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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ВЕЛИЖСКИЙ РАЙОН»


ПОСТАНОВЛЕНИЕ


от 05.09.2014  № 469
          г. Велиж

В соответствии с Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных (государственных) услуг (функций) Администрацией муниципального образования «Велижский район», утвержденного постановлением Администрации муниципального образования «Велижский район» от 18.02.2011 № 52, Администрация муниципального образования «Велижский район» 

      ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить  Административный регламент  Администрации муниципального образования «Велижский район» по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» согласно приложению.

2. Отделу образования Администрации муниципального образования «Велижский район» (В.В. Рыбченко) обеспечить исполнение вышеуказанного  Административного регламента. 
3. Признать утратившими силу постановления Администрации муниципального образования «Велижский район»:

- от 21.04.2011 №168 «Об утверждении Административного регламента «Организация предоставления общедоступного бесплатного дошкольного образования»;

- от 18.07.2012 №269 «О внесении изменений в Административный регламент «Организация предоставления общедоступного бесплатного дошкольного образования», утвержденный постановлением Администрации муниципального образования «Велижский район» от 21.04.2011 №168»;

- от 21.09.2012 №361 «О внесении изменений в Административный регламент «Организация предоставления общедоступного бесплатного дошкольного образования», утвержденный постановлением Администрации муниципального  образования «Велижский район» от 21.04.2011 №168 (в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район от 18.07.2012 №269)»;
(абзац 5 отменен постановлением Администрации муниципального образования «Велижский район» от 17.12.2015 №657).

4.  Данное постановление вступает в законную силу после опубликования в газете «Велижская новь».
5. Отделу по информационной политике (К.П. Борис) опубликовать настоящее постановление в газете «Велижская новь» и разместить на официальном сайте муниципального образования «Велижский район» в сети Интернет.

6. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации муниципального образования   В.М. Соловьеву. 
И.о. Главы Администрации
муниципального образования 
«Велижский район»                                                                         И.Н.Малаховский

Приложение
к постановлению Администрации

муниципального образования

«Велижский район»

от 05.09.2014  № 469
(в редакции постановлений Администрации
 муниципального образования «Велижский район» 

от 14.10.2015 №518, от 29.12.2015 №697, 

от 27.05.2016 №330, от 04.07.2016 №427, 
от 09.11.2016 №725, от 05.03.2019 №94, от 28.10.2019 № 484)
Административный регламент 

Администрации муниципального образования Велижский район   

 по предоставлению муниципальной услуги

«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»
Раздел 1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования Административного регламента

1.1.1. Предметом регулирования Административного регламента являются действия, выполняемые при предоставлении муниципальной услуги по приему заявлений, постановке на учет и зачислению детей в образовательные учреждения, реализующие образовательную программу дошкольного образования (детский сад). Кроме того, Административный регламент  определяет сроки и последовательность действий при оказании муниципальной услуги.

1.1.2.  Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (далее — Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности предоставления данной муниципальной услуги и создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Сведения о специальных терминах, используемых в Административном регламенте
         1.2.1.В настоящем документе используются следующие термины и сокращения: 

– дошкольное образовательное учреждение (ДОУ) — муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение, реализующее образовательную программу дошкольного образования (детский сад);

– дата поступления — дата,  с которой ребенок может посещать ДОУ (издание нормативного акта по зачислению ребенка в ДОУ в соответствии с нормативными документами и пожеланиями родителей (законных представителей);

– отдел образования – отдел образования Администрации муниципального образования «Велижский район»;

– комиссия по комплектованию — муниципальная комиссия по распределению детей в муниципальные бюджетные дошкольные образовательные учреждения;

– комплектование — регламентированная деятельность по зачислению детей в ДОУ;

– очередь (учет) — совокупность учетных записей детей, родителями (законными представителями) которых подано заявление установленной формы о предоставлении места в ДОУ, упорядоченная в соответствии с регламентом комплектования;

– Портал — Единый портал государственных и муниципальных услуг;

– учебный год — период с 01 сентября текущего года по 31 мая следующего года включительно.
1.3. Круг заявителей
(название пункта 1.3. в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 28.10.2019 № 484)
1.3.1. Получателем услуги являются дети в возрасте от 2 месяцев до 8 лет, являющиеся гражданами Российской Федерации, иностранными гражданами или лиц без гражданства, имеющие право на получение дошкольного образования. (в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 09.11.2016 №725)
1.3.2. В качестве заявителей при получении муниципальной услуги выступают родители (законные представители) ребенка, реализующие в его интересах право ребенка на дошкольное образование. 

1.3.3. Родители (законные представители) ребенка, вправе обратиться с заявлением о постановке на учет по предоставлению места в ДОУ с момента получения свидетельства о рождении ребенка.

1.3.4. Отдельные категории заявителей, перечисленные в приложении 4, имеют льготное право предоставления места в ДОУ.

1.4.Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги
(п. 1.4. в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 28.10.2019 № 484)
1.4.1. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется посредством:
- консультирования сотрудником отдела образования при обращении заявителя в устной форме, по почте, по электронной почте или по телефонной связи;
- размещения информационных материалов на официальном сайте  муниципального образования «Велижский район» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
- консультирования специалистами многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг (далее также - МФЦ).
1.4.2. Сведения о месте нахождения, графике работы, номерах контактных телефонов и адресах электронной почты МФЦ, включая территориально обособленные структурные подразделения МФЦ, размещены в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

1.4.3. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляются: по телефону, на личном приеме, при письменном обращении.

Консультации проводят:

- сотрудник отдела образования;

- специалисты МФЦ.

1.4.4. Информация о муниципальной услуге размещается:

- на информационных стендах Администрации муниципального образования «Велижский район»;

- на официальном сайте муниципального образования «Велижский район» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

- на официальном сайте МФЦ в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее также - Единый портал), а также в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области» (далее также - Региональный портал).

1.4.5. Размещаемая информация содержит:

- извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

- порядок обращений за получением муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- сроки предоставления муниципальной услуги; 

- форму заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- текст Административного регламента;

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

- информацию об архивном отделе и МФЦ с указанием их места нахождения, контактных телефонов, адресов электронной почты, адресов сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

1.4.6. Информация о месте нахождения, графике работы, адресах электронной почты, номерах контактных телефонов Администрации муниципального образования «Велижский район», отделов, ответственных специалистов размещается на официальном сайте муниципального образования «Велижский район» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в региональной государственной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области» (далее также – Реестр) с последующим размещением сведений на Региональном портале и на Едином портале.

