФЦ.
Результатом административной процедуры является выдача заявителю ответа о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Результатом административной процедуры в электронной форме является информирование заявителя в личном кабинете или посредством телекоммуникационных сетей (автоматизированное оповещение на указанный телефонный номер посредством электронной рассылки).
Критерии принятия решения:
- обращение за получением результата муниципальной услуги соответствующего лица;
- наличие у заявителя расписки;
- определение заявителем способа получения документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.
Способ фиксации – заявитель подтверждает получение документов личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе расписки, которая хранится в МФЦ.
Выдача уведомлений о предоставлении (отказе) муниципальной услуги согласно заявлениям, поступившим от заявителя в Управление образования, выдаются непосредственно в Управлении образования.
3.5. Принятие решения об определении ребенка в МБДОУ с целью дальнейшего зачисления ребенка в МБДОУ, информирование заявителя о принятом решении.
Основанием для начала административной процедуры является наличие уведомлений о предоставлении муниципальной услуги в текущем календарном году.
Принятие решения об определении ребёнка в МОО или об отказе в определении ребёнка в МБДОУ производится коллегиально на заседаниях специально созданных комиссий (далее - Комиссия) в соответствии с действующим порядком комплектования МБДОУ, утверждённым в установленном порядке.
На  основании  протоколов  заседаний   Комиссии   специалист управления образованием в течение 10 календарных дней после заседания готовит и направляет в соответствующие МБДОУ списки детей, которым предоставлены места в данных МБДОУ.
Заявители информируются сотрудниками, уполномоченными руководителем МБДОУ, о направлении ребенка в МБДОУ с 1 сентября текущего календарного  года  посредством  смс-сообщения,	e-mail–сообщения  или	в телефонном режиме.
В течение 5 календарных дней со дня уведомления заявителя о направлении ребенка в МБДОУ, он должен явиться в МБДОУ для оформления личного дела ребенка с целью зачисления в МБДОУ.
Направления об определении (об отказе) в МБДОУ заявители могут получить в Управлении образования или непосредственно в МБДОУ.
Результатом административной процедуры в электронной форме является информирование заявителя посредством смс-сообщения,  e-mail–сообщения или в телефонном режиме об определении (об отказе) в МОО или выдача заявителю направления об определении (об отказе) в МОО.
Критерии принятия решения: - наличие мест в МБДОУ;
- срок постановки ребенка на учет.
Способ фиксации – присвоение регистрационного номера направлениям об определении (об отказе) в МБДОУ.
Зачисление ребенка в МБДОУ проводится на основании решения  Комиссии. МБДОУ комплектуются детьми, поставленными на учет в АИС «Е- услуги. Образование». Комплектование МБДОУ проводится ежегодно в период с  1	июня	   по	31	августа,	с	учетом	даты	постановки	ребенка	на	учет, нуждающегося в определении в МБДОУ.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением специалистами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Муниципальной услуги, а также принятием решений специалистами

Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами Отдела положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Муниципальной услуги, осуществляется уполномоченным лицом, ответственным за осуществление контроля за качеством предоставления муниципальных услуг, назначенным Постановлением № 303 от 07.08.2018 года «Об утверждении порядка осуществления контроля за качеством предоставления муниципальных услуг администрацией муниципального образования «Кошехабльский район».
Текущий контроль осуществляется путем проведения плановых и внеплановых проверок соблюдения и исполнения специалистами Отдела положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Муниципальной услуги.

