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АДМИНИСТРАЦИЯ
МАХНЁВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

02 апреля 2019  года                                                                                                                     № 256
п.г.т. Махнёво

О внесении изменений в постановление Администрации Махнёвского муниципального образования от 29.09.2017 № 669 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования 
(детские сады)» (с изменениями от 11.07.2018 года №535)

В соответствии с  Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля                    2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом Российской Федерации от 29.12.2017 года №479-ФЗ                      «О внесении изменений в Федеральный закон «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в части закрепления возможности предоставления в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг нескольких государственных (муниципальных) услуг посредством подачи заявителем единого заявления», Федеральным законом «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов» от 01.12.2014                   № 419-ФЗ, постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года                      № 373 «О разработке и утверждении Административных регламентов исполнения государственных функций и Административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением Администрации Махневского муниципального образования от 01 ноября 2016 года № 893 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», постановлением Администрации Махнёвского муниципального образования от 02 февраля 2015 года № 72 «Об утверждении перечня муниципальных услуг, переводимых в электронный вид, предоставляемых по принципу «одного окна» и оказываемых на территории Махнёвского муниципального образования» (с изменениями от 31.08.2016 года №711, от 28.11.2016 года№960, от 13.04.2017 года №247,от 14.11.2017 года №797,                        от 20.02.2018 года №150, от 29.03.2018 года №238, от 20.04.2018 года №313,                                  от 21.05.2018 года №381, 09.07.2018 №524), руководствуясь Уставом Махнёвского муниципального образования,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести в постановление Администрации Махнёвского муниципального образования от 29.09.2017 № 669 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)»                                  (с изменениями от 11.07.2018 № 535) следующие изменения:

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)» читать в новой редакции (прилагается).
2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Алапаевская искра» и разместить на официальном сайте Махнёвского муниципального образования в сети «Интернет».

3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Администрации Махнёвского муниципального образования                            (по социальный вопросам) Л.Б.Толмачеву.
Глава Махнёвского 
муниципального образования                                                                                      А.В. Лызлов
УТВЕРЖДЁН

Постановлением Администрации 

Махнёвского муниципального образования 

от 02.04.2019 №  256
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги 

«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»
Раздел I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

         1.1. Предметом регулирования Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады) на территории Махнёвского муниципального образования» (далее - Административный регламент) являются отношения, возникающие между гражданами и Администрацией Махнёвского муниципального образования в лице отраслевого отдела образования Администрации Махнёвского муниципального образования (далее - Отдел образования) и подведомственными ему муниципальными образовательными учреждениями, реализующими основную образовательную программу дошкольного образования (далее - МДОУ), осуществляющими предоставление муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады) на территории Махнёвского муниципального образования» (далее - муниципальная услуга);

        1.2. Заявителями и получателями муниципальной услуги являются физические лица - граждане Российской Федерации, так и лица без гражданства, иностранные граждане (на равных основаниях, если иное не предусмотрено федеральным законом или международным договором Российской Федерации), являющиеся родителями (законными представителями) несовершеннолетних детей, а также их уполномоченные представители, действующие на основании доверенности, оформленной в соответствии с требованиями гражданского законодательства, заинтересованные в предоставлении муниципальной услуги  и обратившиеся с запросом о предоставлении муниципальной услуги, в том числе с комплексным запросом в устной, письменной или электронной форме (далее - заявители).

Прием заявлений о постановке детей на учет осуществляется в отношении детей в возрасте от 0 лет (при наличии свидетельства о рождении) до 7 лет.

Предоставление места в МДОУ и зачисление в МДОУ осуществляется в отношении детей в возрасте от 3 лет (от 1,5 лет при наличии в детском саду групп раннего возраста) до 7 лет.

1.3. Информацию о порядке и о ходе предоставления муниципальной услуги можно получить:

1.3.1. на информационном стенде Администрации Махнёвского муниципального образования;

1.3.2. на официальном сайте Махнёвского муниципального образования;

1.3.3. в региональной государственной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг Свердловской области»;

1.3.4. федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

1.3.5. в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ). Информацию о месте нахождения, телефоне, адресе электронной почты, графике и режиме работы МФЦ (отделов МФЦ) можно получить на официальном сайте МФЦ.
1.4.Консультирование и информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется уполномоченным органом  в устной и письменной форме. 

Уполномоченным  органом,  предоставляющим муниципальную услугу является Администрация в лице  отдела  образования  Администрации или многофункциональный  центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ).

1.4.1.Специалисты Администрации предоставляют заявителям следующую информацию: 

1.4.1.1. о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги; 

1.4.1.2. о перечне и видах документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

1.4.1.3. о местах нахождения и графиках работы уполномоченных органов, предоставляющих муниципальную услугу, и организаций, обращение в которые необходимо и обязательно для предоставления муниципальной услуги; 

1.4.1.4. о времени приема и выдачи документов; 

1.4.1.5. о сроках предоставления муниципальной услуги;

1.4.1.6. о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе оказания муниципальной услуги; 

1.4.1.7. о ходе предоставления муниципальной услуги.

При личном обращении гражданин предъявляет документ, удостоверяющий личность. 

Все консультации, а также представленные в ходе консультаций документы и материалы, являются бесплатными. 

1.5. На информационных стендах размещается следующая информация: 

1.5.1. извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги; 
1.5.2. извлечения из текста настоящего административного регламента с приложениями; 
1.5.3. краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги; 
1.5.4. перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, а также требования, предъявляемые к этим документам; 
1.5.5. образцы оформления документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 
1.5.6. месторасположение, номера телефонов, адреса сайтов в сети Интернет и электронной почты органов и организаций, в которых заявитель может получить документы, необходимые для получения муниципальной услуги; 
1.5.7. график приема граждан; 
1.5.8. порядок получения консультаций (справок), информации о ходе предоставления муниципальной услуги; 
1.5.9. порядок обжалования решений, действий (бездействия) специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги .
1.6. На официальном сайте Махнёвского муниципального образования размещается следующая информация: 
1.6.1. ведения о местонахождении, график работы, контактные телефоны, адреса электронной почты; 
1.6.2. текст настоящего административного регламента с приложениями. 
1.7. Основными требованиями к информированию заявителей о правилах предоставления муниципальной услуги (далее - информирование) являются:

достоверность предоставляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информирования;

наглядность форм предоставляемой информации (при письменном информировании);

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.

