[image: ]
                                                                                                                    

[bookmark: _GoBack]
Приложение 
                                                                                                                    к постановлению администрации 
                                                                                                                    района от 07.03.2019 № 220


Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, постановке 
на учет и приему детей в образовательные учреждения, реализующие 
образовательную программу дошкольного образования

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, постановке на учет и приему детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (далее - Административный регламент, муниципальная услуга), устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.
     Муниципальная услуга состоит из 2 подуслуг:
- прием заявлений, постановка на учет для первичного приема в образовательное учреждение, реализующее программу дошкольного образования (далее – Учреждение), либо для перевода из одного Учреждения в другое;
- прием детей в Учреждение.
1.2. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются родители (законные представители) детей, имеющие место жительства или временно проживающие на территории Усть-Кубинского  муниципального района, являющиеся гражданами Российской Федерации, лицами без гражданства и иностранными гражданами, на которых в соответствии с законодательством возложена обязанность по воспитанию детей, либо их уполномоченные представители (далее – заявители).
1.3. Место нахождения администрации Усть-Кубинского муниципального района в лице управления образования администрации района (далее – Уполномоченный орган):
Почтовый адрес Уполномоченного органа: 161140, Вологодская область, Усть-Кубинский район, с. Устье, ул. Октябрьская, д. 19.
График работы  Уполномоченного органа, приема документов:
	Понедельник
	
с 8.30 до 16.45 
обеденный перерыв 
с 12.30 до 13.30

	Вторник
	

	Среда
	

	Четверг
	

	Пятница
	с 8.30 до 16.30
обеденный перерыв 
с 12.30 до 13.30

	Суббота
	Выходной

	Воскресенье
	Выходной 

	Предпраздничные дни
	с 8.30 до 15.45 
обеденный перерыв 
с 12.30 до 13.30


График личного приема руководителя Уполномоченного органа:
еженедельно вторник, пятница с 14.00 до 17.30.
Телефон для информирования по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги: 8(81753) 2-22-89, 2-22-34 (факс).
Адрес электронной почты: rookubinays@mail.ru, director-23999@obr.edu35.ru 
Адрес официального сайта Уполномоченного органа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сайт в сети «Интернет»): www.kubena35.ru, www.u23.edu35.ru 
Адрес федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее также – Единый портал) в сети Интернет: www.gosuslugi.ru.
Адрес государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Вологодской области» (далее также – Региональный портал, Портал) в сети «Интернет»: https://gosuslugi35.ru.
Сведения о месте нахождения многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ), контактных телефонах, адресах электронной почты, графике работы и адресах официальных сайтов в сети «Интернет» приводятся в приложении 1 к настоящему административному регламенту.
Сведения о месте нахождения Учреждений, контактных телефонах, адресах электронной почты, графике работы и адресах официальных сайтов в сети «Интернет» приводятся в приложении 2 к настоящему административному регламенту.
1.4. Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги заявитель может получить следующими способами:
лично;
посредством телефонной связи;
посредством электронной почты,
посредством почтовой связи;
на информационных стендах в помещениях Уполномоченного органа, МФЦ;
в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:
на официальном сайте Уполномоченного органа, МФЦ;
на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);
на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) области.
1.5. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги, а также настоящий административный регламент и муниципальный правовой акт об его утверждении размещается:
на информационных стендах Уполномоченного органа, МФЦ; 
в средствах массовой информации; 
на сайте в сети «Интернет» Уполномоченного органа, МФЦ;
на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);
на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Вологодской области.
1.6. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Уполномоченного органа, ответственными за информирование. 
Специалисты Уполномоченного органа, ответственные за информирование, определяются актом Уполномоченного органа, который размещается на сайте в сети «Интернет» и на информационном стенде Уполномоченного органа.
1.7. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется по следующим вопросам:
место нахождения Уполномоченного органа, его структурных подразделений, МФЦ;
должностные лица и муниципальные служащие Уполномоченного органа, уполномоченные предоставлять муниципальную услугу и номера контактных телефонов; 
график работы Уполномоченного органа, МФЦ;
адресе сайта в сети «Интернет» Уполномоченного органа, МФЦ;
адресе электронной почты Уполномоченного органа, МФЦ;
нормативные правовые акты по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе, настоящий административный регламент (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта);
ход предоставления муниципальной услуги;
административные процедуры предоставления муниципальной услуги;
срок предоставления муниципальной услуги;
порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги;
основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
досудебный и судебный порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих Уполномоченного органа, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги;
иная информация о деятельности Уполномоченного органа, в соответствии с Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».
1.8. Информирование (консультирование) осуществляется специалистами Уполномоченного органа (МФЦ), ответственными за информирование, при обращении заявителей за информацией лично, по телефону, посредством почты или электронной почты.
Информирование проводится на русском языке в форме индивидуального и публичного информирования.
1.8.1. Индивидуальное устное информирование осуществляется должностными лицами, ответственными за информирование, при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.
Специалист, ответственный за информирование, принимает все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников.
Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, ответственный за информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо предложить возможность повторного консультирования по телефону через определенный промежуток времени, а также возможность ответного звонка специалиста, ответственного за информирование, заявителю для разъяснения.
При ответе на телефонные звонки специалист, ответственный за информирование, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения Уполномоченного органа. 
Устное информирование должно проводиться с учетом требований официально-делового стиля речи. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования специалист, ответственный за информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необходимо принять (кто именно, когда и что должен сделать).
1.8.2. Индивидуальное письменное информирование осуществляется в виде письменного ответа на обращение заинтересованного лица, ответа в электронном виде электронной почтой в зависимости от способа обращения заявителя за информацией.
Ответ на заявление предоставляется в простой, четкой форме, с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя и подписывается руководителем Уполномоченного органа.
1.8.3. Публичное устное информирование осуществляется посредством привлечения средств массовой информации – радио, телевидения. Выступления должностных лиц, ответственных за информирование, по радио и телевидению согласовываются с руководителем Уполномоченного органа.
1.8.4. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов о правилах предоставления муниципальной услуги, а также настоящего административного регламента и муниципального правового акта об его утверждении:
в средствах массовой информации;
на официальном сайте в сети «Интернет»;
на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Вологодской области;
на информационных стендах в здании Уполномоченного органа, МФЦ.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