[bookmark: page13]4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых
проверок полноты и качества предоставления Муниципальной услуги

4.2.1 Контроль за полнотой и качеством предоставления специалистами Муниципальной услуги осуществляется в формах проведения проверок и рассмотрения жалоб на действия (бездействие) специалистов Отдела.
4.2.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок устанавливается Главой администрации муниципального образования. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением Муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением Муниципальной услуги, (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретной жалобе.
4.2.3. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений, а также в случае получения жалоб на действия (бездействие) специалистов Отдела.
4.2.4. Результаты плановых и внеплановых проверок оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.3. Ответственность специалистов за решения и действия (бездействие),
принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления Муниципальной услуги

4.3.1. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Муниципальной услуги, виновные специалисты несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления Муниципальной услуги.
4.3.2. Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений административного регламента, несут административную, дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством, Федеральным законом от 2 марта 2007 года №25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" и их должностными инструкциями в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
4.3.3. О мерах, принятых в отношении специалистов Отдела, виновных в нарушении положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Муниципальной услуги, в течение десяти рабочих дней со дня принятия таких мер Управление сообщает в письменной форме физическому лицу, права и (или) законные интересы которого нарушены.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

4.4.1. Требованиями к порядку и формам контроля за предоставлением Муниципальной услуги являются:
а) независимость;
б) должная тщательность.
4.4.2. Независимость лиц, осуществляющих контроль за предоставлением Муниципальной услуги, от специалистов состоит в том, что при осуществлении контроля они независимы от специалистов, в том числе не имеют родства с ними.
Лица, осуществляющие контроль за предоставлением Муниципальной услуги, должны принимать меры по предотвращению конфликта интересов при предоставлении Муниципальной услуги.
4.4.3. Должная тщательность лиц, осуществляющих контроль за предоставлением Муниципальной услуги, состоит в своевременном и точном исполнении обязанностей, предусмотренных настоящим разделом Административного регламента.
4.5 Муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за ненадлежащее исполнение обязанностей, установленных должностными инструкциями, настоящим административным регламентом и законодательством Российской Федерации, по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе Российской Федерации», Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

4.3. Ответственность специалистов за решения и действия (бездействие),
принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления Муниципальной услуги

4.3.1. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Муниципальной услуги, виновные специалисты несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления Муниципальной услуги.
4.3.2. Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений административного регламента, несут административную, дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством, Федеральным законом от 2 марта 2007 года №25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" и их должностными инструкциями в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
4.3.3. О мерах, принятых в отношении специалистов Отдела, виновных в нарушении положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Муниципальной услуги, в течение десяти рабочих дней со дня принятия таких мер Управление сообщает в письменной форме физическому лицу, права и (или) законные интересы которого нарушены.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением Муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

4.4.1. Требованиями к порядку и формам контроля за предоставлением Муниципальной услуги являются:
а) независимость;
б) должная тщательность.
4.4.2. Независимость лиц, осуществляющих контроль за предоставлением Муниципальной услуги, от специалистов состоит в том, что при осуществлении контроля они независимы от специалистов, в том числе не имеют родства с ними.
Лица, осуществляющие контроль за предоставлением Муниципальной услуги, должны принимать меры по предотвращению конфликта интересов при предоставлении Муниципальной услуги.
4.4.3. Должная тщательность лиц, осуществляющих контроль за предоставлением Муниципальной услуги, состоит в своевременном и точном исполнении обязанностей, предусмотренных настоящим разделом Административного регламента.
4.5. Муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за ненадлежащее исполнение обязанностей, установленных должностными инструкциями, настоящим административным регламентом и законодательством Российской Федерации, по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе Российской Федерации», Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».
4.6. Лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, в ходе предоставления муниципальной услуги обеспечивается безопасность персональных данных при их обработке в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 № 153-ФЗ «О персональных данных».

V. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.
5.1. Информация о праве заинтересованных лиц, на Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия), принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.1.1. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
а) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;
б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
в) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Адыгея, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Адыгея, муниципальными правовыми актами 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, законами и иными нормативными правовыми актами Республики Адыгея, муниципальными правовыми актами. 
е) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Адыгея, муниципальными правовыми актами;
ж) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений; 
з) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
и) приостановление 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 Республики Адыгея, муниципальными правовыми актами; 
к) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
5.2. Лица, уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.
5.2.1. Жалоба рассматривается уполномоченным лицом, ответственным за осуществлением контроля за качеством предоставления муниципальных услуг, назначенным постановлением главы администрации муниципального образования «Кошехабльский район» № 303 от 07.08.2018 года «Об утверждении порядка осуществления контроля за качеством предоставления муниципальных услуг администрации муниципального образования «Кошехабльский район»».
5.2.2. Жалобы на решения лица, указанного в пункте 2.1. настоящего раздела рассматриваются непосредственно Главой муниципального образования «Кошехабльский район».
5.2.3. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра.
5.3. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг.
5.3.1. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы предоставляется с использованием средств почтовой, телефонной связи, электронной почты, при личном обращении и посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в том числе в сети Интернет, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru (далее – Единый портал).
5.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц.
1. Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»
2. Постановление Главы муниципального образования «Кошехабльский район» от 07.08.2018 года № 303 «Об утверждении порядка осуществления контроля за качеством предоставления муниципальных услуг администрации муниципального образования «Кошехабльский район»».
3. Постановление Главы муниципального образования «Кошехабльский район» от 07.11.2018 года № 453 «О правилах разработки и утверждении административных регламентов осуществления муниципального контроля и административных регламентов предоставления муниципальных услуг»
5.5. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего
5.5.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр. 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. 
5.5.2. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.5.3. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.5.4. 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 Республики Адыгея, муниципальными правовыми актами;
2) в удовлетворении жалобы отказывается.
5.5.5. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 5.3. настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.
В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
В Российской Федерации создается федеральная информационная система досудебного (внесудебного) обжалования, которая является федеральной государственной информационной системой. Создание и функционирование федеральной информационной системы досудебного (внесудебного) обжалования регулируются федеральными законами и правовыми актами Правительства Российской Федерации.




 
6. Услуги МФЦ.
Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя с заявлением и предусмотренным настоящим Административным регламентом пакетом документов в МФЦ.
При приёме и регистрации заявления и прилагаемых к нему документов сотрудник МФЦ:
- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия законного представителя ребёнка;
- проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что копии документов соответствуют подлинникам, скрепляет их печатью;
- тексты документов написаны разборчиво;
- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;
- в документах нет подчисток, приписок, зачёркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;
- документы не исполнены карандашом;
- документы не имеют серьёзных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
- срок действия документов не истёк;
- документы содержат информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги, указанной в заявлении;
- документы представлены в полном объёме;

- в случае представления документов, предусмотренных частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", осуществляет их копирование или сканирование, сличает представленные заявителем экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит штамп "копия верна";

- при отсутствии оснований для отказа в приёме документов оформляет с использованием системы электронной очереди расписку о приёме документов, а при наличии таких оснований – расписку об отказе в приёме документов.
- Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется работником МФЦ о сроке предоставления муниципальной услуги и возможности предоставления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Результатом административной процедуры является выдача расписки о приёме (или об отказе в приёме) документов заявителю.
Критерии принятия решения:
- обращение за  получением муниципальной  услуги соответствующего лица;
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Получение заявителем расписки подтверждает факт приема специалистом документов от заявителя.
Заявление заявителем может быть подано непосредственно в Управление образования.
В случае поступления документов в электронной форме (сканированном виде) либо с использованием Портала государственных и муниципальных услуг Республики Адыгея и Единого портала уполномоченное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов в течение 1 дня проводит регистрацию заявления, направляет заявителю электронное сообщение (уведомление), подтверждающее прием данных документов, а также информацию об адресе и графике работы Управление образования, куда необходимо представить недостающие документы, и подлинники документов (за исключением заявления о предоставлении государственной услуги), направленных в электронной форме (сканированном виде) для проверки их достоверности.
Обращение за получением муниципальной услуги может осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Если в результате проверки квалифицированной подписи будет выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности, исполнитель услуги в течение 3 дней со дня завершения проведения такой проверки принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению обращения за получением услуг и направляет заявителю уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального закона Российской Федерации от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи», которые послужили основанием для принятия указанного решения. Такое уведомление подписывается квалифицированной подписью исполнителя услуги и направляется по адресу электронной почты заявителя либо в его личный кабинет в федеральной государственной информационной системе Портала государственных и муниципальных услуг Республики Адыгея и Единого портала. После получения уведомления заявитель вправе обратиться повторно с обращением о предоставлении услуги, устранив нарушения, которые послужили основанием для отказа в приеме к рассмотрению первичного обращения.
Передача пакета документов из МФЦ в Управление образования в электронном виде или через курьера.
Основанием для начала административной процедуры является передача заявления и прилагаемых к нему документов в электронном виде посредством автоматизированной информационной системы или от курьера МФЦ в Управление образования.
В течение 1 календарного дня со дня принятия заявления и приложенных к нему документов специалист МФЦ заполняет регистрационную карту и в электронном виде передаёт в единый информационный ресурс. Пакет документов путём сканирования вводится в единый информационный ресурс. 