1.8. Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги:

информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистом Отдела образования и специалистом образовательного учреждения, ответственным за исполнение муниципальной услуги.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист Отдела образования и специалист образовательного учреждения, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подробно, в вежливой и корректной форме информирует заявителей по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании образовательного учреждения, в которое позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Специалисты Отдела образования, осуществляющие консультирование, предоставляют информацию об образовательных учреждениях, предоставляющих муниципальную услугу (о месте нахождения, телефонах и адресах образовательных организаций, о наличии мест, свободных для приема).

Специалисты дошкольного образовательного учреждения, ответственные за предоставление муниципальной услуги, осуществляют прием документов и консультируют заявителей по следующим вопросам:

общие сведения об образовательном учреждении (наименование, тип, вид, учредители, адрес, номера телефонов приемной, руководителя организации, адрес сайта, номер лицензии на право осуществления образовательной деятельности);

порядок приема на обучение по программам начального общего, основного общего, среднего общего образования в образовательное учреждение;

о наличии мест для приема в образовательном учреждении.

Время получения ответа при индивидуальном устном информировании не должно превышать 15 минут.

При исполнении данного Регламента часть функций может исполняться с участием государственного бюджетного учреждения Свердловской области «Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг» либо филиалов государственного бюджетного учреждения Свердловской области «Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг» (далее - МФЦ), в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключаемым с МФЦ в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
1.9. В электронном виде информацию можно получить на официальном сайте Махнёвского муниципального образования в сети «Интернет». 

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме предполагает использование информационно-телекоммуникационных технологий, в том числе Портала государственных услуг Свердловской области, универсальной электронной карты, других средств и обеспечивает возможность: 
получения информации о муниципальной услуге на Портале государственных услуг Свердловской области; 
подачи запроса в электронном виде; 
получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса; 
получения результата муниципальной услуги в электронном виде. 
В случае изменения информации о порядке предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг) информация подлежит обновлению в течение 5 рабочих дней на стендах и на сайте. 

Раздел II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (далее – муниципальная услуга);

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу (муниципальных услуг):
2.2.1. Отдел образования в части постановки детей на учет, информирования заявителей о номере очереди, переводе ребенка из одного МДОУ в другое;
2.2.2. МДОУ - в части зачисления детей в учреждения.
Получение муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в порядке, предусмотренном соглашением о взаимодействии, заключенным между Администрацией Махнёвского муниципального образования и ГБУ СО «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг».
Для получения муниципальной услуги в электронном виде в сети Интернет через Портал госуслуг от заявителей требуется предоставление документов, необходимых для оказания услуги, в электронном виде.

2.3. Не допускается требовать от гражданина осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный нормативно-правовым актом Администрации Махнёвского муниципального образования.
2.4. Результатом  предоставления  муниципальной  услуги (муниципальных услуг) является:

2.4.1. Формирование заявления о постановке на учет для зачисления ребенка в образовательную организацию, реализующую основную образовательную программу дошкольного образования (детский сад) с присвоением регистрационного номера заявителя, по которому он может отследить движение данного обращения через свой личный кабинет на портале государственных услуг (http://www.gosuslugi.ru/) и выдача 1 экземпляра заявителю;

2.4.2. Предоставление ребенку места в образовательной организации, реализующей основную образовательную программу дошкольного образования (детский сад); 

2.4.3. Зачисление ребенка в образовательную организацию;

2.4.4. Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги, за подписью начальника Отдела образования.

2.5.  Срок предоставления муниципальной  услуги (муниципальных услуг):

2.5.1.Формирование заявления о постановке на учет для зачисления ребенка в образовательную организацию, реализующую основную общеобразовательную программу дошкольного образования через                        АИС «Е-Услуги. Образование» и регистрация сформированного заявления в журнале учета детей, нуждающихся в приеме в Организацию – не более 30 минут;

2.5.2. Предоставление места в образовательные организации осуществляется при наличии в них свободных мест;

2.5.3 Зачисление детей в дошкольную образовательную организацию осуществляется на основании  списков, утвержденных Отделом образования, до 1 сентября текущего года при формировании групп на новый учебный год. В случае доукомплектования образовательной организации в течение 3 рабочих дней со дня согласования списков детей;
2.5.4.Получение путевки на зачисление в Организацию – не более  10 минут;

2.5.5. Заявления о зачислении ребенка в Организацию – не более 15 минут;

2.5.6. Заключение  договора между Организацией и заявителем – не более 30 минут. 
2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с перечнем нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:

2.6.1. перечень размещен на официальном сайте Махнёвского муниципального образования

2.6.2. в региональной государственной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг Свердловской области»;

2.6.3. федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»

2.7. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, предоставляемых заявителем:

2.7.1. личное заявление о постановке на учет для зачисления ребенка в МДОУ (форма заявления о постановке на учет для зачисления ребенка в МДОУ приведена в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту, форма заявления о переводе в другое МДОУ - в приложении №2 к настоящему Административному регламенту);

2.7.2. оригинал документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя) (паспорт гражданина РФ или иной документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законных представителей) ребенка), либо оригинал документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина и лица без гражданства в Российской Федерации в соответствии со статьей 10 Федерального закона от 25 июля 2002 года № 115-ФЗ                         «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации»;

2.7.3. оригинал свидетельства о рождении ребенка или документ, подтверждающий родство заявителя (или законность представления прав ребенка);

2.7.4. свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания или иной документ, содержащий сведения о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на территории Махнёвского муниципального образования (представляют родители (законные представители) детей, проживающих на закрепленной территории);

2.7.5. документы, подтверждающие состояние здоровья ребенка: медицинское заключение (представляется заявителем после обследования ребенка в поликлинике) - для родителей (законных представителей) детей, впервые поступающих в МДОУ; заключение территориальной психолого-медико-педагогической комиссии при приеме детей с ограниченными возможностями здоровья для обучения адаптированной программе;

2.7.6. документы, подтверждающие право на внеочередное или первоочередное предоставление места в МДОУ (приложение № 3 к Административному регламенту), в том числе страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования (СНИЛС) родителя.

Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, должны быть представлены лично гражданином.

При отсутствии подлинника документа верность его копии должна быть засвидетельствована в нотариальном порядке. Иностранные граждане и лица без гражданства все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык.

Заявление и прилагаемые к нему документы должны быть надлежащим образом оформлены, иметь четкие подписи и печати, четко напечатаны или разборчиво написаны синими или черными чернилами (пастой) от руки.

Подчистки и исправления не допускаются, за исключением исправлений, скрепленных печатью и заверенных подписью уполномоченного должностного лица.

