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	«ВоткА ЁРОС» МУНИЦИПАЛ КЫЛДЫТЭТЛЭН Администрациез

	АДМИНИСТРАЦИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ВОТКИНСКИЙ РАЙОН»

	ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	

	30 мая 2019  года                                                                                                                     № 556
г. Воткинск



Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений о зачислении в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), а также постановка на соответствующий учет»


В целях приведения в соответствие с Федеральным законом от 27.06.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», типового перечня муниципальных услуг, утвержденного протоколом заседания Республиканской комиссии по повышению качества и доступности предоставления государственных и муниципальных услуг в Удмуртской республике от 20.12.2018 № 1, в соответствии с распоряжением Администрации муниципального образования «Воткинский район» 
от 31.01.2019 № 40 «Об утверждении перечней муниципальных услуг»,

Администрация муниципального образования «Воткинский район» ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений о зачислении в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), а также постановка на соответствующий учет» (Приложение).

2. Настоящее постановление подлежит размещению на официальном сайте муниципального образования «Воткинский район», в Вестнике правовых актов муниципального образования «Воткинский район» и Федеральном реестре государственных и муниципальных услуг.


3. Постановление Администрации муниципального образования «Воткинский район» от 05.04.2016 № 588 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Учет детей, заявленных родителями (законными представителями) на предоставление места в образовательном учреждении, реализующем образовательные программы дошкольного образования, и комплектование таких образовательных учреждений муниципального образования «Воткинский район», постановление Администрации муниципального образования «Воткинский район» от 31.08.2018 № 1067 
«О внесении изменений в постановление Администрации муниципального образования «Воткинский район» от 05.04.2016 № 588 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Учет детей, заявленных родителями (законными представителями) на предоставление места в образовательном учреждении, реализующем образовательные программы дошкольного образования, и комплектование таких образовательных учреждений муниципального образования «Воткинский район» считать утратившими силу.


4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника Районного управления образования Администрации муниципального образования «Воткинский район» Кузьмину С.А.

Глава муниципального образования 

«Воткинский район»

   





      И.П.Прозоров
Приложение 

                                                            к постановлению Администрации

МО «Воткинский район»
от 30 мая 2019 года № 556
Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Прием заявлений о зачислении в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), а также постановка на соответствующий учет» 

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента 

Предметом регулирования административного регламента является предоставление муниципальной услуги «Прием заявлений о зачислении в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), а также постановка на соответствующий учет»  (далее соответственно - Регламент, муниципальная услуга) – процедура приема заявлений на предоставление места в  образовательных учреждениях, реализующих основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады и школы с дошкольными группами) (далее - образовательное учреждение), постановка на соответствующий учет и комплектование образовательных учреждений (сроки и последовательность действий (административных процедур).

1.2. Описание заявителей

Заявителями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, законно находящиеся на территории Российской Федерации, являющиеся родителями (законными представителями) ребенка в возрасте от 0 до 7 лет (по медицинским показаниям – до 8 лет) (далее - Заявитель).

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Заявитель может получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги в РУО (при личном обращении), на официальном сайте муниципального образования «Воткинский район», территориально обособленных структурных подразделениях многофункционального центра по предоставлению государственных и муниципальных услуг Удмуртской Республики (далее - ТОСП МФЦ УР), на РПГУ.

1.3.2. Информация о муниципальной услуге размещена на информационном стенде РУО в месте предоставления муниципальной услуги, официальном сайте муниципального образования «Воткинский район» votray.ru, РУО https://ciur.ru/vot/SitePages/Дошкольное%20образование.aspx,  на образовательном портале Удмуртской Республики в сети Интернет www.http://ciur.ru/vot/default.aspx, Региональном портале государственных и муниципальных услуг www.uslugi.udmurt.ru (далее - РПГУ). 

- размещение информационных материалов на информационных стендах в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ) в порядке, установленном соглашением о взаимодействии между АУ УР «МФЦ УР» и Администрацией муниципального образования «Воткинский район».

- при обращении заявителя для получения муниципальной услуги за консультацией по вопросам предоставления муниципальной услуги (личного, письменно, в электронной форме, по справочным телефонам, телефонам – автоинформаторам (при наличии);

На информационных стендах, размещаемых в помещении Отдела, содержится следующая информация:

- перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникшие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования;

- перечень документов, необходимых для предъявления Заявителем на получение муниципальной услуги, требования, предъявляемые к этим документам и их оформлению;

- образцы заполнения форм документов;

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок и способы подачи документов, представляемых Заявителем для получения муниципальной услуги;

- результат предоставления муниципальной услуги, порядок направления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;

- порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) Отдела, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги.

На официальном сайте муниципального образования «Воткинский район» на странице Отдела по адресу: https://ciur.ru/vot/SitePages/Дошкольное%20образование.aspx  содержится следующая информация:

- текст Административного регламента;

- местонахождение, график (режим работы) адрес электронной почты и интернет – сайтов электронной почты, номера телефонов Отдела;

- перечень Заявителей;

- перечень документов, необходимых для предъявления заявителем на получение муниципальной услуги, требования, предъявляемые к этим документам и их оформлению;

- образцы заполнения форм документов;

На Едином портале Удмуртской Республики содержится следующая информация:

- о статусе ранее поданного заявления (регистрационный номер очереди в разрезе заявленных детских садов);

На официальном сайте Филиала «Воткинский» Автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Удмуртской Республики» (далее — МФЦ) предоставлена информация о местонахождении, справочных телефонах и графиках работы МФЦ. содержится на интернет - сайте МФЦ в сети «Интернет» по адресу: http://mfc.votkinsk.ru/;

Информирование Заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом Отдела, ответственным за предоставление муниципальной услуги (далее – ответственный исполнитель):

- при личном обращении;

- по телефону;

- в письменной форме на основании письменного обращения;

- в электронной форме.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга «Прием заявлений о зачислении в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), а также постановка на соответствующий учет». Краткого наименования муниципальной услуги не имеется. 