1.4.7. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение информации о ходе предоставления муниципальной услуги, обратившись в установленном порядке в устной форме посредством телефонной связи или личного посещения, а также в письменной форме.

В случае предоставления муниципальной услуги в электронной форме информирование заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется через Региональный портал и  Федеральный портал, а также с использованием службы коротких сообщений операторов мобильной связи (при наличии).
Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

2.1.1. Наименование муниципальной услуги - «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие образовательную программу дошкольного образования (детские сады)».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Орган, предоставляющий муниципальную услугу – Администрация муниципального образования «Велижский район», непосредственно – специалист 1 категории отдела  образования в должностные обязанности которого входит исполнение данных полномочий (далее - специалист).
2.2.2.  Прием заявлений о постановке ребенка на учет по представлению места в ДОУ, а так же прием заявлений о переводе ребенка из одного ДОУ в другое (желание родителей (законных представителей), предоставление направления для зачисления ребенка в ДОУ, реализующее  образовательную программу дошкольного образования (детский сад), осуществляет отдел образования.
2.2.3. Зачисление ребенка в ДОУ, реализующие образовательную программу дошкольного образования (детский сад),  осуществляет ДОУ в соответствии с выданным отделом образования направлением согласно  приложению  2 к Административному регламенту.

2.2.4. В предоставлении муниципальной услуги участвует МФЦ.

(п. 2.2.4  в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 04.07.2016 №427)
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
2.3.1.  Конечным результатом оказания муниципальной услуги является  решение о выдаче направления в ДОУ либо решение об отказе в выдаче направления в ДОУ.
2.3.2. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается  получением заявителем одного из следующих документов:

-  направления в ДОУ (приложение  2);
- уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.3.3. Результат предоставления муниципальной услуги может быть передан заявителю в очной или заочной форме, в одном или нескольких видах (бумажном, бумажно-электронном (посредствам факса, электронной почты), электронном).

2.3.4. При очной форме получения результата предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в Администрацию лично. 

2.3.5. При заочной форме получения результата предоставления муниципальной услуги в электронном виде документ, заверенный электронной подписью должностного лица Администрации, направляется в личный кабинет заявителя на Единый портал, Региональный портал.
(п.п. 2.3.3-2.3.5  в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 04.07.2016 №427)
2.4. Общий срок предоставления муниципальной услуги
 2.4.1. Прием заявлений о постановке на учет по предоставлению места в образовательные учреждения, реализующие образовательную программу дошкольного образования (детские сады), осуществляется круглогодично.
 2.4.2. Массовое комплектование осуществляется в сроки с 01 мая по 01 июня текущего года.
 2.4.3. До 30 августа текущего года руководитель ДОУ издаёт приказ о зачислении детей в ДОУ.

 2.4.4. Доукомплектование осуществляется в течение всего года.
 2.4.5. При направлении заявления и всех необходимых документов, предоставляемых заявителем, в электронном виде либо через МФЦ срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в Администрацию (по дате регистрации).
(п.2.4.5  в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 04.07.2016 №427)
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной  услуги, с указанием их реквизитов
(название пункта 2.5. в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 28.10.2019 № 484)
 2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конвенцией ООН о правах ребенка;
- Конституцией Российской Федерации;
- Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных  и муниципальных услуг»;

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

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

- постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации  от 15.05.2013 № 26 «Об утверждении СанПиН 2.4.1. 3049-13 «Санитарно  эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы дошкольных образовательных организаций»;

- приказом Минобрнауки Российской Федерации от 30.08.2013 №1014 «Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам – образовательным программам дошкольного образования»;
- приказом Минобрнауки Российской Федерации от 08.04.2014 №293 «Об утверждении порядка приема на обучение по образовательным программам дошкольного образования»;

-Уставом муниципального образования «Велижский район» (новая редакция);

- настоящим Административным регламентом.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с федеральным и (или) областным законодательством, муниципальными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, и информация о способах их получения заявителями, в том числе в электронной форме, и порядке их представления
(название пункта 2.6. в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 28.10.2019 № 484)
2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель предъявляет следующие документы:
- заявление (приложение 3);

- свидетельство о рождении ребенка (копия и подлинник);

- документ, удостоверяющий личность родителя (законного представителя) (копия и подлинник);

- документ, подтверждающий внеочередное получение места в ДОУ (копия и подлинник).
          2.6.2. Запрещается требовать от заявителя:
          - предоставление документов и информации, которые не предусмотрены нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
          - предоставление документов и информации, которые находятся в распоряжении отдела образования, предоставляющего муниципальную услугу, иных муниципальных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными  правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
          2.6.3. Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:
            - тексты документов написаны разборчиво;
           - фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя, его адрес места жительства,  телефон (если есть)  написаны полностью;

           - в документах нет подчисток, приписок, зачёркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

           -  документы не исполнены карандашом;

           - документы не имеют повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания. 
( п.2.6.3. в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 28.10.2019 № 484) 

  2.6.4. Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть, предоставлены заявителем:

1) в Администрацию лично (копии документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги заверяются специалистом Администрации на основании их оригиналов);

2) в форме надлежащим образом заверенных  электронных  документов, с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и (или) региональный портал государственных и муниципальных услуг ("Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области").  В случае отсутствия технической возможности  предоставления услуги в электронном виде заявление и документы подаются в соответствии с подпунктом 1 пункта 2.6.2.

3) посредством многофункционального центра (при наличии многофункционального центра по месту жительства заявителя).

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

2.7.1. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:
- несоответствие возраста ребенка возрастным категориям, в отношении которых реализуется постановка на учет и выдача направления для зачисления в ДОУ;

- подача документов лицом, не являющимся родителем (законным представителем) ребенка;

- предоставление заявителем недостоверных сведений.

 2.7.2. При электронной подаче заявления в его приеме также может быть отказано:

- при несоблюдении установленного технологическими регламентами Портала государственных услуг формата и способа ввода предоставляемых данных;
- если заявитель не прошел процедуры регистрации и авторизации на портале государственных услуг в соответствии с установленным регламентом работы Портала.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги


2.8.1. Основанием для отказа в предоставления муниципальной услуги, являются:
- отсутствие мест соответствующего возраста в указанном заявителем ДОУ;

- не предоставление или предоставление не в полном объеме заявителями документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.
2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги
2.9.1. Для предоставления муниципальной услуги не требуется получения необходимых и обязательных услуг.