Заполнение заявления и документов карандашом не допускается.

Сведения личного характера о гражданине, указанные в заявлении, а также данные, представленные в документах, не должны противоречить данным документа, удостоверяющего личность заявителя.

Копии предъявляемых при приеме (зачислении) документов хранятся в образовательной организации на время пребывания ребенка в МДОУ.

2.8. Представление документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, для муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Административным регламентом, не требуется.

2.9.Запрещается требовать от заявителя:

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

2.9.2. представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных органам государственной власти или органам местного самоуправления организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Свердловской области и муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в перечень, определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ.

2.10.  Запрещается отказывать заявителю:

2.10.1. в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае, если запрос и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на ЕПГУ;

2.10.2. в предоставлении муниципальной услуги в случае, если запрос и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги опубликованной на ЕПГУ. 
2.11. Перечень оснований для приостановления или отказа в приеме документов при постановке на учет:

2.11.1. представление документов лицом, не уполномоченным в установленном порядке на подачу документов;

2.11.2. представление документов, определенных в пункте 2.7.  Административного регламента, не в полном объеме, а также нечитаемых и с помарками, подчистками, исправлениями;

2.11.3. представление документов, определенных в пункте 2.7. Административного регламента, содержащих неверные и (или) неполные сведения.

2.12. Основания для приостановления в предоставлении муниципальной услуги:

2.12.1. в документах, представленных заявителем, выявлена недостоверная или искаженная информация;

2.12.2. заявителем представлен неполный пакет документов, предусмотренный настоящим Регламентом.

После устранения оснований для приостановления и отказа в предоставлении муниципальной услуги заявитель вправе обратиться повторно для получения муниципальной услуги.

2.13. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

2.13.1.  при приеме документов и постановке ребенка на учет для зачисления в МДОУ:

- достижение ребенком возраста 7 лет на 1 сентября текущего года;

2.13.2. при комплектовании МДОУ на новый учебный год и выдаче направления:

- отсутствие свободных мест в МДОУ;

- обращение заявителя о прекращении предоставления муниципальной услуги;

- если возраст ребенка не соответствует возрастным границам, установленным уставом МДОУ;

2.13.3.  при зачислении (переводе) ребенка в МДОУ:

- наличие медицинских противопоказаний для посещения ребенком МДОУ;

- истечение срока действия выданного направления (один месяц);

- возраст ребенка не соответствует указанному возрасту в Уставе МДОУ;

- письменное обращение заявителя о прекращении предоставления муниципальной услуги или переносе срока зачисления ребенка в МДОУ;

- в МДОУ нет свободных мест.

Основанием для отказа при приеме ребенка в МДОУ является отсутствие в МДОУ свободных мест.
2.14. После подачи заявителем документов о постановке на учет ребенка информация вносится в список граждан для последующего зачисления ребенка в МДОУ. Заявителю выдается уведомление по форме, указанной в приложении № 4 к настоящему Регламенту. Для зачисления ребенка в ДОУ родителю (законному представителю) выдается направление в ДОУ (приложение № 5 к настоящему Регламенту), внесенное в книгу выдачи направлений (приложение № 6 к настоящему Регламенту).
2.15. Взимание с заявителя государственной пошлины за предоставление муниципальной услуги не предусмотрено.

2.16. Размер иной платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, Регламентом не предусмотрен.

 Адреса, номера телефонов, адреса электронной почты и график работы  образовательных организаций  указаны в  приложении № 7 к настоящему Регламенту.
2.17. Максимальный срок ожидания в очереди для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги - 15 минут. Срок выдачи уведомления о постановке на учет не может превышать 15 минут. Срок выдачи направления в ДОУ не может превышать 15 минут.

2.18. Срок регистрации документов для предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, - в течение 1 рабочего дня (дня фактического поступления документов в Отдел образования). Документы, направленные в электронной форме, подлежат регистрации непосредственно после их обработки.
Заявление, направленное с использованием информационных систем, регистрируется информационной системой. Датой приема заявления является дата его регистрации в информационной системе.

2.19. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга (муниципальные услуги), к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги (муниципальных услуг), информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг), в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов:

2.19.1. Помещение Администрации Махнёвского муниципального образования в соответствии с законодательством Российской Федерации должно отвечать требованиям пожарной, санитарно-эпидемиологической безопасности, а так же должно быть оборудовано средствами пожаротушения и оповещения о возникновении  чрезвычайной ситуации иными средствами, обеспечивающими безопасность и комфортное пребывание заявителей. 

2.19.2. Для ожидания приема получателям муниципальной услуги (муниципальных услуг) отведены места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов. Место ожидания и приема граждан  должно соответствовать следующим требованиям:
2.19.2.1.  Наличие соответствующих вывесок и указателей.
2.19.2.2. Удобство доступа, в том числе гражданам с ограниченными физическими возможностями.
2.19.2.3. Наличие доступных мест общего пользования (туалет).
2.19.2.4. Наличие телефона.

2.19.2.5. Наличие удобной офисной мебели.

2.19.2.6. Наличие в достаточном количестве бумаги формата А 4 и канцелярских принадлежностей.

2.19.2.7. Наличие информационных стендов, содержащих всю необходимую информацию.

2.19.2.8. Доступ к основным нормативным правовым актам, определяющим сферу ведения отдела и порядок предоставления муниципальных услуг.

2.19.3. Помещение, для работников отдела, предоставляющих муниципальные услуги, должно соответствовать следующим требованиям:
2.19.3.1. Наличие соответствующих вывесок и указателей.
2.19.3.2. Наличие средств пожаротушения и системы оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций.
2.19.3.3. Наличие удобной офисной мебели.
2.19.3.4. Наличие телефона.

2.19.3.5. Оснащение рабочих мест работников достаточным количеством компьютерной и организационной техники, а также канцелярскими принадлежностями.