2.2. Наименование структурного подразделения Администрации, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу:

Районное управление образования Администрации муниципального образования «Воткинский район».

Запрещается требовать от Заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Решением сессии совета депутатов муниципального образования «Воткинский район».

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:
- прием Заявления о зачислении в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), и постановка на соответствующий учет

- или отказ в приеме Заявления о зачислении в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), и (или) отказ в постановке на соответствующий учет.

- прекращение предоставления муниципальной услуги по инициативе Заявителя.

Способы получения документов:

- лично;

- в ТОСП МФЦ УР;

- в личном кабинете регионального портала госуслуг.

Срок хранения не востребованных заявителем документов в РУО один год.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет 10 рабочих дней.
Срок приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством не предусмотрен.

Срок выдачи документа, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет  3 рабочих дня с даты регистрации  документа, являющегося результатом предоставления муниципальной  услуги.

Срок хранения не востребованных Заявителем документов в РУО шесть месяцев.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Закон Российской Федерации от 29.12.2012  № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 24.07.1998  № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 30.08.2013   
№ 1014 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам - образовательным программам дошкольного образования»;

- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 30.08.2013 
№ 1015 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам - образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования»;

- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 08.04.2014 
№ 293 «Об утверждении Порядка приема на обучение по образовательным программам дошкольного образования»;

- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 28.12.2015 
№ 1527 «Об утверждении Порядка и условий осуществления перевода обучающихся из одной организации, осуществляющей образовательную деятельность по образовательным программам дошкольного образования, в другие организации, осуществляющие образовательную деятельность по образовательным программам соответствующего уровня направленности»;

- настоящий Регламент.

Перечень представленных в пункте 2.5. настоящего Регламента нормативных правовых актов размещен на официальном сайте муниципального образования «Воткинский район, на странице РУО.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:
2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги Заявителю необходимы следующие документы:
- заявление Заявителя на предоставление места ребенку в образовательном учреждении (Приложение № 2);
- документ, удостоверяющий личность Заявителя;

- свидетельство о рождении ребенка Заявителя;

- документ, подтверждающий проживание ребенка и Заявителя на территории, за которой на основании соответствующего Постановления Администрации МО «Воткинский район закреплено образовательное учреждение»;

- согласие Заявителя на обработку персональных данных (Приложение № 3);

- документы, подтверждающие внеочередное или первоочередное право Заявителя на предоставление места ребенку в образовательной учреждении.

При обращении лично в РУО и (или) ТОСП МФЦ УР Заявитель предоставляет оригиналы документов, указанных в пункте 2.6.1. настоящего Регламента. При получении муниципальной услуги через РПГУ документы, подтверждающие внеочередное или первоочередное право Заявителя на предоставление места ребенку в образовательном учреждении, должны быть представлены Заявителем в РУО в течение 7 рабочих дней с даты подачи заявления.

2.6.2.  Для предоставления муниципальной услуги запрещено требовать от Заявителя:

1) предоставления документов и информации, предоставление которых не предусмотрено пунктом 2.6.1 настоящего Регламента;
2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, органов местного самоуправления либо подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 настоящего Федерального закона муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 настоящей статьи перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 настоящего Федерального закона;

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

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

б) 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;

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

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица РУО, муниципального служащего, работника ТОСП МФЦ УР, работника организации, предусмотренной частью 1.1. статьи 16 Федерального закона, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя РУО, руководителя ТОСП МФЦ УР при первоначальном отказе в приеме документов,  необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1. статьи 16 Федерального закона, уведомляется Заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.


2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
2.7.1. Основаниями для отказа в приеме документов для постановки на учет являются:

- неполный перечень документов в соответствии с пунктом 2.6.1.  настоящего Регламента;

- текст заявления не поддается прочтению;

- в заявлении не указана фамилия ребенка и Заявителя, почтовый адрес Заявителя (физического лица);

- заявление не подписано Заявителем;

- возраст ребенка Заявителя старше 8 лет;

2.7.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- Ребенок Заявителя состоит на учете на предоставление места в образовательной организации, реализующий основную образовательную программу дошкольного образования (детском саду) на территории Удмуртской Республики.
- наличие у ребенка Заявителя места в образовательном учреждении, подведомственном РУО, или другом образовательном учреждении;

- наличие регистрации в очереди на получение места в образовательном учреждении в другом муниципальном образовании;
- Возраст ребенка на момент постановки на учет - 8 лет.
         2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги:
Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
 2.9. Перечень документов, которые подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия
Документы, которые необходимы для предоставления муниципальной услуги в рамках межведомственного взаимодействия, отсутствуют.

2.10. Размер платы, взимаемой с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги:
Плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги 

Время ожидания Заявителя в очереди при подаче заявления у специалиста РУО, осуществляющего прием Заявителей, не должно превышать 15 минут.

Продолжительность приема Заявителя специалистом РУО не должно превышать 
30 минут.

2.12. Срок регистрации Заявления о предоставлении муниципальной услуги
Документы, направленные почтовым отправлением или полученные при личном обращении Заявителя, регистрируются в день получения с указанием даты получения.

