УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации Арзамасского муниципального района Нижегородской области

от 23 мая 2019 № 882
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги

«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей
 в образовательные организации Арзамасского муниципального 
района Нижегородской области, реализующие образовательные 
программы дошкольного образования»
1. Общие положения

 Предмет регулирования Административного регламента

1.1. Административный регламент регулирует отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации Арзамасского муниципального района Нижегородской области, реализующие образовательные программы дошкольного образования» (далее – Административный регламент) администрацией Арзамасского муниципального района Нижегородской области (далее – Администрация) через ее отраслевой (функциональный) орган - управление образования администрации Арзамасского муниципального района (далее – Управление образования) при участии Муниципального казенного учреждения  «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению Арзамасского района» (далее – МФЦ), уполномоченного на выполнение от имени Администрации административных процедур по приему документов в целях предоставления муниципальной услуги, образовательных организаций Арзамасского муниципального района Нижегородской области, реализующих образовательные программы дошкольного образования (далее – ДОО).

1.2. Административный регламент устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации Арзамасского муниципального района Нижегородской области, реализующие образовательные программы дошкольного образования», состав, сроки и последовательность выполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в МФЦ, формы контроля за предоставлением  муниципальной услуги, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) Администрации, должностных лиц Управления образования и работников МФЦ.

 Круг заявителей

 
1.3. Заявителями муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации Арзамасского муниципального района Нижегородской области, реализующие образовательные программы дошкольного образования» (далее – муниципальная услуга) являются родители (законные представители) детей в возрасте до 8 лет, проживающих на территории Арзамасского района Нижегородской области, нуждающихся в предоставлении места в ДОО, либо иные лица,  действующие в  их интересах на основании документа, удостоверяющего их полномочия, либо в соответствии с законодательством Российской Федерации (далее – заявители).  
 Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.4. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется: уполномоченным специалистом Управления образования (далее - специалист Управления образования), руководителями ДОО, работниками МФЦ. 
1.5. Справочная информация: местонахождение, графики работы, справочные телефоны, адреса официальных сайтов, адреса электронной почты Управления образования, его структурного подразделения (отдел дошкольного образования), ДОО, МФЦ, формы обратной связи в сети «Интернет» - размещена на официальном сайте Управления образования в сети «Интернет», в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций). 

1.6. Специалист Управления образования, руководители ДОО, сотрудники МФЦ осуществляют информирование заявителей по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы Управления образования, ДОО, МФЦ;

- о справочных телефонах Управления образования, ДОО, МФЦ;

- об адресах официальных сайтов, электронной почты Управления образования, ДОО, МФЦ;

- о времени, порядке и сроках приема и выдачи документов;

- о порядке предоставления муниципальной услуги;

- о ходе предоставления муниципальной услуги.

- о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

        - о последовательности необходимых действий для получения муниципальной услуги;


       - об основаниях в отказе в предоставлении муниципальной услуги;

        - о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

 1.7. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством: 
1.7.1. Индивидуального информирования:
- при обращении заявителя в устной форме лично или по телефону;

- при письменном обращении заявителя, в том числе по почте, по электронной почте;

1.7.2. Публичного информирования:

- путем размещения информации на официальных сайтах Управления образования, ДОО, МФЦ;
- путем размещения информации на информационных стендах Управления образования, ДОО, МФЦ;
- путем размещения информации в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: http://www.gosuslugi.ru;
- путем опубликования в средствах массовой информации. 

1.8. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

1.9. При личном обращении заявителей специалист Управления образования, руководитель ДОО, сотрудник МФЦ должен представиться, назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, после чего в вежливой форме дать заявителю полный, точный и понятный ответ по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Продолжительность индивидуального личного информирования каждого заявителя составляет не более 15 минут. Время ожидания заявителя при личном обращении не должно превышать 15 минут.

1.10. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист Управления образования, руководитель ДОО, сотрудник МФЦ должен сообщить наименование организации (учреждения), в которую позвонил заявитель, назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, затем в вежливой форме дать заявителю полный, точный и понятный ответ по вопросам предоставления муниципальной услуги.

1.11. В случае если в обращении заявителя содержатся вопросы, не входящие в компетенцию специалиста Управления образования, руководителя ДОО, сотрудника МФЦ, при личном обращении заявителю дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться. При обращении заявителя по телефону – специалист Управления образования (руководитель ДОО), осуществляющий информирование, должен переадресовать (перевести) телефонный звонок на другое должностное лицо или сообщить заявителю номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

1.12. При письменном обращении заявителя за информированием по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе направленным по почте, по электронной почте, информирование осуществляется в  письменном виде путем направления заявителю письменного ответа в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения, способом, указанным заявителем в обращении (если способ не указан, направляется по почте).
Информация предоставляется в простой четкой форме с указанием фамилии, имени, отчества и номера телефона исполнителя.

1.13. Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляются при устном и письменном обращении заявителя. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) муниципальной услуги находится представленный им пакет документов.

Устное предоставление сведений о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется при личном обращении заявителя, с использованием средств телефонной связи.

При устном обращении заявитель получает сведения о ходе предоставления муниципальной услуги в день обращения.

Письменное предоставление сведений о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном обращении заявителя, в том числе в виде почтовых отправлений, по электронной почте, по адресу, указанному в обращении, в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

1.14. Текст настоящего Административного регламента размещается на официальных сайтах и информационных стендах Управления образования, ДОО, МФЦ.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
 Наименование муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации Арзамасского муниципального района Нижегородской области, реализующие образовательные программы дошкольного образования».

 Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2. Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является  Администрация через ее отраслевой (функциональный) орган - Управление образования (прием заявлений и документов, поступивших через МФЦ или в электронном виде через портал государственных и муниципальных услуг, постановка на учет, комплектование, выдача направлений, снятие с учета) при участии МФЦ (прием заявлений и документов) и ДОО (зачисление детей).

2.3. Полномочия по осуществлению отдельных этапов административных процедур закреплены за следующими должностными лицами:
- специалист Управления образования: генерализация и просмотр отчетов, просмотр реестров ДОО, групп, воспитанников, заявлений, прием заявлений и постановка в очередь для предоставления места в ДОО, просмотр данных о свободных местах, изменение даты поступления в ДОО, изменение данных о льготах, приоритетного  и иных желаемых ДОО, контроль зачисления, перевод из одной ДОО в другую, изменение даты постановки в очередь, просмотр заявлений, регистрация заявлений на постановку в очередь, регистрация заявлений на перевод, участие в комплектовании, формирование списков на зачисление, экспорт из реестра заявлений и реестра воспитанников;

- руководитель ДОО: ввод и просмотр данных о свободных местах, изменение  сведений о ДОО, просмотр реестров воспитанников, групп, экспорт из реестра воспитанников, формирование личных дел воспитанников, зачисление в ДОО;
- работник МФЦ: прием заявлений.
2.4. Администрация организует и контролирует деятельность Управления образования, МФЦ, ДОО по предоставлению муниципальной услуги.
2.5. Муниципальная услуга в электронном виде предоставляется на Едином портале государственных и муниципальных услуг: www.gosuslugi.ru (далее – портал).