2.19.4. Вход в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга (муниципальные услуги), обеспечивает свободный доступ пользователей в помещение и оборудуется вывеской с полным наименованием органа местного самоуправления, (муниципального учреждения). 
2.19.5. В здании, где предоставляется муниципальная услуга (муниципальные услуги), на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации всех присутствующих в здании.
2.20. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

2.20.1. количество обращений за получением муниципальной услуги;

2.20.2. количество получателей муниципальной услуги;

2.20.3. количество регламентированных посещений органа власти для получения муниципальной услуги;

2.20.4. максимальное количество документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

2.20.5. максимальное количество межведомственных запросов для обеспечения предоставления муниципальной услуги, в том числе количество межведомственных запросов, осуществляемых с помощью системы межведомственного взаимодействия;

2.20.6. максимальное количество документов, самостоятельно представляемых заявителем для получения муниципальной услуги;

2.20.7. максимальное время ожидания от момента обращения за получением услуги до фактического начала предоставления муниципальной услуги;

2.20.8. возможность получения муниципальной услуги через многофункциональный центр;

2.20.9. возможность получения муниципальной услуги через Интернет, в том числе возможность записи для получения муниципальной услуги, возможность подачи заявления, возможность мониторинга хода предоставления муниципальной услуги, возможность получения результата муниципальной услуги;

2.20.10. доля обращений за получением муниципальной услуги через Интернет от общего количества обращений за получением муниципальной услуги (по мере реализации механизма предоставления муниципальной услуги в электронном виде);

2.20.11. доступность бланков заявлений или иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, размещенных в Интернете (по мере реализации механизма предоставления муниципальной услуги в электронном виде);

2.20.12. возможность получения консультации специалиста по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе по телефону, через Интернет, по электронной почте, при личном обращении, при письменном обращении;

2.20.13. обеспечение возможности обслуживания людей с ограниченными возможностями (наличие пандусов, специальных ограждений, перил, обеспечивающих беспрепятственное передвижение инвалидных колясок);

2.20.14. количество консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги;

2.20.15. доля заявителей, удовлетворенных качеством предоставления муниципальной услуги, от общего числа опрошенных заявителей;

2.20.16. количество обоснованных жалоб на нарушение требований настоящего Административного регламента;

2.20.17. доля обоснованных жалоб от общего количества обращений за получением муниципальной услуги;

2.20.18. количество обращений в судебные органы для обжалования действий (бездействия) и (или) решений должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги.
2.21. В электронном виде муниципальная услуга предоставляется с использованием возможностей Федеральной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг». 

2.22.Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления государственной услуги в электронной форме. 

2.23. При определении особенностей предоставления муниципальной услуги в электронной форме указываются виды электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, в том числе с учетом права заявителя – физического лица использовать простую электронную подпись, в соответствии с Правилами определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утверждёнными постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года №634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».    

РАЗДЕЛ III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах
3.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя лично в Отдел образования,  в МФЦ, на ЕПГУ (при наличии технической возможности).

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

3.2.1. прием заявления о постановке на учет для зачисления ребенка в ДОУ, рассмотрение документов;

3.2.2.  регистрация заявления о постановке на учет для зачисления ребенка в ДОУ;

3.2.3. выдача направления заявителю в дошкольное учреждение и регистрация путевки в журнале учета выдачи направлений;
3.2.4. исправление технических ошибок.
Последовательность процедур предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 8 к настоящему Регламенту.

3.3. Прием заявления о постановке на учет для зачисления ребенка в ДОУ:

3.3.1. основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя лично в Отдел образования, в МФЦ, на ЕПГУ (при наличии технической возможности);

3.3.2. специалист Отдела образования, в должностные обязанности которого входит прием заявлений, либо специалист МФЦ осуществляет следующие административные действия: устанавливает предмет обращения, личность и полномочия заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя; принимает заявление и прилагаемые к нему документы; вносит данные в ведомственную автоматизированную систему «Е-услуги. Образование»;

3.3.3. время, затраченное на данную административную процедуру, составляет в день обращения не более 15 минут;

3.3.4. результат административной процедуры - принятое заявление о постановке на учет для зачисления ребенка в ДОУ, если нет оснований для приостановления и отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В случае подачи запроса посредством МФЦ прием и регистрацию документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляет специалист МФЦ. Регистрация запроса и документов производится в день их поступления в МФЦ с указанием даты и времени приема. Запрос и документы, принятые и зарегистрированные в МФЦ, передаются в Отдел образования не позднее следующего рабочего дня.

3.4. Результатом административной процедуры является прием заявления и документов либо отказ в приеме заявления и документов.

В случае подачи заявления через ЕПГУ (при наличии технической возможности) прием заявления и документов осуществляет специалист Отдела образования, ответственный за предоставление услуги.

3.5. Регистрация заявления о постановке на учет для зачисления ребенка в ДОУ:

3.5.1. основанием для начала административной процедуры является принятое лично в Отделе образования либо в МФЦ заявление;

3.5.2. заявление регистрируется в Системе учета будущих воспитанников;

3.5.3. выдается экземпляр заявления и уведомление о регистрации заявления;

3.5.4. время, затраченное на данную административную процедуру, составляет в день обращения не более 15 минут;

3.5.5. результат административной процедуры - зарегистрированное заявление о постановке на учет для зачисления ребенка в ДОУ;

3.5.6.  заявления, принятые через МФЦ, направляются курьерской доставкой работником МФЦ в Отдел образования не позднее 1 рабочего дня.

3.6. Выдача направления заявителю для устройства ребенка в ДОУ и регистрация направления в журнале учета выдачи направлений:

3.6.1. основанием для начала административной процедуры является предоставление места в ДОУ;

3.6.2. специалист Отдела образования осуществляет следующие административные действия: выдает родителям направление в ДОУ; регистрирует выдачу направления в журнале учета выдачи направлений (приложение № 5 к настоящему Регламенту) либо информирует заявителя об отказе в направлении ДОУ, по основаниям в соответствии с пунктом 2.13 Регламента;

3.6.3 время, затраченное на данную административную процедуру, составляет в день обращения - не более 15 минут;

3.6.4. результат административной процедуры - выданное направление, зарегистрированное в Журнале учета выдачи направлений.

3.7. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах

3.7.1. Основанием для начала административной процедуры является представление (направление) заявителем в Отдел образования, образовательную организацию в произвольной форме заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

3.7.2. Должностное лицо Отдела образования, образовательной организации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, рассматривает заявление, представленное заявителем, и проводит проверку указанных в заявлении сведений в срок, не превышающий 2 рабочих дней с даты регистрации соответствующего заявления.

3.7.3. Критерием принятия решения по административной процедуре является наличие или отсутствие таких опечаток и (или) ошибок.

3.7.4. В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах должностное лицо Отдела образования, образовательной организации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, осуществляет исправление и замену указанных документов в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления. Информация о замене фиксируется в Журнале.

3.7.5. В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, должностное лицо Отдела образования, образовательной организации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, письменно сообщает заявителю об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления.