2.13. Требования к зданию и помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга, местам для ожидания, заполнения заявлений на предоставление муниципальной услуги, приема Заявителей, рабочему месту специалиста РУО, осуществляющего прием Заявителей, информационным стендам по предоставляемой муниципальной услуге, в том числе к обеспечению доступности указанных объектов  для инвалидов 

2.13.1. На территории, прилегающей к зданию, где располагается РУО, должны быть оборудованы бесплатные места для парковки не менее пяти автотранспортных средств, в том числе не менее трех - для транспортных средств инвалидов. 

В целях соблюдения прав инвалидов на беспрепятственный доступ в здание и помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) обеспечиваются: 

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в РУО; 

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов с учетом ограничений их жизнедеятельности; 

- допуск сурдопереводчика и тифло-сурдопереводчика; 

- допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего её специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются Министерством труда и социальной защиты Российской Федерации; 

Вход в здание, где располагается РУО, и выход из него должны быть оборудованы информационной табличкой (вывеской), содержащей наименование учреждения, пандусом и расширенным проходом, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ гражданам, в том числе инвалидам, использующим кресла-коляски. 

2.13.2. Помещение и рабочее место специалиста, осуществляющего прием Заявителей,  должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронным ​вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340- 03». Для удобства Заявителей помещение для предоставления муниципальной услуги должно размещаться на нижних этажах здания, оборудовано информационными табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени и отчества (при наличии) специалиста РУО, дней и часов приема, времени перерыва на обед, технического перерыва.  Помещение для предоставления муниципальной услуги включают:

- место для ожидания;

- место для заполнения запросов (заявлений) о предоставлении муниципальной услуги;

- место приема Заявителей. 

2.13.3. Место для ожидания должно соответствовать комфортным условиям для Заявителей, в том числе инвалидов, использующих кресла​-коляски, и оптимальным условиям работы специалиста РУО. Место для ожидания должно быть обеспечено стульями, столами (стойками), бланками заявлений и письменными принадлежностями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее пяти мест. В местах для ожидания на видном месте должны быть расположены схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и должностных лиц. 

2.13.4. Место для заполнения заявлений на предоставление муниципальной услуги, предназначенное для ознакомления Заявителей с информационными материалами, должно быть оборудовано визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах, обновляемой по мере изменения законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, изменения справочных сведений. Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются. Информационные стенды, а также столы (стойки) для оформления документов должны быть размещены в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним граждан, в том числе инвалидов, использующих кресла - коляски. 

2.13.5. Рабочее место специалиста РУО, осуществляющего прием Заявителей, оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и системам, печатающим устройством (принтером) и телефоном. Прием Заявителей ведется специалистом РУО в порядке общей очереди. 

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- возможность получения муниципальной услуги в электронной форме и ТОСП МФЦ УР;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на РПГУ;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, оборудованных в РУО.

Показателями качества муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб со стороны Заявителя на решения, действия (бездействия) специалистов РУО при предоставлении муниципальной услуги.

РУО обеспечивает организационные и технические меры для обеспечения конфиденциальности и защиты персональных данных при их обработке, хранении, передаче и использовании в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме, в том числе в ТОСП МФЦ УР:
2.15.1. Предоставление государственных и муниципальных услуг в многофункциональных центрах осуществляется в соответствии с Федеральным законом 
от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами по принципу "одного окна", в соответствии с которым предоставление государственной или муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом о предоставлении государственной или муниципальной услуги или запросом, указанным в статье 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а взаимодействие с органами, предоставляющими государственные услуги, или органами, предоставляющими муниципальные услуги, осуществляется многофункциональным центром без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.

2.15.2. В электронной форме муниципальная услуга предоставляется с использованием Регионального портала услуг. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме для заявителей обеспечены следующие возможности:

- доступ к сведениям о муниципальной услуге;

- доступность для копирования и заполнения в электронной форме запроса и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

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 ТОСП МФЦ УР
3.1. Административные процедуры, необходимые для предоставления муниципальной услуги

Процесс получения муниципальной услуги включает в себя ряд административных процедур:

- проверка наличия и полноты, представленных Заявителем сведений;

- внесение сведений о Заявителе, его ребенке, либо подготовка и выдача уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- регистрация заявления, выдача уведомления о регистрации заявления.

Для получения муниципальной услуги Заявители обращаются лично к специалисту РУО или в ТОСП МФЦ УР, в электронной форме через РПГУ.

Блок-схема по предоставлению муниципальной услуги представлена в Приложении № 6 к настоящему Регламенту.

3.2. Состав, последовательность и сроки выполнения административных действий, требования к порядку их выполнения при подаче заявления в электронной форме

3.2.1. При подаче заявления в электронной форме предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия:

- регистрация Заявителя на РПГУ (личный кабинет) самостоятельно или с помощью специалиста ТОСП МФЦ УР;

-  Заявитель самостоятельно заполняет интерактивную форму заявления на РПГУ;

- специалист РУО проверяет внесенные через РПГУ в ЕИР сведения Заявителя о себе и ребенке, необходимые для предоставления услуги в соответствии с пунктом 2.6.1. настоящего Регламента, устанавливает статус заявления "зарегистрировано", регистрирует заявление в Журнале учета и направляет посредством ЕИР сформированное уведомление о регистрации заявления в электронной очереди либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований для отказа в соответствии с пунктом 2.7. настоящего Регламента.