2.6. В соответствие с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» органы, предоставляющие муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, 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 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.7. 
В целях предоставления муниципальной услуги Управление образования взаимодействует с Управлением по вопросам миграции ГУ МВД России по Нижегородской области для получения сведений, подтверждающих место жительства ребенка на территории Арзамасского района Нижегородской области. 

 Описание результата предоставления муниципальной услуги
2.8. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- постановка на учет детей в возрасте от 0 мес. до 8 лет, проживающих на территории Арзамасского района Нижегородской области, нуждающихся в предоставлении места в ДОО и формирование «электронной очереди» - поименного списка детей, нуждающихся в дошкольном образовании в ДОО, либо мотивированный отказ в постановке на учет;  

- комплектование, выдача направлений в ДОО заявителям;

- снятие с учета в результате не обращения заявителя за направлением в ДОО в Управление образования, либо не обращение с направлением в ДОО для зачисления в установленные настоящим Административным регламентом сроки;

- зачисление ребенка в ДОО, либо мотивированный отказ в зачислении.
 Срок предоставления муниципальной услуги
2.9. Предоставление муниципальной услуги  осуществляется с момента обращения заявителя для постановки на учет до зачисления ребенка в ДОО.
2.10. Постановка на учет детей в возрасте от 0 мес. до 8 лет , проживающих на территории Арзамасского района Нижегородской области, нуждающихся в предоставлении места в ДОО – внесение сведений о ребенке в Журнал постановки на учет детей для зачисления в МБДОУ (МБОУ) Арзамасского района и регистрация учетной записи ребенка в едином электронном реестре заявлений (далее - АИС «Комплектование ДОУ»), осуществляется в течение 10 рабочих дней со дня подачи заявления с комплектом документов, указанных в п. 2.13. настоящего Административного регламента в МФЦ и через портал государственных и муниципальных услуг. Датой постановки на учет считается дата подачи заявления в МФЦ и через портал государственных и муниципальных услуг. 

Направление детей в ДОО осуществляется Управлением образования:

- в случае массового комплектования - с 01 мая по 31 мая;

- в случае доукомплектования – в течение календарного года.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении направления в ДОО – не более 15 минут.

2.11. Зачисление детей в ДОО осуществляется на основании направления, выданного Управлением образования:

- в случае массового комплектования - с 01 июня по 31 августа;

- в случае доукомплектования – в течение календарного года.

Зачисление детей в ДОО осуществляется приказом руководителя ДОО, после издания которого, ребенок снимается с учета детей, нуждающихся в предоставлении места в ДОО. 
 Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 
предоставление муниципальной услуги
   2.12. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги:

Конституция Российской Федерации («Российская газета» от 25.12.1993 № 237, от 21.01.2009 № 7, «Парламентская газета» от 23.01.2009 № 4, Собрание законодательства Российской Федерации от 26.01.2009 № 4 ст. 445);

Федеральный закон Российской Федерации от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 06.10.2003, № 40, ст. 3822, «Парламентская газета», № 186, 08.10.2003, «Российская газета», № 202, 08.10.2003);
Федеральный закон от 29 декабря 2012 г.№ 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 31.12.2012 , № 53 (ч. 1), ст. 7598, «Российская газета», № 303, 31.12.2012);

Федеральный закон от 24 июля 1998г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 03.08.1998, № 31, ст. 3802, «Российская газета», № 147, 05.08.1998);

Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30.07.2010, «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, № 31, ст. 4179);

Федеральный закон от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95, 05.05.2006, «Собрание законодательства Российской Федерации», 08.05.2006, № 19, ст. 2060, «Парламентская газета», № 70-71, 11.05.2006);

Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» («Российская газета», № 165, 29.07.2006, «Собрание законодательства РФ», 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3448, «Парламентская газета», № 126-127, 03.08.2006);


Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»   («Российская газета», № 165, 29.07.2006, «Собрание законодательства РФ», 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3451, «Парламентская газета», № 126-127, 03.08.2006);


Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» («Парламентская газета», № 8, 13-19.02.2009, «Российская газета», № 25, 13.02.2009, «Собрание законодательства РФ», 16.02.2009, № 7, ст. 776);

Федеральный закон от 28 декабря 2010 г. № 403-ФЗ «О Следственном комитете Российской Федерации» («Российская газета», № 296, 30.12.2010);

Федеральный закон от 27 мая 1998 г. № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих» («Российская газета», № 104, 02.06.1998);

Федеральный закон от 07 февраля 2011 г. № 3-ФЗ «О полиции» («Российская газета», № 25, 08.02.2011, № 28, 10.02.2011);
Федеральный закон от 17 января 1992 г. № 2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации» («Российская газета», № 39, 18.02.1992, «Ведомости СНД РФ и ВС РФ», 20.02.1992, № 8, ст. 366);

Федеральный закон от 30 декабря 2012 г. № 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации» («Российская газета», № 3, 11.01.2013);

Федеральный закон от 19 февраля 1993г. № 4528-1 «О беженцах» 
(«Российская газета», № 126, 03.06.1997, «Ведомости СНД и ВС РФ», 25.03.1993, № 12, ст. 425);

Федеральный закон от 24 ноября 1995 г. № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 27.11.1995, № 48, ст. 4563, «Российская газета», № 234, 02.12.1995);


Закон Российской Федерации от 19 февраля 1993 г. № 4530-1 «О вынужденных переселенцах» («Ведомости СНД и ВС РФ», 25.03.1993, № 12, ст. 427);

Закон Российской Федерации от 26 июня 1992 г. №3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации» («Ведомости Съезда народных депутатов РФ и Верховного Совета РФ», 30.07.1992, №30, ст.1792);

Закон Российской Федерации от 17 января 1992 г. № 2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации» («Ведомости Съезда народных депутатов РФ и Верховного Совета РФ», 20.02.1992, № 8, ст. 366);

Закон Российской Федерации от 15 мая 1991 г. № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС» («Ведомости Съезда народных депутатов РФ и Верховного Совета РФ», 23.05.1991, № 21, ст. 699);
Указ Президента Российской Федерации от 05 мая 1992 г. № 431 «О мерах по социальной поддержке многодетных семей» («Российские вести», № 11,май 1992);

Указ Президента Российской Федерации от 02 октября 1992 г.№1157 «О дополнительных мерах государственной поддержке инвалидов» («Собрание актов президента и Правительства РФ», 05.10.1992, № 14, ст.1098);
Постановление Верховного Совета Российской Федерации от 27 декабря 1991 г. № 2123-1 «О распространении действия закона РСФСР «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС» на граждан из подразделений особого риска» («Ведомости Съезда народных депутатов РФ и Верховного Совета РФ», 23.01.1992, № 4, ст.138);

Постановление Правительства Российской Федерации от 25 августа 1999 г.              № 936 «О дополнительных мерах по социальной защите членов семей военнослужащих и сотрудников органов внутренних дел, Государственной противопожарной службы, уголовно-исполнительной системы, непосредственно участвовавших в борьбе с терроризмом на территории Республики Дагестан и погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами в связи с выполнением служебных обязанностей» («Собрание законодательства РФ», 30.08.1999, № 35, ст. 4321, «Российская газета», № 169, 31.08.1999);