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания

2.10.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

   
2.11.1.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления для предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

   
2.11.2.  Максимальный срок ожидания в очереди при  получении результата  предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.12. Срок регистрации обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги
2.12.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой  муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов
(название пункта 2.13. в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 28.10.2019 № 484)
2.13.1. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений.

         2.13.2. Для ожидания заявителям отводится специальное место, оборудованное местами для сидения.

2.13.3. К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

2.13.4. На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

- номера телефонов, факсов, адрес официального сайта, электронной почты Администрации;

- режим работы Администрации;

- графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

-  настоящий Административный регламент.

2.13.5. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).
2.13.6. Доступность для инвалидов объектов (зданий, помещений), в которых предоставляется государственная услуга, должна быть обеспечена:

 - возможностью самостоятельного передвижения инвалидов, в том числе с использованием кресла-коляски, по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляются государственные услуги;

- сопровождением инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказанием им помощи в объектах (зданиях, помещениях), в которых предоставляются государственные услуги;

- надлежащим размещением оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляются государственные услуги, местам ожидания и приема заявителей с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- дублированием необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации;

- допуском  сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика при оказании инвалиду муниципальной услуги;

- допуском в объекты (здания, помещения), в которых предоставляются  государственные услуги, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

       -оказанием специалистами Администрации муниципального образования «Велижский район», МФЦ помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими государственных услуг наравне с другими заявителями.
 (пункт 2.13.6 в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 27.05.2016 №330)
2.14. Показатели доступности и качества муниципальной  услуги

2.14.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) доступность  мест предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение возможности направления заявления в Администрацию по электронной почте;

3) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей единого портала государственных и муниципальных услуг;

4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации;

5) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на едином портале государственных и муниципальных услуг;
е) возможность либо  невозможность  получения  муниципальной  услуги   в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (в том числе в полном объеме), в любом обособленном подразделении органа исполнительной власти, предоставляющего муниципальную услугу, по выбору заявителя (экстерриториальный принцип)
(подпункт е) п. 2.14.1в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 28.10.2019 № 484);
2.14.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

3) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействие), принятые и осуществленные должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги.
г) возможность либо невозможность получения   муниципальной   услуги   в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг посредством запроса о предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, предусмотренного статьей 15. 1Федерального закона № 210-ФЗ (далее – комплексный запрос)
(подпункт г) в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 28.10.2019 № 484)
д) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.

(пункты г) и д) п.2.14.2 в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 04.07.2016 №427)
2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, особенности предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если государственная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме 
(название пункта 2.15. в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 28.10.2019 № 484)
2.15.1. Администрация осуществляет взаимодействие с МФЦ при предоставлении муниципальной услуги.

2.15.2. Обеспечение возможности получения заявителями информации и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге, размещаемой на Едином портале и Региональном портале.

2.15.3. Обеспечение доступа заявителей к форме заявления и обеспечение доступа к ней для копирования и заполнения в электронном виде с использованием Единого портала, Регионального портала.

2.15.4. Обеспечение возможности для заявителей в целях получения муниципальной услуги представлять документы в электронном виде с использованием Единого портала, Регионального портала.

2.15.5. Обеспечение возможности для заявителей осуществлять с использованием Единого портала, Регионального портала мониторинг хода предоставления муниципальной услуги. 

2.15.6. Обеспечение возможности для заявителей получения результата муниципальной услуги в электронном виде с использованием Единого портала, Регионального портала.

2.15.7. Средства электронной подписи, применяемые при предоставлении муниципальной услуги в электронном виде, должны быть сертифицированы в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.15.8. Рассмотрение заявления, полученного в электронной форме, осуществляется в том же порядке, что и рассмотрение заявлений, полученных лично от заявителей.
2.15.9. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу не осуществляется.

2.15.10.  Предоставление муниципальной услуги в рамках комплексного запроса не осуществляется.
(пункты 2.15.9, 2.15.10 в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 28.10.2019 № 484)
Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг»;
(название раздела 3 в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 28.10.2019 № 484)
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· прием, регистрация заявления, выдача уведомления о постановке на учет по предоставлению места  в ДОУ либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

· прием, регистрация заявления, выдача уведомления о постановке на учет для перевода ребенка из одного ДОУ в другое;

· сбор информации о плановой мощности и объемах выпуска (освобождении мест в группах) ДОУ на учебный год;

· формирование и утверждение списков для зачисления детей в ДОУ на очередной учебный год;

· информирование заявителей о принятом решении по направлению ребенка в ДОУ;

- формирование и утверждение списков для зачисления детей в ДОУ в течение  учебного года (доукомплектовывание);
- подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов в электронной форме.
(в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 04.07.2016 №427)
Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок – схеме  (Приложение 9).
(абзац 9 п. 3.1. признать утратившим силу (в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 28.10.2019 № 484)
3.2. Прием, регистрация заявления, выдача уведомления о постановке на учет по предоставлению места  в ДОУ либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги
3.2.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является обращение родителей (законных представителей) ребенка, с заявлением о постановке ребенка на учет по предоставлению места  в ДОУ по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети «Интернет», включая Единый портал, Региональный портал.

(в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 04.07.2016 №427)
3.2.2. Заявление о постановке ребенка на учет по предоставлению места  в ДОУ может быть подано:

- на текущий учебный год;

- на любой учебный год, начиная со следующего (с 1 сентября).

3.2.3. В заявлении о постановке на учет по предоставлению места  в ДОУ, необходимо указать конкретное ДОУ.

3.2.4. Выбор заявителем ДОУ производится на основании информации о закрепленном по месту жительства ДОУ и о наличии свободных мест в ДОУ муниципального образования «Велижский район», затем конкретное ДОУ указывается в заявлении. Информация о закрепленном по месту жительства ДОУ и  о свободных местах предоставляется заявителю специалистом отдела образования при личном обращении заявителя. Получение информации о свободных местах в ДОУ заявителем возможно  на официальном сайте ДОУ.

3.2.5. При оформлении заявления о постановке на учет по предоставлению места  в ДОУ через Портал заявитель заполняет заявление самостоятельно. 
3.2.6. После поступления заявления специалист отдела образования производит регистрацию заявления в журнал регистрации  заявлений о постановке детей на очередь по предоставлению места в ДОУ муниципального образования «Велижский район» (приложение 5). 