3.2.2. Сроки административных действий:

- регистрация заявления в ЕИР или отказ в предоставлении муниципальной услуги и направление уведомления о регистрации заявления в ЕИР либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги осуществляется в течение 5 минут;

- выявление наличия либо отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктами 2.6.1. и 2.7. настоящего Регламента осуществляется в течение 7 рабочих дней.

Началом административного действия является наличие оснований для предоставления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 5 минут.

Результатом выполнения административной процедуры является постановка заявления на учет и направление уведомления Заявителю о регистрации заявления в ЕИР либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги, с указанием оснований для отказа.

3.2.3. Регистрация Заявления в ЕИР или отказ в предоставлении муниципальной услуги и направление уведомления о регистрации заявления в ЕИР либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных действий, требования к порядку их выполнения при подаче заявления в ТОСП МФЦ УР
3.3.1. При подаче заявления в электронной форме в ТОСП МФЦ УР  предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия:

- регистрация Заявителя на РПГУ (личный кабинет) самостоятельно или с помощью специалиста ТОСП МФЦ УР;  

- выявление наличия либо отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктами 2.6.1. и 2.7. настоящего Регламента.

- регистрация заявления в ЕИР или отказ в предоставлении муниципальной услуги и направление уведомления о регистрации заявления в ЕИР либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

- специалист РУО проверяет внесенные с помощью ТОСП МФЦ УР в ЕИР сведения Заявителя о себе и ребенке, необходимые для предоставления услуги в соответствии с пунктом 2.6.1. настоящего Регламента, устанавливает статус заявления "зарегистрировано", регистрирует заявление в Журнале учета и направляет посредством ЕИР сформированное уведомление о регистрации заявления в электронной очереди либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований для отказа в соответствии с пунктом 2.7. настоящего Регламента.

3.3.2. Сроки административных процедур:

- регистрация заявления в ЕИР или отказ в предоставлении муниципальной услуги и направление уведомления о регистрации заявления в ЕИР либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги осуществляется в течение 5 минут;

- выявление наличия либо отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктами 2.6.1. и 2.7. настоящего Регламента осуществляется в течение 7 рабочих дней.

Началом административного действия является наличие оснований для предоставления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 5 минут.

Результатом выполнения административной процедуры является постановка заявления на учет и направление уведомления Заявителю о регистрации заявления в ЕИР либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги, с указанием оснований для отказа.

3.3.3. Регистрация Заявления в ЕИР или отказ в предоставлении муниципальной услуги и направление уведомления о регистрации заявления в ЕИР либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.4. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения при подаче заявления в РУО
3.4.1. При обращении Заявителя лично в РУО предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия:

- проверка наличия и полноты, представленных Заявителем сведений;

- внесение сведений о Заявителе, его ребенке, об образовательных учреждениях в форму заявления в ЕИР (или заполнение распечатанной формы заявления Заявителем  лично и внесение специалистом РУО этих данных в ЕИР в течение 7 рабочих дней) либо подготовка и выдача уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- регистрация сформированных заявлений в ЕИР и Журнале учета детей, заявленных родителями (законными представителями) на предоставление места в образовательном учреждении, реализующем образовательные программы дошкольного образования, МО «Воткинский район» (далее – Журнал учета) (Приложение № 5), выдача уведомлений о регистрации заявлений в ЕИР (Приложение № 1);

- уведомление Заявителей о времени предоставления ребенку места в образовательном учреждении по телефону или через РПГУ  (личный кабинет).

3.4.2. Проверка наличия и полноты, представленных Заявителем сведений.

Основанием для начала административного действия является обращение Заявителя со сведениями из документов, указанных в пункте 2.6.1. настоящего Регламента, сведениями о месте проживания ребенка и Заявителя, необходимыми для предоставления муниципальной услуги (документы, подтверждающие внеочередное или первоочередное право Заявителя на предоставление места ребенку в образовательной организации, могут быть представлены в течение 7 рабочих дней).

Специалист РУО проверяет наличие и полноту представленных сведений в соответствии с пунктом 2.6.1 настоящего Регламента, проверяет наличие (отсутствие) оснований для предоставления муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.7. настоящего Регламента, предупреждает Заявителя о последствиях предоставления недостоверных сведений.

Началом административного действия является наличие оснований для предоставления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения административного действия составляет 10 минут.

Результатом выполнения административного действия является выявление наличия либо отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.3 Внесение сведений о Заявителе, его ребенке, об образовательных учреждениях в форму заявления в ЕИР (или заполнение распечатанной формы заявления Заявителем лично и внесение специалистом РУО этих данных в ЕИР в течение 7 рабочих дней) либо подготовка и выдача уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Началом административного действия является наличие оснований для предоставления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 15 минут.

Результатом выполнения административного действия является формирование в ЕИР от одного до трех заявлений либо выдача Заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.4. Регистрация сформированных заявлений в ЕИР и Журнале учета, выдача сформированных в ЕИР уведомлений о регистрации заявлений в ЕИР.

Основанием для начала административной процедуры является наличие сформированных в ЕИР заявлений.

Специалист РУО регистрирует заявление в Журнале учета и выдает сформированное в ЕИР уведомление о регистрации заявления в ЕИР.

Началом административного действия является наличие оснований для предоставления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 5 минут.