И в электронном виде передаётся через автоматизированную информационную систему в Управление образования, предоставляющем муниципальную услугу, для рассмотрения.
Или:
документы из МФЦ передаются через курьера в Управление образования в течение 2 календарных дней. Передача документов осуществляется на основании реестра, который составляется в двух экземплярах и содержит дату и время передачи, подписи ответственных лиц.
Результатом административной процедуры является передача пакета документов в Управление образования для дальнейшего рассмотрения и постановки на учёт.
Результатом административной процедуры в электронной форме является информирование заявителя о принятии заявления в личном кабинете или посредством телекоммуникационных сетей (автоматизированное оповещение на указанный телефонный номер посредством электронной рассылки).
Критерии принятия решения:
- достоверность поданных документов;
- определение заявителем способа получения документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.
Способ фиксации  результата  выполнения  административной  процедуры – внесение в реестр, который составляется в двух экземплярах и содержит дату и время передачи, и передача документов в Управление образования. График приёма-передачи документов из МФЦ в Управление образования и из управления образованием согласовывается с руководителем МФЦ.

 Для получения государственной услуги в электронном виде необходимо:
1. Заполнить заявление. Данные, указанные Заявителем при регистрации на едином портале государственных услуг, автоматически заполняют соответствующие поля заявления. Внесите недостающую информацию.
2. Отправить заявление.
3. Заявление в электронном виде поступит в соответствующий государственный орган.
Способы подачи заявки:
· Лично
· Через законного представителя
· Почтой
· По телефону
· По e-mail
· На WEB сайте
Способы получения результата:
· Лично
· Через законного представителя
· Почтой
· По телефону
· По e-mail
· На WEB сайте



ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги
«Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную
образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»


Форма заявления
о постановке на учёт ребёнка дошкольного возраста, нуждающегося в дошкольном образовании

  Начальнику управления образованием	



(Ф.И.О. руководителя)


(Ф.И.О. заявителя)







заявление.

(адрес, телефон заявителя)


Прошу поставить моего ребёнка на учёт для определения в образовательную организацию, реализующую программу дошкольного образования или организацию, осуществляющую присмотр и уход (нужное подчеркнуть).

Сведения о ребенке:
	Ф. И.О. (полностью) *
	

	День, месяц, год рождения
ребёнка*
	

	Желаемая дошкольная
организация
	

	Желаемая дата определения
	

	Свидетельство о рождении
ребёнка (серия, номер)*
	

	Место фактического проживания (населённый пункт, улица, номер дома, номер корпуса, номер
квартиры)
	




Сведения об одном из родителей (законных представителей) ребёнка:
	Ф.И.О. (полностью)*
	

	Паспортные данные (серия,
№, кем и когда выдан)
	