Постановление Правительства Российской Федерации от 09 февраля 2004 г.       № 65 «О дополнительных гарантиях и компенсациях военнослужащим и сотрудникам федеральных органов исполнительной власти, участвующим в контртеррористических операциях и обеспечивающим правопорядок и общественную безопасность на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации» («Российская газета», № 28, 13.02.2004, «Собрание законодательства РФ», 16.02.2004, № 7, ст. 535);


Постановление Правительства Российской Федерации от 12 августа 2008 г.              № 587 «О дополнительных мерах по усилению социальной защиты военнослужащих и сотрудников федеральных органов исполнительной власти, участвующих в выполнении задач по обеспечению безопасности и защите граждан Российской Федерации, проживающих на территориях Южной Осетии и Абхазии» («Российская газета», № 173, 15.08.2008, «Собрание законодательства РФ», 18.08.2008, № 33, ст. 3854);


Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 30 августа 2013 г. № 1014 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам – образовательным программам дошкольного образования» («Российская газета», от 23.10.2013 № 238);

 Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 08 апреля 2014 г. № 293 «Об утверждении Порядка приема на обучение по образовательным программам дошкольного образования» («Российская газета», № 109, 16.05.2014);

 Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 28 декабря 2015 г. № 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 и направленности» («Российская газета»,              № 27, 10.02.2016);

 Постановление Правительства Нижегородской области от 03 мая 2006 г.               № 152 «Об утверждения порядка первоочередного предоставления детям отдельных категорий граждан мест в государственных и муниципальных образовательных учреждениях, реализующих программы дошкольного образования» («Нижегородские новости», № 83, 13.05.2006);

 Постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 15 мая 2013 г. № 26 «Об утверждении СанПиН 2.4.1.3049-13 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы дошкольных образовательных организаций»;


Закон Нижегородской области от 30 декабря 2005 г. № 212-З «О социальной поддержке отдельных категорий граждан в целях реализации их права на образование» («Правовая среда», № 2(675), 14.01.2006 (приложение к газете «Нижегородские новости», № 5(3417), 14.01.2006);


Постановление Правительства Нижегородской области от 3 мая 2006 г. № 152 «Об утверждении Порядка первоочередного предоставления детям отдельных категорий граждан мест в государственных и муниципальных образовательных учреждениях, реализующих программы дошкольного образования» («Правовая среда», № 35-37(708-710), 13.05.2006 (приложение к газете «Нижегородские новости», № 83(3495), 13.05.2006);


Устав Арзамасского муниципального района Нижегородской области (принят постановлением Земского собрания Арзамасского района Нижегородской области от 30.08.2005 № 401);


Положение об управлении образования администрации Арзамасского муниципального района Нижегородской области (утверждено решением Земского собрания Арзамасского района Нижегородской области от 12.02.2019 №9);

Уставы муниципальных бюджетных образовательных организаций Арзамасского муниципального района Нижегородской области, реализующих образовательную программу дошкольного образования;
иные действующие нормативные правовые акты Российской Федерации, Нижегородской области, муниципальные правовые акты.
 Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), размещен на официальном сайте Управления образования, в сети «Интернет», в федеральном реестре и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).
 Исчерпывающий перечень документов, 
необходимых в соответствии с нормативными правовыми 

актами для предоставления муниципальной услуги, которые 

являются необходимыми и  обязательными для 

предоставления муниципальной услуги

2.13. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми и  обязательными для предоставления муниципальной услуги на этапе приема заявлений и постановки на учет детей:
1) заявление о постановке  на учет ребенка, нуждающегося в предоставлении места в ДОО, по форме согласно Приложению 1 к настоящему Административному регламенту; 


2) документы, удостоверяющие личность заявителя - гражданина Российской Федерации, в том числе военнослужащего (оригинал); 


3) документы, удостоверяющие личность иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид на жительство и удостоверение беженца (оригинал);

4)доверенность на представление интересов родителя (законного представителя) ребенка, заверенная в установленном порядке, в случае обращения за муниципальной услугой лица, не являющегося родителем (законным представителем) ребенка (оригинал);
5) свидетельство о рождении ребенка (оригинал);
6) правовой акт органа опеки и попечительства о назначении гражданина опекуном ребенка (для законного представителя ребенка, который не является родителем); 
7) согласие на обработку персональных данных заявителя и ребенка, заполненное в составе заявления; 
8) документы или копии документов (при предъявлении подлинника), подтверждающие право на внеочередное или первоочередное предоставление места в ДОО.
Иностранные граждане и лица без гражданства все документы предоставляют на русском языке или вместе с переводом на русский язык, заверенным, в установленном порядке. 
Для подтверждения права на внеочередное зачисление ребенка в ДОО  заявители предоставляют следующие документы:

- граждане, подвергшиеся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС – удостоверение получившего или перенесшего заболевание, связанные с радиационным воздействием вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС;

- судьи, работники прокуратуры, сотрудники Следственного комитета –  служебное удостоверение;

- граждане из подразделений особого риска – служебное удостоверение;


- участники боевых действий на территории Южной Осетии и Абхазии, сотрудники, обеспечивающие правопорядок на территории Северо-Кавказского региона РФ, участники боевых действий на территории Республики Дагестан – справку с места службы об участии в боевых действиях на территории Южной Осетии и Абхазии,  об обеспечении правопорядка на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации, об участии в боевых действиях на территории Республики Дагестан.
Для подтверждения права на первоочередное предоставление места в ДОО заявители предоставляют следующие документы:
- вдовы (вдовцы) - свидетельство о смерти супруга;  
- разведённые родители - свидетельство о расторжении брака;

- сотрудники органов по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ – служебное удостоверение;

- сотрудники таможенных органов – служебное удостоверение;

- безработные – справку, выданную центром занятости населения, в котором гражданин зарегистрирован в качестве безработного;

- в отношении детей-инвалидов – справку установленного образца, подтверждающую факт установления инвалидности, выдаваемую федеральными государственными учреждениями медико-социальной экспертизы;

- в отношении детей, один из родителей которых является инвалидом – справку установленного образца, подтверждающую факт установления инвалидности, выдаваемую федеральными государственными учреждениями медико-социальной экспертизы;

- в отношении детей сотрудника полиции, умершего вследствие заболевания – справку с места службы и свидетельство о смерти;

- сотрудники полиции – служебное удостоверение;

- в отношении детей сотрудника полиции, погибшего (умершего) вследствие увечья или иного повреждения здоровья – справку с места службы и свидетельство о смерти;

-  сотрудники органов внутренних дел, не являющиеся сотрудниками полиции – служебное удостоверение, справку с места службы (работы);

- сотрудники органов уголовно-исполнительной системы – служебное удостоверение, справку с места службы (работы);

- сотрудники федеральной противопожарной службы – служебное удостоверение, справку с места службы (работы);

- учащиеся матери - справку из образовательной организации, подтверждающую факт обучения в образовательной организации;


- граждане РФ, уволенные 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 - справку с места службы;
- сотрудники полиции, гражданине РФ, указанные в пунктах 1-5 части 6 статьи 46 Федерального закона от 7 февраля 2011 г. № 3- ФЗ «О полиции» в отношении детей, находящихся (находившихся) на их иждивении - справку с места службы;

- в отношении детей, находящихся под опекой – правовой акт органа местного самоуправления об установлении опеки;

- военнослужащие – справку с места службы;

- ветераны боевых действий и  в отношении детей погибших ветеранов боевых действий – удостоверение ветерана боевых действий либо свидетельство (удостоверение) о праве на льготы;

- вынужденные переселенцы – удостоверение вынужденного переселенца (с указанием кода региона);

- студенты – справку из профессиональной образовательной организации или образовательной организации высшего образования, подтверждающую факт обучения в образовательной организации;

- в отношении детей из многодетных семей – удостоверение многодетной семьи установленного образца;

- в отношении детей граждан Российской Федерации, умерших в течение одного 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 – справку с места службы и свидетельство о смерти.