Результатом выполнения административного действия является постановка заявления на учет и выдача сформированного в ЕИР уведомления Заявителю о регистрации заявления в ЕИР.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами и (или) работниками положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами и (или) работниками положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, проводится в отношении:

- сроков приема и выдачи документов ТОСП МФЦ УР, соблюдения работниками ТОСП МФЦ УР последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, директором АУ «МФЦ УР», директором филиала «Воткинский» АУ «МФЦ УР», путем проведения соответствующих проверок с периодичностью, определяемой таким директором;

- соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, исполнителем муниципальной услуги, начальником РУО при осуществлении проверки переданных ему проектов решения об отказе или решения о предоставлении муниципальной услуги;

- законности и обоснованности решений об отказе в предоставлении муниципальной услуги, принятых исполнителем муниципальной услуги,  начальником РУО;

- законности, обоснованности решений о предоставлении муниципальной услуги начальником РУО;

- правильности оформления постановлений Управлением делопроизводства Администрации муниципального образования «Воткинский район».

4.1.2. Порядок проведения директором АУ «МФЦ УР», директором филиала «Воткинский» АУ «МФЦ УР», проверок в отношении сроков приема и выдачи документов ТОСП МФЦ УР определяется его директором.

4.1.3. Проверки, проводимые начальником РУО, начальником Управления по правовым вопросам, осуществляются в порядке и сроки, предусмотренные действующим Регламентом для административных действий по проверке проекта решения об отказе либо проекта решения о предоставлении муниципальной услуги. 

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

4.2.1.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством плановых и внеплановых проверок, проводимых Администрацией, РУО  и АУ «МФЦ УР».

4.2.2.Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы Администрации, РУО и АУ «МФЦ УР».

Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя или контрольно-надзорных и правоохранительных органов.

4.2.3. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на действия (бездействие) и решения должностных лиц и (или) работников Администрации и РУО, сотрудников филиала «Воткинский» АУ «МФЦ УР», муниципальных служащих, выявления возможности и способов улучшения качества предоставления муниципальной услуги.

4.2.4. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки).

4.2.5. Порядок проведения проверки и ее предмет определяется лицом, принявшим решение о проведении проверки, исходя из планов проведения проверок, либо обстоятельств, послуживших поводом для проведения проверки, полномочий Администрации, РУО и АУ «МФЦ УР», установленных правовыми актами и настоящим Регламентом.

4.2.6. Результаты проведенных проверок оформляются актом, составляемым в произвольной форме, к которому прилагаются необходимые документы, в том числе объяснительные записки должностных лиц и (или) работников, сотрудников Администрации, РУО и АУ «МФЦ УР».

4.3. Ответственность должностных лиц и (или) работников за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1. Должностные лица и (или) работники Администрации, РУО и филиала «Воткинский» АУ «МФЦ УР», не представившие (несвоевременно представившие) запрошенные и находящиеся в распоряжении соответствующих органов либо организации документ или информацию, подлежат административной, дисциплинарной или иной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3.2. Ответственность должностных лиц и (или) работников Администрации, РУО и филиала «Воткинский» АУ «МФЦ УР» определяется исходя из их должностных обязанностей, определенных трудовым договором и должностной инструкцией, с учетом положений правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги, устанавливающих соответствующую ответственность, настоящего Регламента.

V. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) Администрации муниципального образования «Воткинский район», многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников

5.1. Информация для Заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) Учредителя, ТОСП МФЦ УР, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №  210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников при предоставлении муниципальной услуги:

Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Предмет жалобы 

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

- нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги (в указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование Заявителем решений и действий (бездействия), работника ТОСП МФЦ УР возможно в случае, если на ТОСП МФЦ УР, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»); 

- требование у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми субъектов Российской Федерации, муниципальными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у Заявителя; 

- 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами (в указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование Заявителем решений и действий (бездействия) ТОСП МФЦ УР, работника ТОСП МФЦ УР возможно в случае, если на ТОСП МФЦ УР, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.201 № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»); 

- затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами; 

- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, ТОСП МФЦ УР, работника ТОСП МФЦ УР, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений (в указанном  случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия), работника ТОСП МФЦ УР  возможно в случае, если на ТОСП МФЦ УР  , решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»); 

- 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами (в указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование Заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае если на ТОСП МФЦ УР, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»).

5.3. Органы и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба 

5.3.1. Органом, уполномоченным на рассмотрение жалобы, является:

 - РУО;

- Глава муниципального образования «Воткинский район» или лицо, его замещающее; 

- директор ТОСП МФЦ УР;

- учредитель ТОСП МФЦ УР; 

- организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 1 б частью 1.3 статьи 1 б Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

- руководитель организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 1 б частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы 

5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в РУО, ТОСП МФЦ УР, либо в соответствующий орган Учредителя, являющийся учредителем ТОСП МФЦ УР, а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 1 б Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации государственных и муниципальных услуг». Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя РУО подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем РУО. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника ТОСП МФЦ УР подаются руководителю ТОСП МФЦ УР.  Жалобы на решения и действия (бездействие) ТОСП МФЦ УР подаются учредителю ТОСП МФЦ УР или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 1 б Федерального закона от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ «Об организации государственных и муниципальных услуг», подаются руководителям этих организаций. 

5.4.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) РУО, должностного лица и (или) работника РУО, муниципального служащего, руководителя РУО, может быть направлена по почте, через ТОСП МФЦ УР, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта РУО, ЕПГУ, РПГУ, а также может быть принята при личном приеме Заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) ТОСП МФЦ УР, работника ТОСП МФЦ УР может быть направлена по почте, с использованием информационно - телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта ТОСП МФЦ УР, ЕПГУ либо РПГУ, а также может быть принята при личном приеме Заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации государственных и муниципальных услуг», а также их работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтов этих организаций, ЕПГУ либо РПГУ, а также может быть принята при личном приеме Заявителя. 

Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти, государственных корпораций и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов российской Федерации, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ 
«Об организации государственных и муниципальных услуг», и их работников, а также жалоб на решения и действия (бездействие) Многофункционального центра, его работников устанавливается Правительством Российской Федерации. 

5.4.3.  Жалоба должна содержать: 

- наименование РУО, должностного лица и (или) работника РУО, либо муниципального служащего, ТОСП МФЦ УР, 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) РУО, должностного лица и (или) работника РУО, либо муниципального служащего, ТОСП МФЦ УР, работника ТОСП МФЦ УР; 

- доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) РУО, должностного лица и (или) работника РУО, либо муниципального служащего, ТОСП МФЦ УР, работника ТОСП МФЦ УР. 

Заявитель в своей письменной жалобе также в обязательном порядке указывает адресата: фамилию, имя, отчество (последнее при наличии) Главы муниципального образования «Воткинский район» либо директора ТОСП МФЦ УР или его должность, ставит личную подпись и дату. В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии. 

5.4.4. В случае подачи жалобы при личном приеме Заявитель предоставляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации. В случае, если жалоба подается через представителя Заявителя, предоставляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени Заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть предоставлена:

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц); 

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью Заявителя и подписанная руководителем Заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц); 

- копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени Заявителя без доверенности. 

5.4.5. Прием жалоб в письменной форме осуществляется по месту нахождения Учредителя, ТОСП МФЦ УР, учредителя ТОСП МФЦ УР, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации государственных и муниципальных услуг». 

Жалобы принимаются в соответствии с графиком работы Учредителя, ТОСП МФЦ УР, учредителя ТОСП МФЦ УР, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации государственных и муниципальных услуг». При поступлении жалобы ТОСП МФЦ обеспечивает ее передачу Учредителю в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между учредителем ТОСП МФЦ и Учредителя, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы. 

5.4.6. Глава муниципального образования «Воткинский район» или лицо его замещающее определяет должностное лицо и (или) работника, ответственного за рассмотрение жалобы, которое: 

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в том числе, в случае необходимости, с участием Заявителя или его представителя; 

- в соответствии с действующим законодательством запрашивает дополнительные документы и материалы, необходимые для рассмотрения жалобы, в других органах государственной власти, местного самоуправления, у иных должностных лиц и (или) работников; 

- по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав и законных интересов заявителя, готовит письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов. 

5.4.7. Жалоба Заявителя, содержащая обжалования решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц и (или) работников, не может направляться этим должностным лицам и (или) работникам для рассмотрения и (или) ответа. 

5.4.8. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из решений, указанных в пункте 5.7. настоящего Регламента. 

5.4.9. При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче Заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации. 

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 

- наименование 
органа, 
предоставляющего 
муниципальную 
услугу, 

рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица и (или) работника, принявшего решение по жалобе; 

- номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице и 

(или) работнике, решение или действие (бездействие) которого обжалуется; - фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование Заявителя; 

- основания для принятия решения по жалобе; 

- принято е по жалобе решение; 

- в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

- сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом и (или) работником Администрации. 

5.4.10. По желанию Заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) работника уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации. 

Учредитель отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях: 

- наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям; 

- подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

- наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же Заявителя и по тому же предмету жалобы. 

5.4.11. Администрация вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях: 

- наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица и (или) работника, а также членов его семьи; 

- отсутствие возможности прочтения текста жалобы; 

- не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу и почтовый адрес, по которому должен направить направлен ответ. 

Жалоба считается рассмотренной, если рассмотрены все поставленные вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в ней вопросов.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы 

Жалоба, поступившая в РУО, ТОСП МФЦ УР, учредителю ТОСП МФЦ УР, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ «Об организации государственных и муниципальных услуг», подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа РУО, ТОСП МФЦ УР  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.

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации 

Оснований для приостановления рассмотрения жалобы законодательством не предусмотрено.

5.7. Результат рассмотрения жалобы 

По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений: 

- 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;                                                             

- в удовлетворении жалобы отказывается. 

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.

5.8. Порядок информирования Заявителя о результатах рассмотрения жалобы 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7 раздела 5 настоящего регламента, 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, указанном в пункте 5.7 раздела 5 настоящего регламента, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, 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, указанном в пункте 5.7 раздела 5 настоящего регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе 

В случае, если Заявитель не удовлетворен результатами рассмотрения жалобы, он вправе обратиться с жалобой в суд в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

5.10. Право Заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы 

Для обжалования действий (бездействия) в досудебном (внесудебном) порядке Заявитель вправе запрашивать и получать: 

- информацию о ходе предоставления муниципальной услуги; 

- копии документов, подтверждающих обжалуемое действие (бездействие) должностных лиц и (или) работников, заверенные в установленном порядке.

5.11. Способы информирования Заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы 

Информирование Заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Учредителя, ее должностных лиц и (или) работников либо муниципальных служащих осуществляется посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте, ЕПГУ либо РПГУ, консультирования граждан работниками ТОСП МФЦ УР.