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

3.8. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (при наличии технической возможности):

3.8.1. Предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге осуществляются путем размещения информации о порядке предоставления муниципальной услуги на сайте федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)".

3.8.2. Формирование запроса заявителем посредством ЕПГУ. Формирование запроса заявителем о предоставлении муниципальной услуги может осуществляться посредством заполнения электронной формы запроса на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме.

На ЕПГУ размещаются образцы заполнения электронной формы запроса. Форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса.

3.8.3. При формировании запроса заявителю обеспечивается:

3.8.3.1. возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, указанных в пункте 2.7. настоящего Регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3.8.3.2. возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы запроса;

3.8.3.3. сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму запроса;

3.8.3.4. заполнение полей электронной формы запроса 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;

3.8.3.5. возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы запроса без потери ранее введенной информации;

3.8.3.6. возможность доступа заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им запросам в течение не менее одного года, а также частично сформированных запросов - в течение не менее 3 месяцев.

Сформированный и подписанный запрос и иные документы, указанные в пункте 2.7. настоящего Регламента, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в орган (организацию) посредством ЕПГУ.

3.8.4. Особенности регистрации и приема документов, поступивших через ЕПГУ. Специалист Отдела образования обеспечивает прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и регистрацию запроса с обязательным представлением заявителем таких документов на бумажном носителе.

3.8.5. Предоставление муниципальной услуги начинается с момента приема и регистрации электронных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.8.6. При получении запроса в электронной форме в автоматическом режиме осуществляется форматно-логический контроль запроса, проверяется наличие оснований для отказа в приеме запроса, указанных в настоящем Регламенте, а также осуществляются следующие действия:

3.8.6.1. при наличии хотя бы одного из указанных оснований ответственный за предоставление муниципальной услуги в срок, не превышающий срок предоставления муниципальной услуги, подготавливает письмо о невозможности предоставления муниципальной услуги;

3.8.6.2. при отсутствии указанных оснований заявителю сообщается присвоенный запросу в электронной форме уникальный номер, по которому в соответствующем разделе ЕПГУ заявителю будет представлена информация о ходе выполнения указанного запроса.

3.8.7. После принятия запроса заявителя должностным лицом, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, статус запроса заявителя в личном кабинете на ЕПГУ обновляется до статуса "очередник".

3.8.8. Результат предоставления муниципальной услуги с использованием ЕПГУ.

Если заявление о постановке ребенка на учет по предоставлению места в ДОУ было подано через ЕПГУ, направляется заявителю сообщение о необходимости представить специалисту Отдела образования документы, подтверждающие факты, указанные в заявлении. Факты, указанные в заявлении, подтверждаются путем личного предъявления документов, указанных в пункте 2.7.  Регламента, в десятидневный срок с даты подачи заявления на ЕПГУ. Заявление, по которому не подтверждены указанные в нем факты, не рассматривается в ходе административных процедур.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является решение о выдаче уведомления о регистрации ребенка в книге учета будущих воспитанников либо решение об отказе в выдаче уведомления. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем одного из следующих документов: уведомления о регистрации ребенка в книге будущих воспитанников; уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.8.9. Особенности получения сведений заявителем о ходе выполнения запроса о постановке ребенка на учет и зачисление детей в дошкольное образовательное учреждение, поступившего через ЕПГУ.

3.8.10. Заявитель имеет возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги в срок, не превышающий одного рабочего дня после завершения выполнения соответствующего действия, на адрес электронной почты или с использованием средств ЕПГУ по выбору заявителя.
Раздел IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ

ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется руководителем  Организации, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги (муниципальных услуг);

4.2. В случае предоставления муниципальной услуги через МФЦ, текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги (муниципальных услуг) осуществляется руководителем соответствующего структурного подразделения МФЦ;

4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем  Организации,  ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги (муниципальных услуг), проверок соблюдения и исполнения специалистом Отдела образования, Организации положений настоящего Административного регламента, иных правовых актов;

4.4. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем  Организации, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги (муниципальных услуг);

4.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг) включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей результатов предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей результатов  предоставления  муниципальной услуги (муниципальных услуг), содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников Отдела образования,  Организации;

4.6. Заместитель главы Администрации Махнёвского муниципального образования (по социальным вопросам) осуществляет контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги (муниципальных услуг), включающий в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов Отдела образования, руководителя  Организации, осуществляющих предоставление муниципальной услуги. Руководитель  Организации осуществляет контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги, за подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) работников  Организации.

В случае предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг) через МФЦ, контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги (муниципальных услуг), включающий в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников МФЦ осуществляется руководителем соответствующего структурного подразделения МФЦ.

4.7. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению, жалобе по предоставлению данной муниципальной услуги).

4.8. Контроль порядка и условий организации предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг) осуществляется посредством представления МФЦ в Администрацию Махнёвского муниципального образования сводной отчётности о деятельности многофункционального центра и (или) привлекаемых организаций по организации предоставления муниципальных услуг (муниципальных услуг).

4.9.  В случае выявления нарушений требований, установленных Правилами, настоящим Административным регламентом и Соглашением между Администрацией Махнёвского муниципального образования и МФЦ, Администрация Махнёвского муниципального образования:

4.9.1.  Устанавливает сроки устранения нарушений и направляет соответствующее уведомление в МФЦ;

4.9.2. В случае если допущенные нарушения не были устранены в установленный срок, инициирует исключение из Перечня МФЦ или привлекаемой организации, в которых не устранены нарушения. Внесение изменений в Перечень осуществляется путем заключения дополнительного соглашения к Соглашению о взаимодействии между Администрацией Махнёвского муниципального образования и МФЦ.

4.10. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, работники, допустившие нарушение данного Регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

РАЗДЕЛ V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ОРГАНОВ, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩИХ МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ (МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ), А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ, СЛУЖАЩИХ, А ТАКЖЕ РЕШЕНИЙ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОГО ЦЕНТРА, РАБОТНИКОВ МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОГО ЦЕНТРА
5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) Уполномоченного органа и (или) его должностных лиц, муниципальных служащих, служащих, многофункционального центра, работников многофункционального центра при предоставлении муниципальной услуги (муниципальных услуг) (далее -  жалоба)

5.1.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование, оспаривание решений, действий (бездействия), принятых (осуществленных) при предоставлении муниципальной услуги (муниципальных услуг).