2.14. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми и  обязательными для предоставления муниципальной услуги на этапе зачисления детей в ДОО содержится в локальном нормативном акте ДОО, регламентирующем правила приема на обучение. 

2.15. Документы, представленные Заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:


- тексты документов написаны разборчиво, в документах нет подчисток, приписок, исправлений, не оговоренных в установленном законом порядке;


- документы не имеют повреждений, не позволяющих в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа;


- документы соответствуют требованиям, установленным законодательством Российской Федерации;


- документы представлены в подлинниках, при представлении копий, заявителю необходимо при себе иметь оригиналы документов, если копии нотариально не заверены. 
Если представленные копии документов нотариально не заверены, уполномоченное должностное лицо, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них подпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью. За предоставление недостоверных сведений Заявитель несет ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
 Исчерпывающий перечень документов, 
необходимых в соответствии с нормативными правовыми 

актами для предоставления муниципальной услуги, которые 

находятся в распоряжении государственных органов, 
органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить
2.16. В целях предоставления муниципальной услуги Управление образования взаимодействует с Управлением по вопросам миграции ГУ МВД России по Нижегородской области для получения сведений, подтверждающих место жительства ребенка на территории Арзамасского района Нижегородской области. 
2.17. Заявители имеют право представить документы, содержащие сведения о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на территории Арзамасского района Нижегородской области. 

 2.18. Непредоставление заявителем документов, указанных в пункте 2.17. настоящего Административного регламента, не является основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги. 
 2.19.  Запрещается требовать от Заявителя:
  - представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

  - представление документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами  РФ, нормативными правовыми актами субъектов РФ и муниципальными   правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, представляющих государственную  услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организациях, участвующих в предоставлении  государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации государственных и муниципальных услуг».

 Управление образования, ДОО, МФЦ, предоставляющие муниципальную услугу, не вправе требовать представления других документов, кроме документов, указанных в п. 2.13. настоящего Административного регламента. 

 Исчерпывающий перечень оснований для отказа

в приеме документов, необходимых

для предоставления муниципальной услуги

2.20. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- отсутствие в заявлении, поданном заявителем в письменной форме, фамилии, имени, отчества (при наличии), личной подписи заявителя и почтового или электронного адреса;

- текст заявления, поданного заявителем в письменной форме, не поддается прочтению, в том числе фамилия и адрес заявителя;

- некорректное заполнение обязательных полей в форме интерактивного заявления на портале (отсутствие заполнения, недостоверное, неполное либо неправильное, не соответствующее требованиям, установленным настоящим Административным регламентом); 

- предоставление электронных образов оригиналов документов, не позволяющих в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа; 

- представление неполного пакета документов, необходимого для предоставления муниципальной услуги, указанного в пункте 2.13 настоящего Административного регламента;

- документы имеют повреждения, не позволяющие в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа;

- предоставление заявителями необходимых документов не на русском языке                    (без перевода на русский язык) (документы предоставляются с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык).
Отказ в приеме документов по иным основаниям не допускается.

 Исчерпывающий перечень оснований для приостановления

 или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.21. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют. 

  2.22. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

- проживание ребенка за пределами территории Арзамасского района Нижегородской области;
- несоответствие категории заявителя кругу лиц, указанных в пункте 1.3. настоящего Административного регламента; 
- возраст ребенка превышает 8 лет; 
- не обращение заявителя за направлением в Управление образования в установленный настоящим Административным регламентом срок; 

-не обращение заявителя с направлением в ДОО для зачисления в установленный настоящим Административным регламентом срок;
- заявление заявителя об отказе от получения муниципальной услуги. 

2.23. Заявитель вправе отказаться от получения муниципальной услуги на основании письменного заявления, написанного в свободной форме, направив по адресу электронной почты или обратившись в Управление образования. На основании поступившего заявления об отказе от получения муниципальной услуги специалистом Управления образования принимается решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, о чем заявитель информируется способом, указанным в заявлении о постановке на учет. 

2.24. Отказ от предоставления муниципальной услуги не препятствует повторному обращению заявителя за предоставлением муниципальной услуги. 
 Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги
2.25. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги - выдача свидетельства о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания или документ, содержащий сведения о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания.

 Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины 
или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
2.26.
За предоставление муниципальной услуги  государственная пошлина или иная плата не взимается.
 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги

2.27. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса  о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

 Срок и порядок регистрации запроса заявителя 
о предоставлении муниципальной услуги
2.28. Заявитель вправе подать запрос о предоставлении муниципальной услуги в устной форме при личном обращении или по телефону, а также направить запрос в письменной форме, в том числе по электронной почте. Запрос в письменной форме регистрируется в журнале регистрации входящей корреспонденции Управления образования в день поступления. 

 Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания, местам для заполнения 
запросов о предоставлении муниципальной услуги, местам приема заявителей, местам для информирования

2.29. Оказание муниципальной услуги осуществляется в соответствии с графиком работы Управления образования, ДОО, МФЦ. 

2.30. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета, должны иметь места для ожидания приема заявителям, оборудованные местами для сидения, а также столами для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации.

Рабочие места специалистов Управления образования, руководителей ДОО, работников МФЦ обеспечиваются необходимым для предоставления муниципальной услуги оборудованием: персональными компьютерами и оргтехникой, позволяющим организовать предоставление муниципальной услуги.

2.31.  Места для ожидания приема оборудуются стульями и столами (для записи информации, написания заявлений). Количество мест ожидания определяется, исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. 

2.32. Помещения, в которых оказывается муниципальная услуга, должны содержать информационные стенды. Информационные стенды размещаются при входе в помещение и должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Рекомендуется оборудовать информационные стенды карманами формата А-4 для размещения информационных листков. Текст размещаемых на стендах материалов должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены. 

На информационных стендах размещается:

- Административный регламент с приложениями;

- местонахождение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты Управления образования, ДОО, МФЦ, адреса сайтов органов местного самоуправления Арзамасского муниципального района Нижегородской области, Управления образования, МФЦ;

- перечни документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- образцы оформления заявлений.


2.33. В целях беспрепятственного доступа инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла - коляски и собак-проводников) к месту предоставления муниципальной услуги им обеспечиваются: условия для беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга; возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла – коляски; сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения; надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых представляется муниципальная услуга, с учетом ограничений их жизнедеятельности; дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля; допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые установлены приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 г. № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи»; оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. В случае невозможности полностью приспособить объект с учетом потребности инвалида собственник данного объекта обеспечивает инвалиду доступ к месту предоставления муниципальной услуги, либо, когда это возможно, ее предоставление обеспечивается по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.