	Сведения о регистрации (населённый пункт, улица,
номер дома, номер корпуса, номер квартиры)
	

	Адрес фактического проживания (населённый пункт, улица, номер дома, номер корпуса, номер
квартиры)
	

	Контактный телефон*
	

	Адрес электронной почты
	

	Вид льготы (если имеется),
наименование документа, дата выдачи, серия, №
	

	Дополнительно
	


*поля обязательные для заполнения Выдать уведомление:
по электронной почте
(поставить любой знак в квадрате)

по телефону, посредством автоматизированной отправки сообщения (поставить любой знак в квадрате)

лично в МФЦ
(поставить любой знак в квадрате)

 (
ДА
)с обработкой персональных данных согласен (согласна).

 (
29
)
дата	 		подпись	 	


Форма уведомления о постановке (отказе в постановке) на учёт ребёнка дошкольного возраста, нуждающегося
в дошкольном образовании

	Управление образованием администрации муниципального образования «Кошехабльский район»

	
	
	
	(Ф.И.О. руководителя)

	
	
	(фами
	лия, имя, отчество заявителя)

	
	
	(регист
	рационный номер заявления)

	УВЕДОМЛЕНИЕ

	
Ваш ребёнок	 	

	(фамилия, имя, отчество ребёнка, дата, месяц, год рождения)

	поставлен на учёт	 	

	(дата постановки)

	не поставлен на учёт	 	

	(указать причину)

	Дата выдачи	 	

	Специалист УО
	
	
	

	(подпись)
	
	
	(инициалы, фамилия)

	Руководитель УО
	
	
	

	(подпись)
	
	
	(инициалы, фамилия)




ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги
«Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную
образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»



Форма заявления
о постановке на учёт ребёнка дошкольного возраста, нуждающегося в дошкольном образовании (в электронной форме)
Сведения о родителе (законном представитель)
	Фамилия*
	

	Имя*
	

	Отчество
	

	Тип документа,
удостоверяющего личность (паспорт)
Серия*
	

	
	

	Номер*
	

	Выдано*
	

	Дата выдачи*
	

	Представитель интересов
ребёнка (выбрать нужное)
	

	Согласие на обработку персональных данных*


Сведения о ребенке
	Фамилия*
	

	Имя*
	

	Отчество
	

	Дата рождения*
	

	Свидетельство о рождении
	

	Серия*
	

	Номер*
	




	Вид зачисления (первичное
зачисление, перевод)
	

	Режим пребывания
	

	Программа (вид
	





	образовательной программы)
	

	Потребность в
специализированной группе по состоянию здоровья (без ограничений, не учитывать)
	

	Желаемые образовательные
организации (из списка)
	

	Имею право на льготное
зачисление
	

	Льготная категория (выбрать
из списка, если имеется)
	

	Согласие, что в случае не подтверждения наличия льготы ребёнок будет возвращен в очередь
как не имеющий льготы
	

	В случае отсутствия
постоянного места, прошу предоставить временное место
	

	Предлагать места в
ближайших образовательных организациях
	

	Желаемая дата поступления в образовательную
организацию
	


Способ 1
	Предпочтительный способ
связи (телефон, электронная почта)
	

	Телефон*
	

	Служба текстовых
сообщений (SMS)
	

	Электронная почта
	


Способ 2
	Предпочтительный способ
связи (телефон, электронная почта)
	

	Уведомлять об этапах
обработки
	

	Телефон
	

	Служба текстовых
сообщений (SMS)
	

	Электронная почта*
	

	Адрес:
	индекс
	

	
	регион
	

	
	район
	


 (
3
)


	
	населенный пункт
	

	
	район населенного
пункта
	

	
	улица
	

	
	дом
	

	
	строение
	

	
	квартира
	

	Дополнительная информация
	

	Электронные копии
документов (сканированн ые):
	паспорт* (страницы 2-3, 5-12 (заполненные), 14-15, 16-17)