Обжалование заявителями решений, действий (бездействия), принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг) в досудебном (внесудебном) порядке, не лишает их права на обжалование указанных решений, действий (бездействия) в судебном порядке.
5.2. Предмет жалобы

5.2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения (действия, бездействие), принятые (осуществленные) при предоставлении муниципальной услуги (муниципальных услуг).

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

нарушение срока регистрации запроса предоставлении муниципальной услуги, а также комплексного запроса о предоставлении   муниципальных услуг;
нарушение срока предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг);
требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами Махнёвского муниципального образования  для предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг);
отказ заявителю в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами Махнёвского муниципального образования для предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг);
отказ в предоставлении муниципальной услуги (муниципальных услуг), если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципальными правовыми актами Махнёвского муниципального образования;
затребование с заявителя при предоставлении муниципальной  услуги (муниципальных услуг) платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами Махнёвского муниципального образования;
отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу (муниципальные услуги), муниципального служащего, служащего либо должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу (муниципальные услуги), в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;
нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

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 Свердловской области, муниципальными нормативными правовыми актами Махнёвского муниципального образования;
требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность некоторых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги за исключением следующих случаев:

изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

   наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальной услугу, муниципального служащего органа, предоставляющего муниципальную услугу, работника многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги. В данном случае в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявитель уведомляется об указанном факте, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.
5.3. Органы государственной власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба
5.3.1.Жалобы на муниципального служащего, служащего  Уполномоченного органа, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, подаются руководителю Уполномоченного органа.

5.3.2. Жалобы на решения, принятые  руководителем Уполномоченного органа при предоставлении муниципальной услуги (муниципальных услуг), подаются заместителю главы Администрации Махнёвского муниципального образования, курирующему работу Уполномоченного органа.

5.3.3. Жалобы на решения, принятые  заместителем главы Администрации Махнёвского муниципального образования, курирующим работу Уполномоченного органа, подаются  Главе Махнёвского муниципального образования.

 5.3.4. Жалобы на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Свердловской области.

5.3.5. Жалобы на работника многофункционального центра, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, подаются руководителю многофункционального центра.

5.3.4. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы заявителя в Уполномоченный орган, многофункциональный центр. 

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр,  с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»,  официального сайта Махнёвского муниципального образования,  а также может быть принята при личном приеме заявителя.    

5.5. Сроки рассмотрения жалобы

5.5.1.Жалоба, поступившая в Уполномоченный орган, многофункциональный центр,  рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа, муниципального служащего либо служащего, 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 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. Результат рассмотрения жалобы

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

об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Уполномоченным органом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг), документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области,  муниципальными правовыми актами Махнёвского муниципального образования, а также в иных формах;

5.6.2.в удовлетворении жалобы отказывается.

5.7.Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

5.7.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.8. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

5.8.1. На стадии досудебного обжалования действий (бездействия) Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа либо муниципального служащего, а также решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, а также на представление дополнительных материалов в срок не более 5 дней с момента обращения.

5.9. Требования к  порядку подачи и рассмотрения жалобы

5.9.1 Жалоба должна содержать:

наименование Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу (муниципальные услуги), должностного лица  Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу (муниципальные услуги), многофункционального центра, его руководителя и (или) работника,  решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа,  муниципального служащего либо служащего; многофункционального центра, его руководителя и (или) работника;  

сведения об обжалуемых действиях и действиях (бездействии) Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу (муниципальные услуги), должностного лица  Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу (муниципальные услуги), многофункционального центра, работника многофункционального центра; 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа,  муниципального служащего либо служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника.  
 Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Приложение 1
к Административному регламентупо
предоставлению муниципальной услуги 

«Прием заявлений, постановка 

на учет и зачисление детей

 в образовательные учреждения, 

реализующие основную образовательную 

программу дошкольного

образования (детские сады)»

                                          Начальнику Отдела образования

                                  Администрации Махнёвского муниципального образования

________________________________________

_________________________________________

                                                                                                                              (Ф.И.О. заявителей)

                                                            ЗАЯВЛЕНИЕ 

Просим зачислить в МКДОУ «Махневский детский сад» ребёнка

Фамилия__________________________________________________________________

Имя ______________________________________________________________________

Отчество (последнее при наличии)____________________________________________

Число, месяц, год рождения__________________________________________________

        Место рождения ___________________________________________________________

Адрес места жительства ребенка _____________________________________________

_________________________________________________________________________

МАТЬ:                                                                              ОТЕЦ:

Фамилия ____________________________           ____________________________________

Имя ________________________________           ____________________________________

Отчество ____________________________
____________________________________

                                    (последнее при наличии)    

Тел. служебный _______________________        ____________________________________

Тел. домашний ________________________        ____________________________________

Тел. мобильный ______________________          ____________________________________

Адрес места жительства________________         ____________________________________

_____________________________________          ___________________________________

   Копии документов, необходимых в соответствии с Порядком приема на обучение по образовательным программам дошкольного образования, утвержденным приказом Министерства образования и науки РФ от 08.04.2014г. № 293, прилагаю.

   В соответствии ч.1 ст. 6 Федерального закона от 27.07.2006г. № 152-ФЗ «О персональных данных» даём согласие на обработку персональных данных наших и ребёнка.

Подписи заявителей ___________________________________________________

     С Уставом МКДОУ «Махневский детский сад», лицензией на право ведения образовательной деятельности, с образовательными программами, сроками и Порядком приема на обучение по образовательным программам дошкольного образования, утвержденного приказом Министерства образования и науки РФ от 08.04.2014 г. № 293, и другими документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, права и обязанности воспитанников ознакомлены.

Дата «_____» _____________ 20   г.

Подписи заявителей___________________________________________________

                                                подпись                               расшифровка

​​​​​____________________________________________________________________

подпись                               расшифровка

Приложение 2

к Административному регламентупо
предоставления муниципальной услуги

«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей

 в образовательные учреждения, 

реализующие основную образовательную 

программу дошкольного
образования (детские сады)»

                                          Начальнику Отдела образования

                                  Администрации Махнёвского муниципального образования

                                 __________________________________________

                                                 (Ф.И.О.)