2.34. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе ответственный за предоставление муниципальной услуги специалист Управления образования, руководитель ДОО, работник МФЦ одновременно ведет прием только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается.
 Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.35. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
- обеспечение беспрепятственного доступа лиц, в том числе с ограниченными возможностями передвижения, к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;
- возможность получения муниципальной услуги в МФЦ, через портал;

- наличие информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальных сайтах Управления образования, ДОО, МФЦ, на информационных стендах Управления образования, ДОО, МФЦ, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: http://www.gosuslugi.ru, в средствах массовой информации; 

- минимальное количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении  муниципальной услуги;

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе через Единый портал государственных и муниципальных услуг;

- соответствие порядка и результата предоставления муниципальной услуги требованиям нормативных правовых актов, в соответствии с которыми муниципальная услуга предоставляется;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения, действия (бездействие) сотрудников Управления образования, ДОО, МФЦ, принятые и осуществляемые при предоставлении муниципальной услуги;

 Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному 
принципу и в электронной форме
2.36. Иные требования предоставления муниципальной услуги действующими нормативными правовыми актами не установлены.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения
 административных процедур, требования к порядку их выполнения
 Исчерпывающий перечень административных процедур при предоставлении муниципальной услуги
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием заявлений и постановка на учет для зачисления в ДОО, либо мотивированный отказ в постановке на учет; 
- комплектование ДОО;

- зачисление ребенка в ДОО, либо мотивированный отказ в зачислении.
Блок-схема административных процедур предоставления муниципальной услуги приводятся в Приложении  2 к настоящему Административному регламенту.
Прием заявлений и постановка на учет для зачисления
в ДОО, либо мотивированный отказ в постановке на учет

3.2. Основанием для начала административной процедуры является поступление электронного заявления через портал в Управление образования или личное обращение заявителя в МФЦ для постановки на учет для зачисления в ДОО с документами, предусмотренными п. 2.13. настоящего Административного регламента, необходимыми для предоставления муниципальной услуги.

3.3. При обращении заявителя для получения муниципальной услуги через портал, специалист Управления образования:
        - устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет его полномочия; 

- проверяет представленные документы на соответствие установленным требованиям и на наличие оснований для отказа в приеме документов;
- при отсутствии оснований для отказа в приеме документов, указанных в п. 2.20. настоящего Административного регламента, специалист Управления образования изменяет статус заявления с «Заявление ожидает рассмотрения» на «Поставить в очередь», при этом учетной записи ребенка присваивается статус «Очередник»;

-при наличии оснований для отказа в приеме документов, указанных в п. 2.20. настоящего Административного регламента, специалист Управления образования переводит учетную запись ребенка из статуса «Заявление ожидает рассмотрения» в статус «Отменить заявление о постановке на учет», учетной записи ребенка присваивается статус «Снят с учета», направляет заявителю уведомление об отказе в постановке ребенка на учет в течение 10 рабочих дней. 
3.4. При обращении заявителя в МФЦ для получения муниципальной услуги
работник МФЦ:

- информирует заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги, основаниях для отказа в приеме документов;


- принимает от заявителя заявление на оказание муниципальной услуги, при приеме документов удостоверяет личность заявителя, проверяет его полномочия;


- проводит проверку полноты комплекта документов, представленных заявителем в соответствии с настоящим Административным регламентом;


- при необходимости снимает  и заверяет копии документов;


- осуществляет регистрацию заявлений и документов при условии отсутствия оснований для отказа в приеме документов;



- при наличии оснований для отказа в приеме документов, выдает уведомление об отказе в приеме документов с указанием оснований для отказа; 
- заявителю выдает расписку о приеме документов.

Время приема и регистрации документов составляет не более 15 минут.


Заявление о постановке ребенка на учет с документами (копиями документов), указанных в пункте 2.13, не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи заявления, доставляется работником МФЦ в Управление образования. 

Специалист Управления образования принимает представленные документы из МФЦ по реестру переданных дел.
3.5. При отсутствии оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 2.20. настоящего Административного регламента, специалист Управления образования вносит сведения о ребенке и заявителе в Журнал постановки на учет детей для зачисления в МБДОУ (МБОУ) Арзамасского района, регистрирует учетную запись ребенка в АИС «Комплектование ДОУ» с присвоением статуса «Очередник».
3.6. Заявитель, обратившийся за предоставлением муниципальной услуги в МФЦ, вправе получить в Управлении образования  уведомление о постановке ребенка на учет (далее - Уведомление), содержащее информацию о регистрационном номере заявления о постановке на учет, о текущем номере в очереди, о контактных телефонах и сайте, для получения информации о продвижении очередности.

3.7. Заявитель, обратившийся за предоставлением муниципальной услуги через портал информируются о постановке на учет в личном кабинете путем оповещения об изменении статуса заявления. 

3.8. При предоставлении муниципальной услуги Управление образования, МФЦ:

- обеспечивают защиту информации, доступ к которой ограничен в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», соблюдение режима обработки и использования персональных данных, а также сохранность принятых от заявителей документов и документов, предназначенных для выдачи заявителям;

- за соблюдение прав субъектов персональных данных, кроме того,

 Управление образование при предоставлении муниципальной услуги несет ответственность, установленную законодательством РФ, за достоверность и правильность вносимых сведений в АИС «Комплектование ДОУ»;

 МФЦ при предоставлении муниципальной услуги несет ответственность, установленную законодательством РФ: 

- за полноту передаваемых Управлению образования, предоставляющему муниципальную услугу, запросов, иных документов, принятых от заявителя;

- за своевременную передачу Управлению образования, предоставляющему муниципальную услугу, запросов, иных документов, принятых от заявителя, а также за своевременную выдачу заявителю документов, переданных в этих целях Управлением образования.

3.9. Срок выполнения административной процедуры не должен превышать 10 рабочих дней.

3.10. Результатом исполнения данной административной процедуры является:
- при обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги в МФЦ - постановка ребенка на учет; вручение уведомления о постановке ребенка на учет (по желанию заявителя); направление уведомления об отказе постановки ребенка на учет на адрес, указанный в заявлении;
- при обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги через портал - постановка ребенка на учет; информирование о постановке ребенка на учет в личном кабинете путем оповещения об изменении статуса заявления; направление уведомления об отказе постановки ребенка на учет на адрес, указанный в заявлении.

Комплектование ДОО
3.11. Основанием для начала административной процедуры является наличие заявления, зарегистрированного в журнале постановки на учет детей для зачисления в МБДОУ (МБОУ) Арзамасского района и в реестре заявлений АИС «Комплектование ДОУ» и свободных мест в ДОО.
3.12. Комплектование ДОО осуществляется в период с 1 июня по 31 августа текущего года, в остальные месяцы года, при наличии свободных мест в ДОО, осуществляется доукомплектование на свободные, освободившиеся, вновь созданные места.