	
	свидетельство о регистрации одного из родителей по месту
пребывания в случае временной регистрации*

	
	свидетельство о рождении ребёнка*, а в случае его замены
документы, подтверждающие факт замены (свидетельство об установлении отцовства и другие документы

	
	документ,	подтверждающий	полномочия	законного
представителя ребёнка*

	
	документ,	подтверждающий	право	на		внеочередное	или первоочередное	определение		ребенка	в	МОО	(при		его
наличии)


*поля обязательные для заполнения




ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги
«Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную
образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»


Блок-схема
предоставления муниципальной услуги














 (
Передача уведомления о постановке на учет (об отказе впостановке на учет) из управления образованием в МФЦ (2
 
дня)
)


.

	
НПА
Конституция Российской Федерации, принята всенародным голосованием 12 декабря 1993 года;
Гражданский кодекс Российской Федерации;
Федеральный закон от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений  граждан  Российской  Федерации» ;
Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» ;
Федеральный закон от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; 
Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», 
Федеральный закон от 25 июля 2002 года № 115-ФЗ "О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации" ;
Постановление Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года
№ 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»;
Постановление Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 года № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила
разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг.

Постановление Правительства Российской Федерации от 17 июля 1995 года		№ 713	"Об	утверждении	Правил	регистрации		и	снятия	граждан Российской Федерации с регистрационного учёта по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации и перечня должностных лиц,	ответственных		за	регистрацию"	;
 Распоряжение	Правительства	Российской		Федерации	от 17 декабря
2009 года № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде;
Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от
30 августа 2013 года № 1014 "Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам – образовательным программам дошкольного образования";
Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации (Минобрнауки России) от 8 апреля 2014 года № 293 «Об утверждении Порядка приёма на обучение по образовательным программам дошкольного образования»;
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Приложение № 8


 


К постановлению главы администрации МО 


«Кошехабльский район» 


 


№32 от 06 февраля 2019г. 


«Об утверждении 


административных регламентов по  предоставлению 


муниципальных услуг в сфере 


образования»


 


 


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ


 


предоставления муниципальной услуги «Приём заявлений,


 


постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, 


р


еализующие основную образовательную программу


 


дошкольного образования (детские сады)»


 


 


I.


 


Общие


 


положения


 


 


1.1.


 


Предмет регулирования административного регламента


 


Предмет регулирования административного регламента предоставления 


муниципальной услуги «Приём 


заявлений, постановка на учёт и зачисление детей 


в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную 


программу дошкольного  образования  (детские  сады)»  (далее 


–


 


Административный


 


регламент).


 


 


1.2.


 


Круг заявителей


 


Заявителями и получателями 


муниципальной услуги являются родители 


(законные представители) (далее 


–


 


заявители), как граждане Российской 


Федерации, так и лица без гражданства и иностранные граждане на равных 


основаниях, если иное не предусмотрено законом или международным 


договором Р


оссийской Федерации, которые зарегистрированы по месту 


жительства или по месту пребывания на территории муниципального 


образования


 


«


 


Кошехабльский район


»


,


 


 


имеющие  детей  в  возрасте 


от 2 


месяцев 


до 7 лет.


 


 


1.3. 


Требования к порядку информирования о предо


ставлении 


муниципальной


 


услуги.


 


 


3.1. Текст Административного регламента размещается на официальном сайте 


Администрации http://www.admin


-


koshehabl.ru.


 


3.2. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги и сведений о 


ходе ее предоставления предоставляется заявителям при поступлении обращения 


по почте, телефону, при помощи федеральной государственной информационной 


системы «Единый портал госуда


рственных и муниципальных услуг (функций)» 


(далее 


–


 


ЕПГУ) или электронной почты в установленном законодательством 


Российской Федерации порядке. При ответах на телефонные звонки и устные 


обращения заявителей сотрудник Учреждения (далее 


–


 


должностное лицо) 


п


одробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по 


интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с 
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