                                 __________________________________________

                                             (Ф.И.О. заявителя)

                                 проживающего по адресу:

                                 __________________________________________

                                 телефон: _________________________________

                                 e-mail: __________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о переводе в другое образовательное учреждение,

реализующее основную общеобразовательную программу

дошкольного образования

Прошу разрешить перевод из

1. _______________________________________________________________________________
(наименование    образовательного    учреждения,    реализующего   основную общеобразовательную  программу  дошкольного  образования,  которое посещает ребенок)

2. _______________________________________________________________________________
3. _______________________________________________________________________________
(наименования     образовательных    учреждений,    реализующих    основную общеобразовательную    программу   дошкольного   образования,   в   которые планируется перевод)

_________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________
           (Ф.И.О. ребенка, дата его рождения, адрес проживания)

и принять в ________________ 20__ г.

                  (месяц)

Причины перевода: _______________________________________________________________
Способ информирования заявителя (необходимое отметить):

По телефону (номер телефона _______________________________________________________)

По электронной почте (адрес электронной почты ______________________________________)

По почтовому адресу ______________________________________________________________.

Достоверность и полноту указанных сведений подтверждаю.

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»  даю свое согласие Отделу образования/МДОУ ____________________ на обработку моих/моего ребенка персональных данных, указанных в заявлении, а  также  их  передачу  в  электронной форме по открытым каналам связи сети Интернет   в   государственные   и   муниципальные  органы  и  долгосрочное использование   в   целях   предоставления  муниципальной  услуги  согласно действующего  законодательства  Российской  Федерации.  Настоящее  согласие может быть отозвано мной в письменной форме и действует до даты подачи мной заявления  об  отзыве.  С  порядком  подачи  заявления  в  электронном виде ознакомлен.

___________________________        ______________________________

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

Дата регистрации заявления: "__" _____________ 20__ г.

Сотрудник  (Отдела  образования,  либо МФЦ), принявший заявление (нужное подчеркнуть):

__________________________________/__________________

            (Ф.И.О.)                   (Подпись)

Приложение 3

к Административному регламенту по

предоставления муниципальной услуги

«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей

 в образовательные учреждения, 

реализующие основную образовательную 

программу дошкольного

образования (детские сады)»

КАТЕГОРИИ
ЗАЯВИТЕЛЕЙ, ИМЕЮЩИХ ПРЕИМУЩЕСТВЕННОЕ ПРАВО
НА ЗАЧИСЛЕНИЕ РЕБЕНКА В МДОУ
	N п/п (код)
	Категории заявителей
	Документы, подтверждающие льготу

	1. Имеют право на внеочередное предоставление места для ребенка в ДОУ:

	1.
	Военнослужащие и сотрудники федеральных органов исполнительной власти, участвующие в контртеррористических операциях и обеспечивающие правопорядок и общественную безопасность на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации
	Справка военного комиссара, руководителя федерального органа исполнительной власти

	2.
	Дети военнослужащих и сотрудников органов внутренних дел, Государственной противопожарной службы, уголовно-исполнительной системы, непосредственно участвующих в борьбе с терроризмом на территории Республики Дагестан, и дети погибших (пропавших без вести), умерших, лица, получившие инвалидность в связи с выполнением служебных обязанностей
	Справка руководителя органов внутренних дел, Государственной противопожарной службы, уголовно-исполнительной системы, военного комиссара об обстоятельствах наступления гибели, инвалидности, приказ по воинской части (органам внутренних дел, Государственной противопожарной службе, уголовно-исполнительной системе) о факте пропажи военнослужащего (сотрудника) без вести, участвующих в контртеррористических операциях и обеспечивающих правопорядок и общественную безопасность на территории Северо-Кавказского региона РФ

	3.
	Дети погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами военнослужащих и сотрудников федеральных органов исполнительной власти, участвовавших в выполнении задач по обеспечению безопасности и защите граждан Российской Федерации, проживающих на территориях Южной Осетии и Абхазии
	Справка руководителя об обстоятельствах наступления случая гибели, в связи с осуществлением служебной деятельности либо ранения (контузии), заболевания, полученных в период прохождения службы либо телесных повреждений, исключающих возможность дальнейшего прохождения службы

	4.
	Дети военнослужащих, проходивших военную службу по контракту, погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами в связи с выполнением служебных обязанностей
	Справка руководителя военного комиссара об обстоятельствах наступления гибели, инвалидности, приказов по воинской части (федеральному органу власти) о факте пропажи военнослужащего (сотрудника) без вести, в связи с выполнением служебных обязанностей

	5.
	Сотрудники Следственного Комитета Российской Федерации
	Удостоверение и справка с места работы (службы)

	6.
	Прокуроры и следователи
	Удостоверение и справка с места работы (службы)

	7.
	Судьи
	Удостоверение и справка с места работы

	8.
	Граждане, подвергшиеся радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС
	Удостоверение

	2. Имеют право на предоставление места для ребенка в ДОУ не позднее месячного срока с момента обращения

	1.
	Граждане, уволенные с военной службы
	Удостоверение или приказ об увольнении

	3. Имеют право на предоставление места для ребенка в ДОУ в течение трех месяцев со дня обращения

	1.
	Сотрудники органов по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ
	Удостоверение и справка с места работы (службы)

	4. Имеют право на первоочередное предоставление места для ребенка в ДОУ (не позднее шести месяцев со дня обращения)

	1.
	Военнослужащие
	Военный билет или справка из военкомата (войсковой части) о прохождении срочной службы

	2.
	Сотрудники полиции
	Удостоверение и справка с места работы (службы)

	3.
	Дети сотрудника полиции, погибшего (умершего) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей
	Справка руководителя об обстоятельствах гибели вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей

	4.
	Дети сотрудника полиции, умершего вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции
	Справка руководителя об обстоятельствах гибели вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции

	5.
	Дети гражданина РФ, уволенного со службы в полиции вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей и исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции
	Удостоверение и справка руководителя об увольнении вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей и исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции

	6.
	Дети гражданина РФ, умершего в течение 1 года после увольнения со службы в полиции вследствие увечья или иного 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
	Справка руководителя об обстоятельствах гибели в течение 1 года после увольнения со службы в полиции вследствие увечья или иного 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

	7.
	Дети, находящиеся (находившиеся) на иждивении сотрудника полиции, гражданина РФ, указанных в пунктах 3 - 6
	Справка руководителя о подтверждении факта нахождения на иждивении сотрудника полиции, гражданина РФ, указанных в пунктах 3 - 6

	8.
	Сотрудники Государственной противопожарной службы Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий, уголовно-исполнительной системы, таможенных органов, лицам начальствующего состава федеральной фельдъегерской связи, лицам, уволенным со службы в федеральных органах налоговой полиции
	Удостоверение и справка с места работы (службы)

	9.
	Дети-инвалиды и дети, один из родителей (законных представителей) которых является инвалидом
	Справка из органа Государственной службы медико-социальной экспертизы (МСЭ) или пенсионное удостоверение

	10.
	Многодетные семьи
	Удостоверение и свидетельства о рождении детей

	11.
	Заявители, обратившиеся в комиссию при Отделе образования, которым может быть предоставлено первоочередное право, зачисления в ДОУ
	Решение комиссии


Приложение 4

к Административному регламенту по

предоставления муниципальной услуги

«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей

 в образовательные учреждения, 

реализующие основную образовательную 

программу дошкольного

образования (детские сады)»

ФОРМА

                                        ___________________________________

                                            (Ф.И.О. заявителя, адрес)

№ ____ "__" ______________ 20__ г.