3.2.7. При оформлении заявлений через Портал регистрация осуществляется в соответствии со временем регистрации заявления на Портале (с точным указанием часов и минут).
3.2.8. После регистрации заявления в журнале регистрации заявителю выдается уведомление о постановке ребенка на учет для зачисления  в ДОУ по форме согласно приложению 1  к Административному регламенту.

3.2.9. Если заявление о постановке ребенка на учет по предоставлению места  в ДОУ было подано через Портал, одновременно с уведомлением о постановке на учет заявителю направляется сообщение о необходимости представить специалисту отдела образования документы, подтверждающие факты, указанные в заявлении.

3.2.10. Факты, указанные в заявлении, подтверждаются путем личного предъявления документов, указанных в п. 2.6.1 Административного регламента либо согласно п. 2.15.4 в трехмеячный срок с даты подачи заявления на Портал. Заявление, по которому не подтверждены указанные в нем факты, не рассматривается в ходе административных процедур.
(в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 04.07.2016 №427)
Ребенок может быть поставлен на учет для зачисления в ДОУ с момента подачи заявления о постановке на учет через Портал, однако, до момента предъявления документов, перечисленных в п. 2.6 Административного регламента, ребенку не может быть предоставлено место в ДОУ.
3.2.11. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги) вручается (направляется) заявителю не позднее через 3 дня со дня его принятия. Второй экземпляр уведомления остается на хранении в Администрации.

3.2.12. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги   вручается (направляется) одним из следующих способов:

- непосредственно при личном обращении заявителя в отдел образования;

-  по электронной почте;

- в форме сообщения в «Личный кабинет» на Портале.

3.2.13. Информирование заявителя о текущей очереди в ДОУ осуществляется одним из следующих способов:

- непосредственно при личном обращении заявителя в отдел образования;

- с помощью телефонного звонка;

- по электронной почте, указанной в обращении заявителя;

- в форме сообщения в «Личный кабинет» на Портале.

3.2.14. Процедура приема и регистрации документов в МФЦ осуществляется в соответствии с требованиями, установленными п.п.3.2.2 – 3.2.9 подпункта 3.2 раздела 3 настоящего Административного регламента, а также регламентом работы Смоленского областного государственного бюджетного учреждения «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг населению», утвержденным приказом СОГБУ «Многофункциональный центр» от 16.03.2012 №18-а.

МФЦ обеспечивает передачу комплекта документов заявителя в Администрацию муниципального образования «Велижский район» в срок, установленный в порядке, предусмотренном соответствующим соглашением о взаимодействии.»; 

(п. 3.2.14 в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 04.07.2016 №427)
3.3. Прием, регистрация заявления, выдача уведомления о постановке на учет для перевода ребенка из одного ДОУ в другое 
3.3.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является обращение родителей (законных представителей),  с заявлением о постановке на учет по переводу ребенка из одного ДОУ в другое.

3.3.2. Заявление о постановке на учет по переводу ребенка из одного ДОУ в другое может быть подано:

- на текущий учебный год;

- на любой учебный год, начиная со следующего (с 1 сентября).

3.3.3. Выбор конкретного ДОУ для перевода производится заявителем на основании информации о закрепленном ДОУ по месту жительства и о наличии свободных мест. После этого конкретное ДОУ   указывается в заявлении. Информация о закрепленном ДОУ по месту жительства и о свободных местах предоставляется заявителю специалистом отдела образования при личном обращении заявителя. Возможно получение информации на официальном сайте отдела образования, или на Портале.

3.3.4. При очной форме подачи документов заявитель составляет заявление о постановке на учет по переводу ребенка из одного ДОУ в другое с участием специалиста отдела образования.

3.3.5. При оформлении заявления о переводе ребенка из одного ДОУ в другое через Портал заявитель заполняет заявление самостоятельно.

3.3.6. После поступления заявления о постановке на учет по переводу ребенка из одного ДОУ в другое специалист отдела образования производит регистрацию заявления и заносит данные в журнал регистрации заявлений о постановке детей на очередь по предоставлению места в ДОУ муниципального образования «Велижский район».

3.3.7. Регистрация заявления осуществляется в соответствии с датой подачи заявления.

3.3.8. При оформлении заявлений через Портал регистрация осуществляется в соответствии со временем регистрации заявления на Портале (с точным указанием часов и минут).
Ребенок может быть поставлен на учет для перевода  в другое ДОУ с момента подачи заявления о постановке на учет через Портал.

3.3.9. После регистрации заявления о переводе в журнале регистрации заявителю выдается уведомление о постановке ребенка на учет для перевода  в ДОУ по форме согласно приложению 1  к Административному регламенту.

3.3.10. Информирование заявителя о текущей очереди в ДОУ осуществляется одним из следующих способов:

- непосредственно при личном обращении заявителя в отдел образования;

- с помощью телефонного звонка;

- по электронной почте, указанной в обращении заявителя;

- в форме сообщения в «Личный кабинет» на Портале.

3.4. Сбор информации о плановой мощности и объемах выпуска (освобождении мест в группах) ДОУ на учебный год
 3.4.1. До 01 мая текущего года заведующий ДОУ в письменной форме предоставляет специалисту отдела образования информацию о количестве свободных мест в группах в соответствии с каждой возрастной категорией детей в очередном учебном году. 

3.5. Формирование и утверждение списков для зачисления детей в ДОУ на очередной учебный год

3.5.1. Массовое комплектование ДОУ осуществляется на основании информации о максимально возможном количестве свободных мест в группах в соответствии с каждой возрастной категорией детей каждого ДОУ.
  3.5.2. Специалист отдела образования для работы муниципальной комиссии по распределению детей в ДОУ формирует  списки детей, желающих пойти в ДОУ в текущем учебном году по форме согласно приложению 6 к Административному регламенту.
 3.5.3. Списки рассматриваются муниципальной комиссией по комплектованию ДОУ (муниципальная комиссия утверждается поставновлением Администрации муниципапльного образовния «Велижский район», работает на основании положения) в следующей последовательности:

- заявления в отношении детей лиц, имеющих право на внеочередное зачисление детей в ДОУ (перечень категорий заявителей приведен в Приложении 4 к Административному регламенту);

- заявления лиц, чьи дети поступают в ДОУ на общих основаниях, и заявления о переводе детей из одного ДОУ в другое.
 3.5.4. По каждой категории комплектование осуществляется с учетом даты постановки на учет по предоставлению места в ДОУ и даты поступления заявления о наличии льготы.

3.5.5. Распределение мест в ДОУ осуществляется в соответствии с основными для заявителя ДОУ, указанными в заявлении, и с учетом возрастной категории ребенка. 