3.13. Ежегодно в срок до 01 апреля руководители ДОО направляют в Управление образования информацию о количестве освобождающихся в конце учебного года мест в каждой возрастной группе.
3.14. Заявитель вправе в срок до 01 мая текущего года внести в заявление о постановке на учет (с сохранением даты постановки в очередь) через портал или при личном обращении в Управление образования следующие изменения:
-изменить ранее выбранный год поступления ребенка в ДОО;

-изменить выбранные ранее ДОО, в том числе приоритетную ДОО;

-изменить сведения о льготе;

- изменить данные о Заявителе и ребенке (смена фамилии, имени, отчества, адреса проживания).

3.15. Заявитель вправе в срок до 01 мая текущего года подать заявление на перевод (при желании сменить ДОО, которую уже посещает ребенок, на другую) в Управление образования при личном обращении. При этом ребенок не возвращается на учет и не ставится в очередь детей, нуждающихся в предоставлении места в ДОО.

 При подаче заявления заявитель предоставляет документы, указанные в  подпунктах 2-6 пункта 2.13. настоящего Административного регламента.
Специалист Управления образования регистрирует заявление на перевод или на внесение изменений в заявление о постановке на учет в соответствующем Журнале учета заявлений и вносит изменения в учетную запись в АИС «Комплектование ДОУ».   
При внесении изменений информации о льготах дата постановки на учет исчисляется с даты подачи заявления о постановке на учет.

3.16. Специалист Управления образования ежегодно с 1 мая по 31мая формирует с помощью АИС «Комплектование ДОУ» списки детей, нуждающихся в предоставлении места в ДОО.
3.17. Списки детей, нуждающихся в предоставлении места в ДОО, формируются по каждому ДОО в следующем порядке: 
- формируется список детей, желающих сменить ДОО;

- формируется список детей, имеющих право внеочередного или первоочередного зачисления  детей в ДОО (льготная очередь); 
- список детей, имеющих право внеочередного или первоочередного зачисления  детей в ДОО (льготная очередь)  переносится в общий список детей (общая очередь), стоящих в электронной очереди. 
При комплектовании ДОО соблюдается следующая норма: количество мест, предоставленных для льготных категорий детей, не может превышать количество мест, предоставленных для детей не льготных категорий.

3.18. Сформированные списки детей, нуждающихся в предоставлении места в ДОО, отправляются на рассмотрение и утверждение комиссии по комплектованию муниципальных образовательных организаций Арзамасского муниципального района, реализующих образовательные программы дошкольного образования (далее – Комиссия).

3.19. По итогам заседания Комиссии оформляется протокол заседания Комиссии, на основании которого формируется список детей на зачисление, которым предоставляются направления в ДОО (далее – список детей на зачисление).

3.20. Формирование списков детей на зачисление осуществляется с учетом:
- возраста ребенка;
- количества свободных мест в ДОО;

- даты постановки на учет в соответствии с реестром заявлений в АИС «Комплектование ДОУ»;

- желаемой даты начала посещения ДОО;

- наличия прав граждан на внеочередной или первоочередной прием детей в ДОО. При наличии нескольких кандидатов, имеющих право внеочередного и первоочередного приема, учитывается дата постановки на учет.
3.21. Список детей, которым предоставлены направления в ДОО, на электронном или бумажном носителе специалистом Управления образования ежегодно до 1 июня передается руководителям ДОО для оповещения заявителей о выделении их детям направлений в ДОО, сроках получения направления в Управлении образования путем уведомления посредством телефонной, почтовой связи, или иным доступным способом  и зачисления (приема) детей в ДОО.
3.22. На основании протокола Комиссии  специалист Управления образования в АИС «Комплектование ДОУ»:

- заявлениям, по которым принято решение о направлении ребенка в ДОО, присваивает статус «Принято решение о зачислении», «Одобрен перевод» в случае перевода ребенка в другую ДОО;

- формирует направление в ДОО при статусе заявления в АИС «Комплектование ДОУ», «Выдана путевка (направление)», «Выдана путевка (направление) в связи с переводом».

Специалист Управления образования регистрирует направления в «Журнале регистрации и выдачи направлений в муниципальные образовательные организации Арзамасского муниципального района Нижегородской области, реализующие образовательные программы дошкольного образования» и выдает заявителям под роспись.
3.23. Результатом исполнения административной процедуры является:

- передача в ДОО списка детей на зачисление в ДОО, выдача направлений заявителям.

3.24. Ответственным за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо  - специалист Управления образования. 
Зачисление ребенка в ДОО, 
либо мотивированный отказ в зачислении

3.25. Основанием для начала  процедуры зачисления в ДОО является обращение заявителя в ДОО, с направлением, выданным Управлением образования и заявлением о зачислении ребенка в срок до 31 августа текущего календарного года (срок действия направления до 31 августа), в случае доукомплектования  - в течение 30 календарных дней с даты выдачи направления.
3.26. Руководитель ДОО информирует Управление образования о не обратившихся в установленный срок заявителях.

3.27. Специалист Управления образования направляет список детей, направленных в ДОО для зачисления, но не получивших направление или не обратившихся с заявлением о зачислении в ДОО в установленные настоящим Административным регламентом сроки в Комиссию для принятия решения об аннулировании направления и снятии детей с учета.

3.28. На основании протокола Комиссии, специалист Управления образования выполняет следующие действия в АИС «Комплектование ДОУ»: 
- заявлению о постановке на учет присваивает статус «Не явился», «Аннулировать путевку», «Снят с учета». 
3.29. Заявитель вправе обратиться с заявлением о восстановлении в очереди детей, нуждающихся в предоставлении места в ДОО, с присвоением прежнего регистрационного номера, при этом, желаемая дата начала посещения ДОО изменяется на 1 сентября следующего учебного года, при этом, специалист Управления образования выполняет следующие действия в АИС «Комплектование ДОУ»:

- «Восстановить в очереди», заявлению присваивается статус «Очередник».
3.30. Заявитель вправе обратиться в Управление образования с письменным заявлением об отказе от направления и переносе желаемой даты начала посещения ДОО на следующий учебный год, при этом специалист Управления образования выполняет следующие действия в АИС «Комплектование ДОУ»:

 - «Аннулировать путевку», заявлению присваивается статус «Очередник».
3.31. Документы о приеме подаются заявителями в ДОО, в которое получено направление.

Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для зачисления детей в ДОО и исчерпывающий перечень оснований для отказа в зачислении, порядок и сроки информирования заявителей содержатся в локальном нормативном акте ДОО, регламентирующем правила приема на обучение. 

3.32. Ребенок считается зачисленным в ДОО с момента издания руководителем ДОО распорядительного акта о зачислении ребенка в ДОО (далее – распорядительный акт),  которому предшествует заключение договора об образовании по образовательным программам дошкольного образования между ДОО и заявителем.
Руководитель ДОО издает распорядительный акт в течение трех рабочих дней после заключения договора.
3.33.После издания распорядительного акта специалистом Управления образования ребенок снимается с учета детей, нуждающихся в предоставлении места в ДОО, в АИС «Комплектование ДОУ»  путем присвоения заявлению о постановке на учет статуса «Предварительно зачислен».

3.34. Руководитель ДОО в АИС «Комплектование ДОУ» выпускает приказ о зачислении на текущий учебный год, после чего в АИС «Комплектование ДОУ»  формируется личное дело воспитанника. 