УВЕДОМЛЕНИЕ

о регистрации ребенка в книге учета будущих воспитанников

муниципальных образовательных учреждений,

реализующих основную общеобразовательную программу

дошкольного образования

Настоящее уведомление выдано _____________________________________________________

                                 (Ф.И.О. родителя (законного представителя)

в том, что _________________________________________________________________________

(Ф.И.О. ребенка, дата рождения)

зарегистрирован(а)    в    книге    будущих   воспитанников   муниципальных образовательных   учреждений,   реализующих   основную  общеобразовательную программу    дошкольного    образования,    _________________    20__ г., регистрационный № _______________.

Для  окончательного  решения  вопроса  о  зачислении  ребенка родителям (законному  представителю) предлагается обратиться в Отдел образования Администрации Махнёвского муниципального образования  с 15 апреля по 15 мая 20__ года по адресу: ул. Победы, д. 23, п.г.т. Махнёво, Свердловская область.

Специалист

Отдела образования                            _________________________

                                                                   (расшифровка подписи)
Приложение 5

к Административному регламенту по

предоставления муниципальной услуги

«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей

 в образовательные учреждения, 

реализующие основную образовательную 

программу дошкольного

образования (детские сады)»

ФОРМА

Отдел образования Администрации Махнёвского МО

НАПРАВЛЕНИЕ № _______________ в ДОУ (ОУ) № ____________________

Выдано ___________________________________________________________

(фамилия, имя ребенка)

Дата рождения _____________________________________________________

Ф.И.О. родителя

____________________________________________________________________

___________________________________________________________________

Домашний адрес _______________________________________________________

______________________________________________________________________

Дата выдачи _______________________________________________________

НАПРАВЛЕНИЕ ДЕЙСТВИТЕЛЬНО 1 МЕСЯЦ

Начальник отдела образования

Администрации Махнёвского МО                                                      Ф.И.О.

Приложение 6

к Административному регламенту по

предоставления муниципальной услуги
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КНИГА 

учета выдачи направлений 

	№ направления 
	Дата выдачи 
	Ф.И. ребенка 
	ДОУ (ОУ), в которое направляется ребенок 
	Возрастная группа 
	Основание выдачи направления (решение комиссии, дата, N протокола) 
	Подпись специалиста, выдавшего направление 
	Подпись родителя (законного представителя) в получении направления 
	Примечание 

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 
	6 
	7 
	8 
	9 

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 7
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	Наименование ДОУ
	Адрес
	ФИО заведующего
	№ телефона,

e-mail

	1
	МКДОУ «Махневский детский сад» 
	624621 РФ Свердловская область, Алапаевский район, п. Махнево, 

ул. Городок Карьера, 18

Свердловская область, Алапаевский район, п. Махнево, 

ул. Гагарина 47А
	Худякова Светлана Анатольевна
	8(34346)76- 3-83

sdikun@mail.ru

	2
	Филиал МКДОУ «Махневский детский сад » - «Измоденовский детский сад»
	624695 РФ Свердловская область, Алапаевский район, с. Измоденово, ул. Мира, 18
	Топоркова Светлана Анатольевна
	8(34346)48-7-73

	3
	Филиал МКДОУ «Махневский детский сад» - «Мугайский детский сад»


	624622 РФ Свердловская область, Алапаевский район, с. Мугай, ул. 70 лет Октября, 17
	Балыбердина Ирина Петровна
	8(34346)79-1-83

	4
	Филиал МКДОУ «Махневский детский сад» - «Кишкинский детский сад»
	624643 РФ Свердловская область, Алапаевский район, с. Кишкинское, пер. Клубный, 4
	Пиняжина Марина Васильевна
	8(34346)79-4-74

	5
	Филиал МКДОУ «Махневский детский сад» - «Муратковский детский сад»
	624665 РФ Свердловская область, Алапаевский район, п. Муратково, ул. Лесников, 14а
	Гуляева Валентина Андреевна
	

	6
	Филиал МКДОУ «Махневский детский сад» - «Санкинский детский сад»
	624650 РФ Свердловская область, Алапаевский район, п. Санкино, ул. Садовая, 5
	Норицина Людмила Витальевна
	8(34346)77-6-32
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ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ
ПРОЦЕДУР АЛГОРИТМА ПРОХОЖДЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНОЙ ПРОЦЕДУРЫ
"ПРИЕМ ЗАЯВЛЕНИЙ, ПОСТАНОВКА НА УЧЕТ И ЗАЧИСЛЕНИЕ ДЕТЕЙ
В ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ УЧРЕЖДЕНИЯ, РЕАЛИЗУЮЩИЕ ОСНОВНУЮ
ОБРАЗОВАТЕЛЬНУЮ ПРОГРАММУ ДОШКОЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
(ДЕТСКИЕ САДЫ)"
	N п/п
	Административная процедура (действие)
	Срок выполнения административной процедуры (действия)
	Ответственный за выполнение административной процедуры (действия)
	Результат административной процедуры (действия)

	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	Прием заявления о постановке на учет для зачисления ребенка в ДОУ, рассмотрение документов
	В день обращения не более 15 минут
	Специалист Отдела образования, специалист МФЦ
	Прием заявления и документов либо отказ в приеме заявления и документов

	2.
	Регистрация заявления о постановке на учет для зачисления ребенка в ДОУ в Системе учета будущих воспитанников
	В день обращения не более 15 минут
	Специалисты Отдела образования
	Зарегистрированное заявление о постановке на учет для зачисления ребенка в ДОУ

	3.
	Выдача направления заявителю для устройства ребенка в ДОУ, ОУ и регистрация направлений в журнале учета выдачи  направлений
	не более 15 минут
	Специалисты Отдела образования
	Выдача направления, зарегистрированного в Журнале учета выдачи направлений