3.5.6. Детям лиц, имеющих право на внеочередное право на зачисление детей в ДОУ, предоставляется не более 50% мест от общего числа свободных мест в ДОУ в соответствующей возрастной категории.

3.5.7. В случае отсутствия мест в основных ДОУ ребенку предоставляется место в другом ДОУ по выбору.

3.5.8. В случае отсутствия в возрастной категории ребенка мест во всех ДОУ (в основных ДОУ, если заявитель не выразил согласия на зачисление в другие ДОУ при отсутствии мест в основных) ребенок не зачисляется в ДОУ, заявление о постановке ребенка на учет и зачисления в ДОУ или заявление о переводе ребенка из одного ДОУ в другое рассматривается в ходе последующих процедур доукомплектования ДОУ в текущем учебном году и комплектования ДОУ на очередной учебный год.
3.5.9. До 15 июня текущего года специалист отдела образования направляет в ДОУ утвержденные по результатам заседания комиссии по комплектованию списки детей, для зачисления их в соответствующее  ДОУ. К спискам прилагаются направления на зачисление, выписанные на каждого ребенка,  зачисляемого в соответствующее ДОУ. Форма направления приведена в приложении  2 к Административному регламенту.

 3.5.10. По требованию заявителя направление на зачисление ребенка в ДОУ может быть выдано заявителю на руки. 

 3.5.11. После передачи списка в ДОУ или выдачи направления на зачисление ребенка в ДОУ на руки заявителю ребенок снимается с учета для зачисления в ДОУ.

3.6. Информирование заявителей о принятом решении по направлению ребенка в ДОУ

3.6.1.  Информирование заявителя о направлении ребенка для зачисления в ДОУ осуществляется до 15 июня одним из следующих способов:

–  непосредственно при личном обращении заявителя в отдел образования;

– с помощью телефонного звонка специалиста отдела образования на указанный номер заявителя;

– по электронной почте;

– в форме сообщения в «Личный кабинет» на Портале.
3.7. Формирование и утверждение списков для зачисления детей в ДОУ в течение  учебного года (доукомплектовывание)
3.7.1. Основанием для начала административной процедуры является:

– изменение структуры мест в группах ДОУ;

– появление свободных мест в связи с отчислением ребенка из ДОУ. 
3.7.2. В случае если произошли изменения в структуре мест в группах, появились свободные места в группах, ребенок был отчислен из ДОУ, не завершив обучение, заведующий ДОУ в письменной форме информирует о соответствующих изменениях специалиста отдела образования.

3.7.3. При наличии (появлении) свободных мест осуществляется доукомплектование ДОУ в течение всего учебного года в соответствии с очередностью и требованиями о преимущественном праве зачисления детей отдельных категорий граждан.

3.7.4. Доукомплектование ДОУ осуществляется на основании информации о фактическом количестве свободных мест в группах в соответствии с каждой возрастной категорией детей каждого ДОУ.

3.7.5. Ежемесячно в течение года (кроме  мая, июня, июля) специалист отдела образования формирует списки детей для зачисления в имеющиеся или вновь комплектуемые группы.

3.7.6. Заявления рассматриваются в следующей последовательности:

- заявления в отношении детей лиц, имеющих право на внеочередное зачисление детей в ДОУ (перечень категорий заявителей приведен в приложении  4 к Административному регламенту);

- заявления лиц, чьи дети поступают в ДОУ на общих основаниях, и заявления о переводе детей из одного ДОУ в другое.

3.7.7. По каждой категории доукомплектование осуществляется с учетом даты постановки на учет для зачисления ребенка в ДОУ.

3.7.8. Распределение мест в ДОУ осуществляется в соответствии с конкретным  ДОУ, указанным в заявлении, и с учетом возрастной категории ребенка. В случае отсутствия мест в основных ДОУ ребенку предоставляется место в другом ДОУ по выбору. 

3.7.9. Детям лиц, имеющих право на льготное право на предоставление места в ДОУ, предоставляется 50% мест от общего числа свободных мест в ДОУ в соответствующей возрастной категории.

3.7.10. В случае отсутствия мест в закрепленных ДОУ ребенку предоставляется место в другом ДОУ по выбору. 

3.7.11. В случае отсутствия в возрастной категории ребенка мест во всех ДОУ, ребенок не зачисляется в ДОУ, заявление о постановке ребенка на учет и зачисления в ДОУ или заявление о переводе ребенка из одного ДОУ в другое рассматривается в ходе последующих процедур доукомплектования ДОУ в текущем учебном году и комплектования ДОУ на очередной учебный год.

3.7.12. До 30  числа каждого месяца в течение года (кроме мая, июня, июля) специалист  отдела образования направляет в ДОУ списки детей, направленных для зачисления в соответствующее  ДОУ. Списки составляются по форме согласно приложения 6 Административного регламента. К спискам прилагаются направления на зачисление, выписанные на каждого ребенка, зачисляемого в соответствующее ДОУ. 
3.7.13. До 30 числа каждого месяца в течение года (кроме мая, июня, июля) специалист отдела образования уведомляет заявителей о зачислении детей в ДОУ.

3.7.14. В течение 15 дней с момента получения направления заявители обязаны явиться в ДОУ для зачисления.

3.7.15. После передачи списка детей в ДОУ или выдачи направления на зачисление ребенка в ДОУ на руки заявителю, ребенок снимается с учета для зачисления в ДОУ.
3.7.16. Информирование заявителей о направлении  ребенка для зачисления в ДОУ осуществляется согласно п. 3.6 Административного регламента.
3.8. Подача заявителем запроса и иных документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги,

и прием таких запроса и документов в электронной форме

(п. 3.8 в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 04.07.2016 №427)
3.8.1. Основанием для начала административной процедуры подачи заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и приема таких запроса и документов в электронной форме является поступление в Администрацию с помощью автоматизированных информационных систем заявления о предоставлении муниципальной услуги, содержащего сведения из документов, подлежащих представлению заявителем, указанных в п. 2.6.1 пункта 2.6 раздела 2 настоящего Административного регламента, и прилагаемых необходимых документов в форме электронных документов.

3.8.2. Заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые необходимые документы, представленные в форме электронных документов, регистрируются в установленном порядке в Администрации  в день их поступления и находятся в статусе ожидания до предоставления заявителем подлинников документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, указанных в п. 2.6.1 пункта 2.6 раздела 2 настоящего Административного регламента.