Приложение № 1
к административному  регламенту  предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений о зачислении в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), а также постановка на соответствующий учет»

Районное управление образования

АМО «Воткинский район»

УВЕДОМЛЕНИЕ №____

о регистрации ребенка в электронной очереди

Настоящий сертификат выдан    _____________                                        родителю (законному представителю) 

Ребенок:   _____________________________________________________________________________            Дата рождения:     ______________________________________________________________________                      
Свидетельство о рождении ребенка __________________________________________ серия, №, дата выдачи)
Дата подачи заявления:     __________________    ___________________________________________,
Идентификатор заявления:      ____________________________________________________________
Список выбранных образовательных учреждений:

1. _________________________________________________________________________________;

2. _________________________________________________________________________________;

3. _________________________________________________________________________________.

Категории льгот:   ______________________________________________________________________ 

Потребность в группе компенсирующей, комбинированной или оздоровительной направленности: ______________________________________________________________________________________
Дата желаемого зачисления:   ____________________________________________________________
Время пребывания:
____________________________________________________________________

Контактные данные для связи:

 Районное управление образования МО «Воткинский  район»_________________________________

427438, УР, г.Воткинск, ул.Красноармейская, д.43а, тел.5-25-63, 5-11-47________________________,

E-mail:vot-ruo@yandex.ru_______________________________________________________________

             (наименование органа управления образованием, адрес, контактный тел., факс, e-mail,) 

Выдал: ___________________/____________                                    Дата: _______________________

Приложение № 2
к административному  регламенту  предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений о зачислении в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), а также постановка на соответствующий учет»

                                                                                           Начальнику РУО Администрации

                                                                                                             МО «Воткинский район» 

	                                                                                                                                                        
	(ФИО родителя (законного представителя) ребенка)

Документ, удостоверяющий личность:

_______________________________________________

_______________________________________________

(вид документа, серия, номер, кем выдан, дата выдачи)

проживающего по адресу: ________________________

_______________________________________________

Контактный телефон: ____________________________

E-mail:  ________________________________________




ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить место в образовательном учреждении, реализующем образовательные программы дошкольного образования, в муниципальном образовании «Воткинский район» для моего ребенка ___________________________________________________________________________________________,

(ФИО ребенка, дата рождения)

родителем (законным представителем), которого я являюсь.

Документ, удостоверяющий личность ребенка: __________________________________________________________

(свидетельство о рождении, серия, номер, дата выдачи)

Список дошкольных образовательных учреждений в порядке  приоритета:

1. _______________________________________________________

2. _______________________________________________________

3. _______________________________________________________

Категории льгот: ____________________________________________________________________________________

(указать наличие внеочередного или первоочередного права на получение места в образовательном учреждении
Потребность (в группе компенсирующей, комбинированной или оздоровительной направленностей) ___________________________________________________________________________________________________

Дата желаемого зачисления: 01 сентября «________» года (укажите год).

Желаемый язык обучения в группе: ____________________________________________________________________

Время пребывания: __________________________________________________________________________________

                     (режим кратковременного пребывания; полный день (10,5 часов)

В случае отсутствия мест в указанных мною приоритетных детских садов предлагать другие варианты:  ____________________________________________________________________________________________

(да, нет)

Дата подачи заявления: _______________________________________________________________________________

Идентификатор Вашего заявления: _____________________________________________________________________

Обязуюсь, в случае изменения моих данных и данных ребенка, предоставить информацию об изменениях в управление образованием.

_____________________ (___________________________)«_______»_________________ г.

               подпись                                   расшифровка подписи                    дата
Приложение № 3
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                                                                                                             Начальнику РУО Администрации

                                                                                                             МО «Воткинский район» 

                                                                                                             _____________________________________________

СОГЛАСИЕ

 Я,___________________________________________________________________________________________,                                            (ФИО Заявителя, дата рождения Заявителя)

проживающий по адресу _____________________________________________________________________________,

(адрес прописки, регистрации)

______________________________________________________________________________________________

(вид документа, удостоверяющего личность, серия, номер, дата выдачи)

с целью оказания государственных и муниципальных услуг в сфере образования в электронном виде даю согласие на обработку персональных данных моих ____________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________________________________

(ФИО заявителя, адрес прописки, регистрации, вид документа, удостоверяющего личность, серия, номер, дата выдачи) 

и моего ребенка _________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________

                                                  (ФИО, дата рождения, серия, № свидетельства о рождении, дата выдачи)

 в документальной и электронной формах, с возможностью осуществления сбора, систематизации, накопления, хранения, уточнения (обновления, изменения), использования, распространения (в том числе передачи), обезличивания, блокирования, уничтожения персональных данных, автоматизированным и неавтоматизированным способом оператором управления образования Воткинского района.

Настоящее согласие действительно в течение срока оказания государственных и муниципальных услуг в сфере образования в электронном виде Настоящее согласие может быть отозвано мной только путем доставки отзыва в письменной форме по адресу оператора. В случае отзыва настоящего согласия до окончания срока его действия, я предупрежден о возможных последствиях прекращения обработки своих персональных данных и персональных данных моего ребенка  и приостановления оказания государственных и муниципальных услуг в сфере образования в электронном виде.

Личная подпись Заявителя_________________                                                      Дата ____________________________    

Приложение № 4
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Журнал учета детей, заявленных родителями (законными представителями)

на предоставление места в образовательном учреждении, реализующем образовательные программы дошкольного образования, МО «Воткинский район»

	№

Регистрации
	Дата постанов-ки на учет
	Ф.И.О.

ребенка
	Дата рождения ребёнка
	Св-во о рождении ребенка,

   сер.,№,     

  дата выд.
	ФИО родителя

(зак.представителя)
	Адрес фактического проживания ребенка

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


	№ тел. : дом.