3.35. Результатом выполнения административной процедуры является изданный руководителем ДОО приказ о зачислении ребенка в ДОО, или уведомление об отказе в зачислении и сформированное в АИС «Комплектование ДОУ» личное дело воспитанника. Муниципальная услуга считается оказанной.

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок

в выданных в результате предоставления муниципальной

услуги документах

3.36. При поступлении в орган, предоставляющий муниципальную услугу, обращения заявителя о необходимости исправления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, с изложением сути допущенных опечатки и (или) ошибки и приложением копии документа, содержащего опечатки и (или) ошибки.
Заявитель вправе представить информацию о допущенных опечатках и (или) ошибках в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах в орган, предоставляющий муниципальную услугу, в устной форме по телефону, при личном обращении, либо в письменной форме при личном обращении либо направить почтовым отправлением. 
3.37. Ответственный исполнитель органа, предоставляющего муниципальную услугу, в который поступило обращение, рассматривает данное обращение  и в течение одного рабочего дня, после дня поступления обращения, исправляет допущенные опечатки и ошибки в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением
 и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений  

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений  осуществляется начальником Управления образования, директором МФЦ.  Текущий контроль осуществляется постоянно в процессе предоставления муниципальной услуги.
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. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, направленных на выявление нарушений порядка предоставления муниципальной услуги, в том числе своевременности и полноты рассмотрения обращений граждан, обоснованности и законности принятия по ним решений, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.
4.3. Плановые проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляются начальником Управления образования. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки).
4.4. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся не реже 1 раза в год. 

4.5. Внеплановые проверки организуются и проводятся в случаях обращений граждан с жалобами на нарушение их прав и законных интересов действиями (бездействием) должностных лиц Управления образования, руководителей ДОО.

4.6. Плановые  и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжения Администрации. 
4.7. Распоряжением Администрации о проведении проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги определяется персональный состав комиссии, состоящий из трех специалистов Управления образования, срок проведения проверки. По результатам проверки в последний день проведения проверки оформляется справка, которая на следующий рабочий день с сопроводительным письмом направляется главе Администрации.
4.8. Результаты внеплановых проверок доводятся до заявителей в письменной форме в установленный законодательством срок.
4.9. Контроль за порядком и условиями организации предоставления муниципальных услуг в МФЦ осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии посредством предоставления Администрации Государственным бюджетным учреждением Нижегородской области «Уполномоченный многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг на территории Нижегородской области» (далее - уполномоченным МФЦ) сводной отчетности.
4.10. Сводный отчет Уполномоченного МФЦ о деятельности МФЦ по организации предоставления муниципальных услуг направляется в Администрацию ежегодно, не позднее 10 февраля года, следующего за отчетным.

Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), 
принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления

муниципальной услуги

4.11. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.12. Обязанности Специалиста Управления образования по предоставлению муниципальной услуги закрепляются в должностной инструкции. 
4.13. Начальник Управления образования, специалист Управления образования, в обязанности которого выполнение административных процедур при предоставлении муниципальной услуги, руководитель ДОО, сотрудник МФЦ виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований и положений настоящего Регламента, привлекаются к ответственности в соответствии с действующим Законодательством Российской Федерации.

Положения, характеризующие требования к порядку

и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги,

в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

4.14. Требованиями к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги являются:
а) независимость;
б) должная тщательность.
4.15. Независимость лиц, осуществляющих контроль за предоставлением муниципальной услуги, от специалистов состоит в том, что при осуществлении контроля они независимы от специалистов, в том числе не имеют родства с ними.
4.16. Лица, осуществляющие контроль за предоставлением муниципальной услуги, должны принимать меры по предотвращению конфликта интересов. 
4.17. Должная тщательность лиц, осуществляющих контроль за предоставлением муниципальной услуги, состоит в своевременном и точном исполнении обязанностей, предусмотренных настоящим разделом Административного регламента.

4.18. Граждане, их объединения и организации для осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги с целью соблюдения порядка ее предоставления имеют право направлять жалобы на нарушение должностными лицами  Управления образования, руководителями ДОО, работниками МФЦ порядка предоставления муниципальной услуги, повлекшее ее непредставление или предоставление с нарушением срока, установленного Административным регламентом, в Управление образования, Администрацию и другие органы власти. 

4.19. Граждане, их объединения и организации для осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги имеют право направлять в Управление образования, Администрацию индивидуальные и коллективные обращения с предложениями по совершенствованию порядка предоставления муниципальной услуги. 

4.20. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости деятельности Управления образования, ДОО, МФЦ при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги. 

4.21. Заявители могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения информации о ходе предоставлении услуги, в том числе о сроках завершения административных процедур (действий) по телефону, путем личного или письменного обращения в Управление образования, в том числе, по электронной почте. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органов, предоставляющего муниципальную услугу, 

а также их должностных лиц

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц Управления образования, МФЦ, ДОО, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, а также некорректного поведения или нарушения служебной этики в досудебном и судебном порядке.


Обжаловать нарушение требований настоящего Административного регламента предоставления муниципальной услуги может любое лицо, являющееся заявителем муниципальной услуги. 


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


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


2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;


3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, настоящим Административным регламентом для предоставления муниципальной услуги;


4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;


5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, настоящим Административным регламентом;


6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, настоящим Административным регламентом;


7) отказ Управления образования, МФЦ, предоставляющих муниципальную услугу, ДОО в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.


5.3. Внесудебное (досудебное) обжалование осуществляется с учетом требований Федерального закона от 27июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

  5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в  электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.
Жалоба может быть направлена:

- по адресу 607220, г. Арзамас, ул. Советская, д. 10 а.

- в электронном виде:

а) на официальный сайт органов местного самоуправления Арзамасского муниципального района Нижегородской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по адресу www.arz.omsu-nnov.ru ;

б) на адрес электронной почты Управления образования: obr@adm.arz.nnov.ru.
5.5. Жалобы на действия (бездействие), решения, принятые начальником Управления образования, директором МФЦ подаются главе администрации Арзамасского муниципального района Нижегородской области через приемную Администрации с понедельника по четверг с 8:00 до 17:00, в пятницу с 8:00 до 16:00, перерыв на обед с 12:00 до 13:48; телефон: (883147) 7-14-41.

5.6. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя ДОО, предоставляющего муниципальную услугу, жалобы на решения и действия (бездействие) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются начальнику Управления образования через приемную Управления образования с понедельника по четверг с 8:00 до 17:00, в пятницу с 8:00 до 16:00, перерыв на обед с 12:00 до 13:48; телефон: (8 83147) 7-67-18, в Администрацию через приемную Администрации с понедельника по четверг с 8:00 до 17:00, в пятницу с 8:00 до 16:00, перерыв на обед с 12:00 до 13:48; телефон: (883147) 7-14-41 

5.7. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников МФЦ, предоставляющего муниципальную услугу, подаются директору МФЦ в соответствии с графиком работы МФЦ; телефон: (83147) 9-55-87, 
5.8. Образец жалобы представлен в Приложении 3 к настоящему Административному регламенту.

5.9. Жалоба должна содержать:



- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, ФИО должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

- фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя, а также номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением или действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Заявителем могут быть представлены документы, подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.10. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня регистрации.