3.8.3. Не позднее одного рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в электронной форме, заявителю с помощью автоматизированных информационных систем направляется уведомление, в котором указываются регистрационный номер заявления и дата, до которой необходимо представить подлинники документов, указанных в п.2.6.1 пункта 2.6 раздела  2 настоящего Административного регламента.

3.8.4. В случае, если заявитель в установленный срок не представил подлинники документов, специалист, ответственный за прием документов, направляет заявителю с помощью автоматизированных информационных систем уведомление о прекращении рассмотрения его заявления.

3.8.5. В случае, если в установленный срок заявитель представил подлинники документов, специалист, ответственный за прием документов, регистрирует документы, представленные заявителем, с помощью ведомственной автоматизированной информационной системы.

3.8.6. Заявление и прилагаемые необходимые документы передаются с использованием ведомственной автоматизированной информационной системы сотруднику, ответственному за рассмотрение документов, не позднее одного рабочего дня, следующего за днем регистрации документов.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля 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 решений

ответственными лицами

         4.1.1. Начальник отдела образования осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков действий и административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги.

         4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником отдела образования  или уполномоченными лицами проверок соблюдения положений настоящего Административного регламента, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей.

         4.2. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих Администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

         4.2.1. Должностные лица, муниципальные служащие Администрации и специалисты МФЦ несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность должностных лиц, муниципальных служащих Администрации закрепляется в их должностных инструкциях.
(п.4.2.1 в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 04.07.2016 №427)
          4.2.2. В случае выявления нарушений виновное лицо привлекается к ответственности в порядке, установленном федеральным и областным законодательством,  нормативными правовыми актами Администрации.
4.3. 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

4.3.1. Периодичность проведения проверок устанавливается Главой муниципального образования «Велижский район», проверки могут носить плановый и внеплановый характер.

4.3.2. Внеплановые проверки проводятся в случае обращения заявителя с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами, муниципальными служащими Администрации.

4.3.3. Плановые проверки за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляются в соответствии с графиком проведения проверок, утвержденным Главой муниципального образования «Велижский район».

4.3.4. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.3.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с федеральным законодательством.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку

и формам контроля за предоставлением государственной услуги,

в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

4.4.1. Граждане, их объединения и организации вправе получать информацию о порядке предоставления государственной услуги, а также направлять замечания и предложения по улучшению качества и доступности предоставления государственной услуги.
(пункты 4.3, 4.4 в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 28.10.2019 № 484)
Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
(в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от  05.03.2019 №94)
5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной (государственной) услуги должностными лицами, муниципальными служащими органа, предоставляющего муниципальную (государственной) услугу, в досудебном (внесудебном) порядке, в том числе в соответствии с Положением «Об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) Администрации муниципального образования «Велижский район», должностных лиц, муниципальных служащих Администрации муниципального образования «Велижский район» при предоставлении муниципальных (государственных) услуг», утвержденным Постановлением Администрации муниципального образования «Велижский район».

Информация о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную (государственной) услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих размещается:

1) на информационных стендах Администрации; 

2) на официальном сайте муниципального образования «Велижский район» в информационно-коммуникационной сети «Интернет».
(подпункт 2) п. 5.1. в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 28.10.2019 № 484)

3) в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области».

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

1) нарушения срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной (государственной) услуги, запроса, указанного в статье 151 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ), о предоставлении двух и более муниципальных (государственных) услуг в МФЦ при однократном обращении заявителя;

2) нарушения срока предоставления муниципальной (государственной) услуги;

3) требования у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено федеральными нормативными правовыми актами, областными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной (государственной) услуги;

4) отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено федеральными нормативными правовыми актами, областными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной (государственной) услуги, у заявителя;

5) отказа в предоставлении муниципальной (государственной) услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными федеральными нормативными правовыми актами, областными нормативными правовыми актами, муниципальными правовыми актами;

6) затребования с заявителя при предоставлении муниципальной (государственной) услуги платы, не предусмотренной федеральными нормативными правовыми актами, областными нормативными правовыми актами, муниципальными правовыми актами;

7) отказа органа, предоставляющего муниципальную (государственную) услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную (государственную) услугу, МФЦ, работника МФЦ, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной (государственной) услуги документах либо нарушения установленного срока таких исправлений;

8) нарушения срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной (государственной) услуги;

9) приостановления предоставления муниципальной (государственной) услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными федеральными нормативными правовыми актами, областными нормативными правовыми актами, муниципальными правовыми актами;

10) требования у заявителя при предоставлении муниципальной (государственной) услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной (государственной) услуги, либо в предоставлении муниципальной (государственной) услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.

В случаях, указанных в подпунктах 2, 5 7, 9 и 10 настоящего пункта, досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной (государственной) услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.

5.3. Ответ на жалобу заявителя не дается в случаях, если:

- в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ. Если в жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

- текст жалобы не поддается прочтению, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- текст письменного обращения не позволяет определить суть жалобы, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу.

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу в орган, предоставляющий муниципальную (государственную) услугу.

5.4. Заявитель вправе подать жалобу в письменной форме, на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию муниципального образования «Велижский район» (далее - орган, предоставляющий муниципальную (государственную) услугу), МФЦ либо в соответствующий орган государственной власти публично-правового образования, являющийся учредителем МФЦ (далее – учредитель МФЦ). 

Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную (государственную) услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную (государственную) услугу.

 Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подаются руководителю этого МФЦ. Жалобы на решения и действия (бездействие) МФЦ подаются учредителю МФЦ или должностному лицу, уполномоченному областным нормативным правовым актом.

5.5. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную (государственную) услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную (государственную) услугу,  руководителя органа, предоставляющего муниципальную (государственную) услугу, может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» посредством портала  федеральной государственной информационной  системы досудебного (внесудебного) обжалования (https://do.gosuslugi.ru/), официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, Единого портала и (или) Регионального портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работника МФЦ может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта МФЦ, Единого портала и (или) Регионального портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.6. Орган, предоставляющий муниципальную (государственную) услугу, должностное лицо органа, предоставляющего муниципальную (государственную) услугу, при получении письменного обращения заявителя, в котором 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 обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную (государственную) услугу, МФЦ, учредителю МФЦ либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную (государственную) услугу, МФЦ 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.