(мобильный)
	Желательное образовательное учреждение (д/с, школа с дошкольными группами)
	Дата желательного зачисления
	Категория льгот
	Потребность в специализи-рованном ОУ (группе)
	№

уведомления
	Роспись в получении уведомления

	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
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Образовательные учреждения, реализующие образовательные программы дошкольного образования, муниципального образования «Воткинский район»

	№

п/п
	Полное наименование образовательного учреждения
	Ф.И.О. заведующего
	Юридический адрес
	Телефон
	Режим работы

	1
	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Болгуринский детский сад»
	Стрелова Снежана Николаевна
	Воткинский район

д. Болгуры, ул. Мира, д.2а
	99-1-14
	7.30-18.00

	2
	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Большекиварский детский сад»
	Первушина Александра Алексеевна
	Воткинский район

д. Большая Кивара, 

ул. Новая, д.4
	91-1-30
	7.00-17.30

	3
	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Верхнеталицкий детский сад»
	Казанцева Наталья Васильевна
	Воткинский район

д. В-Талица

ул. Школьная, д.1
	74-1-36
	7.30-18.00

	4
	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Гавриловский детский сад»
	Лопатина Ирина Владимировна
	Воткинский район,

д.Гавриловка, ул. Набережная,  

д.2.
	66-7-18
	7.30-18.00

	5
	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Двигательский детский сад»
	Лопатина Наталия Николаевна
	Воткинский район

д.Двигатель,

 ул. Коммунаров, д.2
	93-2-82
	7.30-17.30

	6
	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Июльский детский сад» 
	Вахрушева Галина Григорьевна
	Воткинский район

с. Июльское,

 ул. Центральная, д.3
	95-1-77
	7.00-17.30

	7
	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Камский детский сад»
	Кулемина Светлана Михайловна
	Воткинский район

с. Камское,

 ул. Комсомольская, д.4
	98-1-41
	7.00-17.30

	8
	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Кварсинский детский сад»
	Хайрова Оксана Марсовна
	Воткинский район,

д.Кварса, пер. Школьный, д.5
	93-2-47
	7.00-17.30

	9
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение Кудринский детский сад
	Турсунова Галина Георгиевна 
	Воткинский район

д.Кудрино,

ул. Гагарина, д.42а 

	79-1-37
	7.00-17.30

	10
	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Кукуевский детский сад»
	Кардапольцева Елена Юрьевна
	Воткинский район

д. Кукуи,  ул. Советская, д.23
	77-5-19
	7.30-18.00

	11
	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Первомайский детский сад» 
	Башкирова Ольга Павловна
	Воткинский район, п.Первомайский, ул.

Комсомольская, д.12 
	92-1-10
	7.30-18.00

	12
	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Перевозинский детский сад»
	Волкова Наталья Валентиновна
	Воткинский район

с.Перевозное,

 ул.Советская, д.44
	74-5-67
	7.00-17.30

	13
	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Пихтовский детский сад»
	Иванова Лариса Владимировна 
	Воткинский район

с.Пихтовка, 

ул.Центральная, д.6

	73-1-43
	7.30-18.00

	14
	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад №1 п.Новый»
	Харина Надежда Викторовна
	Воткинский район

п. Новый,

проезд Молодежный, д.1
	72-4-90
	7.30-18.00

	15
	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад №2 п.Новый»
	Петрова Наталья Ильинична
	Воткинский район

п. Новый,

 проезд Молодежный, д.3
	72-1-29
	7.30-18.00

	16
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Беркутовская основная общеобразовательная школа
	Юркова Марина Васильевна
	Воткинский район

д. Беркуты, 

ул. Юбилейная, д.1
	66-7-75
	7.00-17.30

	17
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Верхнепозимская средняя общеобразовательная школа
	Копинова Наталья Юрьевна
	Воткинский район

д.Верхне- Позимь, ул. Школьная, д.30
	71-1-38
	7.30-18.00

	18
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Кельчинская основная общеобразовательная школа
	Култышева Людмила Николаевна
	Воткинский район

с. Кельчино,

 ул. Школьная, д.1
	76-1-71

76-1-44
	7.30-18.00

	19
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Светлянская средняя общеобразовательная школа
	Боброва Ольга Леонидовна
	Воткинский район

с.Светлое, пер.Школьный, д.8


	76-5-67

76-5-95
	7.30-18.00

	20
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Рассветовская основная общеобразовательная школа
	Актыбаев Алексей Андреевич
	Воткинский район

д. Черная,

ул.Колхозная, д.8б 

	78-2-43
	7.30-18.00
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БЛОК-СХЕМА

по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений о зачислении в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), а также постановка на соответствующий учет»

I этап – прием заявлений и постановка на учет




















II этап – учет детей, нуждающихся в предоставлении места в образовательном учреждении, реализующем образовательные программы дошкольного образования

Подача заявления родителями (законными представителями) ребенка на получение места в ОУ 


 организацииорганизации





РУО


(специалист)





Заявление, поданное на электронный ресурс (Региональный портал государственных и муниципальных услуг


(uslugi.udmurt.ru),а также  через ТОСП МФЦ УР





Принятие решения о постановке на учет





Отказ в постановке на учет





Действия ответственного лица 





Прием заявление на бумажном носителе 





Проверка документов на соответствие требованиям и регистрация в журнале учета





Оформление согласия на обработку персональных данных заявителя





Занесение данных в ЕИР в течение 7 календарных дней 





Постановка на учет. Получение уведомления о постановке на учет по электронной почте





Постановка на учет. Выдача уведомления о постановке на учет