5.11. Уполномоченное должностное лицо (исполнитель):


- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;


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

5.12. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из решений:
- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено настоящим Административным регламентом.

- отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

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

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету;

г) не выявление нарушений действующего законодательства при предоставлении муниципальной услуги и принятии по ней решения.

5.13. Ответ на жалобу подписывает начальник Управления образования, директор МФЦ, глава Администрации.

5.14. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме способом, указанном в жалобе. Если способ направления ответа на жалобу в жалобе не указан, мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется посредством почтовой связи.

5.15. 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.


5.16. Если в письменном обращении(жалобе) не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. 


Администрация, Управление образования, МФЦ при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.


5.17. Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщают заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.


5.18. Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава администрации, иное уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляют заявителя, направившего обращение.

5.19. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе оказания муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц Управления образования, МФЦ, ДОО в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. Сроки обжалования, правила подведомственности и подсудности устанавливаются процессуальным законодательством РФ.

5.20. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы.

5.21. Меры ответственности за нарушение требований настоящего Административного регламента к должностным лицам Управления образования, МФЦ, ДОО, предоставляющих муниципальную услугу, могут быть применены по результатам установления имевшего место факта нарушения требований настоящего Административного регламента на основании Акта, составленного по результатам проверочных действий.

5.22. Меры ответственности за нарушение требований настоящего Административного регламента к должностному лицу - специалисту Управления образования определяются начальником Управления образования, к работнику МФЦ  - директором МФЦ, к начальнику Управления образования, директору МФЦ, руководителям ДОО – главой Администрации.

5.23. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды общей юрисдикции и арбитражные суды, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

Приложение 1

к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 

«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление 

детей в образовательные организации Арзамасского

 муниципального  района Нижегородской области, 

реализующие образовательные программы 

дошкольного образования»

Начальнику 

Управления образования администрации

Арзамасского муниципального района 

 Нижегородской области 

 ______________________________________

                                                                        (Ф.И.О.)

 ______________________________________

                                                                          (Ф.И.О. заявителя)
 проживающего по адресу: ________________

 _______________________________________

 телефон: ________________________________ 
 e-mail: __________________________________

заявление

Прошу поставить на учет для зачисления в:

1. МБДОУ (МБОУ) _______________________________________________________,

2. МБДОУ (МБОУ) _______________________________________________________,

3. МБДОУ (МБОУ) _______________________________________________________
(наименование ДОО)

________________________________________________________________________
(Ф.И.О. ребенка)





(дата рождения)

зарегистрированного по адресу: ____________________________________________

адрес фактического проживания: ___________________________________________

Дата, с которой планируется начало посещения ребенком ДОО _________________

 [__] Согласен на комплектование в любое ДОО, если не будет возможности направить в выбранные ДОО
Преимущественное право на зачисление в ДОО: не имею / имею ________________________________________________________________________
 (наименование льготы) 

на основании:  ___________________________________________________________ 

(наименование документа подтверждающего льготу)
(дата выдачи) 

Способ информирования заявителя:

[ ] Телефонный звонок / смс на номер ________________________________________

[ ] Электронная почта _____________________________________________________ 


Я, законный представитель ребенка, согласен на хранение и обработку персональных данных ( моих и моего ребенка), содержащихся в заявлении, представленных документах и (или) их копиях, предоставляемых для постановки на учет детей, нуждающихся в предоставлении места в образовательных организациях Арзамасского муниципального района Нижегородской области, реализующих образовательные программы дошкольного образования, и на передачу их третьим лицам.

дата _______________________ 
__________________/ __________________________/ 

          (подпись заявителя)

                       (расшифровка подписи)

При утрате права на внеочередное или первоочередное предоставление места в ДОО обязуюсь в течение 14 календарных дней подать заявление о внесении изменений в учетную запись в управление образования администрации Арзамасского муниципального района.

дата ___________________

__________________/ __________________________/ 

             (подпись заявителя)

                        (расшифровка подписи)

Заявление принял _________________________________________________________

                                                                                                                ( должность)

дата _______________________ время __________________

__________________/ __________________________/ 

                   (подпись)

              (расшифровка подписи)

Приложение 2

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление 

детей в образовательные организации Арзамасского

 муниципального  района Нижегородской области, 

реализующие образовательные программы 

дошкольного образования»

БЛОК – СХЕМА

административных процедур приема заявлений, постановки на учет и зачисления детей в образовательные организации Арзамасского муниципального района Нижегородской области, реализующие образовательные программы дошкольного образования
	ЗАЯВИТЕЛЬ



	МФЦ
	Единый портал государственных и муниципальных услуг


                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                   

Приложение 3
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление 

детей в образовательные организации Арзамасского

 муниципального  района Нижегородской области, 

реализующие образовательные программы 

дошкольного образования»

                               ____________________________________________

                                  (наименование органа, предоставляющего

 муниципальную услугу,
                                 Ф.И.О. должностного лица органа,

                                     предоставляющего 
муниципальную услугу)
                              адрес: _____________________________________

                              от _________________________________________

                                     (Ф.И.О. заявителя)

                              адрес: ____________________________________,

                              телефон: ______________, факс: ____________,

                              адрес электронной почты: ___________________

ЖАЛОБА
на ______________________________________________________________________ 

(указать что обжалуется)

________________________________________________________________________

(Ф.И.О заявителя)

________________________________________________________________________

(способ подачи заявления)

в _______________________________________________________________________

(наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу)

было направлено заявление № ________ о предоставлении муниципальной услуги  ________________________________________________________________________,
(наименование муниципальной услуги)

что подтверждается ______________________________________________________.

 К заявлению от "___"_______ ____ г. были приложены следующие документы:_________________________________________________________, что подтверждается _________________________________________________________.

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Согласно п. 2 ст. 11.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в случае нарушения срока предоставления государственной или муниципальной услуги.


На основании вышеизложенного и руководствуясь п. 2 ст. 11.1, ст. 11.2

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации  предоставления

государственных и муниципальных услуг», ________________________________________________________________________,

(указать Административный регламент или иной нормативный правовой акт)

прошу __________________________________________________________________
(наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, Ф.И.О. должностного лица органа,

предоставляющего муниципальную услугу)

________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(Ф.И.О.  заявителя)

Приложения:

1. ______________________________________________________________________.
2. ______________________________________________________________________.

    "___"________ ____ г.

   ______________________________

ФИО заявителя          (подпись)

Передача в ДОО списка детей на зачисление в ДОО, выдача направлений заявителю





Прием заявлений и постановка на учет для зачисления в ДОО, либо мотивированный отказ в постановке на учет�
�
�
                                                �
�
Постановка на учет�
�
Мотивированный отказ в постановке на учет�
�
�
�
�
Выдача  уведомления (по желанию заявителя)�
�
�
�
�
�
�
Комплектование ДОО  �
�
�
�















Зачисление ребенка в ДОО, либо мотивированный отказ в зачислении�
�
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�
Приказ руководителя ДОО о зачислении ребенка в ДОО т сформированное в АИС «Комплектование ДОУ» личное дело воспитанника�
�
Уведомление об отказе в зачислении в ДОО�
�



 