5.8. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную (государственную) услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную (государственную) услугу,  МФЦ, его руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

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

либо муниципального  служащего, МФЦ, работника МФЦ;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную (государственную) услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную (государственную) услугу, либо муниципального  служащего, МФЦ, работника МФЦ.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

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

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной (государственной) услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено федеральными нормативными правовыми актами, областными нормативными правовыми актами, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

5.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.11. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную (государственную) услугу, МФЦ в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной (государственной) услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной (государственной) услуги.

5.12. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.13. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, уполномоченный на ее рассмотрение орган, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 Федерального закона № 210-ФЗ, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.14. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной (государственной) услуги, действия или бездействие должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную (государственную) услугу, в судебном порядке.
Приложение 1

к Административному регламенту по

предоставлению муниципальной услуги

«Прием заявлений, постановка на учет и 
зачисление детей в образовательные
 учреждения, реализующие образовательную
 программу дошкольного образования (детские сады)»


_____________________________


                  Ф.И.О. заявителя

Уведомление 
о постановке ребенка на учет для зачисления (перевода) в ДОУ

              Настоящим уведомляю, что Ваш ребенок __________________________________________________________________

( Ф.И.О. ребенка)
поставлен на учет для зачисления (перевода) в муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение. 
Дата постановки на учет  «_____»____________   20___ г.  
Реестровый  номер  ________.

_______________________________________
__________________
(Подпись специалиста отдела образования
               Дата

ответственного за прием заявлений)


 Приложение  2
к Административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги

«Прием заявлений, постановка на учет и 
зачисление детей в образовательные
 учреждения, реализующие образовательную
 программу дошкольного образования (детские сады)»
Отдел образования Администрации муниципального образования

 «Велижский район»
 
Направление №_____________
для зачисления в дошкольное образовательное учреждение 
    Отдел      образования     Администрации    муниципального   образования «Велижский район»
 направляет     в    муниципальное     бюджетное дошкольное образовательное учреждение _____________ ___________________, 
                                                                                                                                                     (наименование ДОУ)
расположенное по адресу:___________________________________________________
__________________________________________________________________
(Ф.И.О ребенка, дата рождения, адрес проживания)
______________________________________________________________________________________________________________
  Направление должно быть предоставлено в ДОУ в течение 15 дней со дня его выдачи.
Направление выдано ______________

                                                                                  дата выдачи
Начальник отдела образования
Администрации муниципального

образования «Велижский район»   _______________  (__________________)



                                     подпись


Расшифровка подписи

Приложение  3
к Административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги

«Прием заявлений, постановка на учет и 
зачисление детей в образовательные
 учреждения, реализующие образовательную
 программу дошкольного образования (детские сады)»

Начальнику отдела образования Администрации муниципального образования «Велижский район» _________________



                                          _____________________________________________
                                                                (родитель  (законный  представитель))






____________________________________________,







проживающего по адресу:________________







_____________________________________________






Телефон ___________________________________
Эл. почта___________________________
Заявление
     Прошу поставить на учет для зачисления (перевод) в муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение __________________________________
                                                                        (наименование ДОУ, реализующего основную общеобразовательную программу
                                                                               дошкольного  образования, являющегося  основным для заявителя)
___________________________________________________________________________________
(Ф.И.О. ребенка,   дата рождения)
Проживающего по адресу:_______________________________________________________

  Преимущественное право на зачисление (перевод) в ДОУ: имею/ не имею (нужное подчеркнуть).
Способ информирования заявителя:

– с помощью телефонного звонка специалиста отдела образования на указанный номер;

– по указанной электронной почте;

– в форме сообщения в «Личный кабинет» на Портале.
   Я, как представитель ребенка, согласен на хранение и обработку в электронном виде его и моих персональных данных.
Подпись _______________      


                   «_____»____________20___г.
                                                                                                                                                                                                                 
регистрационный № ____

«___» ___________ 20___ г.

Приложение  4
к Административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги
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(в редакции постановления Администрации 
муниципального образования «Велижский район» от 14.10.2015 №518)
Перечень категорий лиц

на внеочередное получение мест в муниципальных

 дошкольных образовательных учреждениях
	№

п/п
	Категория
	Документы, необходимые для предоставления

	1.
	Граждане, подвергшиеся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС Примечание: Категории граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие чернобыльской катастрофы, дети которых имеют внеочередное право приёма в дошкольные образовательные учреждения: 

1) лица, получившие или перенесшие лучевую болезнь и другие заболевания, связанные с радиационным воздействием вследствие чернобыльской катастрофы или с работами по ликвидации последствий катастрофы на Чернобыльской АЭС; 
2) лица, признанные инвалидами вследствие чернобыльской катастрофы; 
3) лица, имеющие удостоверение участника ликвидации последствий катастрофы на Чернобыльской АЭС;
4) граждане, эвакуированные (в том числе выехавшие добровольно) в 1986 году из зоны отчуждения или переселенные (переселяемые), в том числе выехавшие добровольно, из зоны отселения в 1986 году и в последующие годы, включая детей, в том числе детей,
которые в момент эвакуации находились в состоянии внутриутробного развития; 
5) семьи, потерявшие кормильца из числа граждан, погибших в результате катастрофы на Чернобыльской АЭС, умерших вследствие лучевой болезни и других заболеваний, возникших в связи с чернобыльской катастрофой, а также семьи умерших инвалидов вследствие чернобыльской катастрофы
	Удостоверение инвалида или участника ликвидации последствий катастрофы на Чернобыльской АЭС;

свидетельство о смерти одного из родителей, являвшегося кормильцем, из числа граждан, погибших в результате катастрофы на Чернобыльской АЭС, умерших вследствие лучевой болезни и других заболеваний, возникших в связи с чернобыльской катастрофой, а также умерших инвалидов вследствие чернобыльской катастрофы;

справка об эвакуации из зоны отчуждения или о переселении из зоны отселения,

справка о факте перенесенного заболевания

	2.
	Граждане из подразделений особого риска, а также члены семей, потерявших кормильца из числа этих граждан
	Удостоверение, выдаваемое Центральной комиссией Министерства обороны Российской Федерации по подтверждению непосредственного участия граждан в действиях подразделений особого риска

	3.
	Прокуроры и помощники прокуроров
	Удостоверение или справка с места работы

	4.
	Судьи
	Удостоверение судьи или  справка с места работы

	5.
	Сотрудники следственных органов
	Удостоверение или справка с места работы

	6.
	Родители – инвалиды, дети-инвалиды
(в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 14.10.2015 №518)
	Справка бюро медико-социальной экспертизы об установлении инвалидности 

	7.
	Многодетные семьи
	Удостоверение многодетной семьи или свидетельства о рождении троих и более детей в семье

	8.
	Военнослужащие, проходящие военную службу по контракту или по призыву 


	Справка из воинской части или из военного комиссариата по месту жительства семьи

	9.
	Сотрудники полиции
	Справка с места работы

	10.
	Родители (законные представители) детей сотрудника полиции, погибшего (умершего) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей
	Справка из органов социальной защиты

	11.
	Родители (законные представители) детей сотрудника полиции, умершего вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции
	Справка из органов социальной защиты

	12.
	Граждане Российской Федерации, уволенные со службы в полиции вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей и исключивших возможность дальнейшего прохождения службы
	Справка из органов социальной защиты

	13.
	Законные представители детей - сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, находящихся под опекой либо в приемной семье
	Копия постановления об установлении опеки

	14.
	Педагогические и иные работники образовательных учреждений муниципального образования «Велижский район» (на период работы родителей в муниципальном образовательном учреждении)
	Справка с места работы

	15
	Одинокие, работающие родители
	- Копия свидетельства о рождении;

- Справка из отдела ЗАГС формы Ф-25;

- Копия свидетельства о смерти одного из родителей;

- Копия решения суда о признании одного из родителей безвестно отсутствующим;

- Копия решения суда о лишении родительских прав одного из родителей;

- Копия приговора суда об осуждении одного из родителей к лишению свободы;

- Справка с места работы

	16
	Родители (один из родителей) которые являются студентами профессиональных образовательных организаций и образовательных организаций высшего образования, обучающиеся по очной форме обучения
(в редакции Постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 14.10.2015 №518)

	Справка с места учебы



Приложение  5
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«Прием заявлений, постановка на учет и 
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 учреждения, реализующие образовательную
 программу дошкольного образования (детские сады)»

Форма журнала регистрации заявлений о постановке детей на учет по предоставлению места в ДОУ муниципального образования «Велижский район»
	Реестровый номер
	Ф.И. ребенка
	Дата рождения
	Дата постановки на учет
	Адрес прописки (проживания) ребенка
	Контактный телефон
	Отметка о льготах
	Наименование ДОУ (в соответствии с закреп-

ленной территорией или перево-

дом)
	Желаемая дата устройства
	Отметка об устройстве


Приложение  6
к Административному регламенту по 
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«Прием заявлений, постановка на учет и 
зачисление детей в образовательные
 учреждения, реализующие образовательную
 программу дошкольного образования (детские сады)»

Форма списка детей, желающих пойти (перейти) в ДОУ в текущем учебном году
	№№ п\п
	Ф.И. ребенка
	Дата

рожде

ния
	Дата подачи заявления
	Место жительст
ва
	Контактный телефон
	Внеочередное получение места в ДОУ
	Приме
чания


Приложение  7
к Административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги
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Форма реестра выданных направлений для зачисления ребёнка в ДОУ
	№ направления
	Ф.И. ребенка
	Год рождения ребенка
	В какое ДОУ направлен
	Дата выдачи направления
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(в редакции постановления Администрации 
муниципального образования «Велижский район» 
от 28.10.2019 № 484)

Перечень ДОУ муниципального образования «Велижский район», реализующих  образовательную программу дошкольного образования
	№ п/п
	Полное наименование ДОУ
	Сокращенное наименование
	Тип
	Адрес
	Номер телефона

	ФИО 
директора

	1.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад №1 г.Велижа
	МБДОУ детский сад №1 г.Велижа
	дошкольное
	216290 г.Велижа, пл.Дзержинского, д.6
	4-25-08
	Кассирова 
Валентина
 Семеновна

	2.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад №2 г.Велижа
	МБДОУ детский сад №2 г.Велижа
	дошкольное
	216290 г.Велижа, пл.Судоверфи, д. 24а
	4-25-47
	Пчелко

Наталья

Валерьевна

	3.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад №5 «Теремок»  г.Велижа
	МБДОУ детский сад №5 «Теремок»  г.Велижа
	дошкольное
	216290 г.Велиж, ул.Энгельса, д.64а
	4-12-49
	Горыня

Наталья

Леонидовна

	4.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад №6г.Велижа
	МБДОУ детский сад №6 г.Велижа
	дошкольное
	216290 г.Велижа, пл.Мира, д.1а
	4-19-09
	Самусева

 Ирина

 Васильевна


Приложение 9
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(утратило силу (в редакции постановления
 Администрации муниципального образования 
«Велижский район» от 28.10.2019 № 484)

Блок-схема предоставления муниципальной услуги










Об утверждении Административного регламента Администрации муниципального образования «Велижский район» по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (в редакции постановлений Администрации муниципального образования «Велижский район» от 17.12.2015 № 657, от 14.10.2015 № 518, от 29.12.2015 № 697, от 27.05.2016 № 330, от 04.07.2016 № 427, от 09.11.2016 № 725, от   05.03.2019 №  94, от 28.10.2019 № 484)
























































уг.








      В соответствии  с областным законом  от 22 июня 2006 года №68-з «О мере социальной  поддержки отдельных категорий граждан, работающих и проживающих в сельской местности, поселках городского типа  или городах на территории Смоленской области», по оплате жилья и коммунальных услуг»





ПОСТАНОВЛЯЮ:





1.  Утвердить прилагаемый порядок предоставления  и расходования средств, выделяемых в 2008 году  из бюджета муниципального образования «Велижский район» по предоставлению мер социальной поддержки  работникам здравоохранения  работающих  и проживающих  в сельской местности, поселках городского типа, определенных областным законом  от 22 июня 2006 года № 68-з « О мере социальной поддержки отдельных категорий граждан, работающих и проживающих в сельской местности, поселках городского типа или городах  на территории Смоленской области», в виде ежемесячной денежной выплаты  в размере 440 рублей.





2.  Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя Главы муниципального образования  В. М. Соловьеву.











                                                                               В. В. Самулеев

































































Обращение заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги





Регистрация заявления.


Рассмотрение заявления.





Постановка ребенка на учет.


Выдача уведомления. 





Есть


свободные места, пакет документов в наличии.





Выдача направления для зачисления ребенка в ДОУ.














Нет свободных мест





Комплектование (доукомплектование)





Конец





Не предоставлен необходимый пакет документов. Отсутствуют места соответствующего возраста в указанном заявителем ДОУ.
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