[bookmark: sub_21]Наименование муниципальной услуги

2.1. Прием заявлений, постановка на учет и прием детей в образовательные учреждения, реализующие образовательную программу дошкольного образования.
[bookmark: sub_2120]2.1.1. Прием и регистрация заявлений о постановке детей на учет для первичного приема в Учреждение либо для перевода из одного Учреждения в другое реализуется круглогодично в автоматизированной информационной системе, эксплуатируемой Уполномоченным органом (далее - АИС), в отношении детей в возрасте от 0 до 7 лет в соответствии с возрастной категорией (граница возраста устанавливается на 30 сентября текущего года).
[bookmark: sub_2130]2.1.2. Постановка на учет для приема в Учреждение производится в Учреждения, закрепленные постановлением администрации Усть-Кубинского муниципального района за территорией, на которой зарегистрирован по месту жительства или пребывания ребенок (далее - закрепленная территория).
[bookmark: sub_2140]2.1.3. Прием в Учреждения детей, состоящих на учете и зарегистрированных в АИС, осуществляется в течение учебного года в соответствии с направленными в Учреждения протоколами автоматического комплектования и протоколами заседания комиссии по дополнительному комплектованию муниципальных дошкольных образовательных учреждений, сформированными Уполномоченным органом в АИС.
[bookmark: sub_2150]2.1.4. Постановка на учет для перевода из одного Учреждения в другое осуществляется в том случае, если на момент подачи заявления о переводе ребенка из одного Учреждения в другое оформлен распорядительный акт о зачислении ребенка в Учреждение и произведено электронное зачисление ребенка в АИС.
[bookmark: sub_22]
Наименование Уполномоченного органа / Учреждения,
предоставляющего муниципальную услугу
[bookmark: sub_221]
2.2. Муниципальная услуга предоставляется:
администрацией Усть-Кубинского муниципального района в лице управления образования администрации района в полном объеме;
МФЦ по месту жительства заявителя - в части приема заявлений о постановке детей на учет для первичного приема в Учреждение либо для перевода из одного Учреждения в другое и приема заявлений о внесении изменений в раннее зарегистрированное заявление (при условии заключения соглашения о взаимодействии с МФЦ);
Учреждениями, подведомственными Уполномоченному органу - в части перевода из одного Учреждения в другое, а также в части приема заявлений о приеме в Учреждение.
2.3. Не допускается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, не предусмотренных настоящим административным регламентом.

[bookmark: sub_23]Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.4. Результатом предоставления муниципальной подуслуги по постановке детей на учет для первичного приема в Учреждение либо для перевода из одного Учреждения является постановка ребенка на учет для первичного приема в Учреждение либо для перевода из одного Учреждения в другое или мотивированный отказ.
2.5. Результатом предоставления муниципальной подуслуги по приему детей в Учреждения является прием ребенка в Учреждение либо мотивированный отказ.
[bookmark: sub_24]
Срок предоставления муниципальной услуги

[bookmark: sub_241]2.6. Муниципальная подуслуга по постановке детей на учет для первичного приема в Учреждение либо для перевода из одного Учреждения в другое осуществляется в течение 11 рабочих дней с момента обращения заявителя в МФЦ.
[bookmark: sub_242]2.7. Внесение изменений в ранее зарегистрированное заявление осуществляется в течение 11 рабочих дней с момента обращения заявителя в МФЦ.
[bookmark: sub_243][bookmark: sub_244]2.8. Муниципальная подуслуга по приему детей в Учреждения осуществляется в течение 13 рабочих дней с момента обращения заявителя в Учреждение. 
2.9. В случае если для отдельных категорий граждан нормативными правовыми актами Российской Федерации предусмотрено право на внеочередное и первоочередное обеспечение их детей местами в муниципальных дошкольных образовательных учреждениях либо установлен срок, в течение которого их дети должны быть обеспечены местами в муниципальных дошкольных учреждениях, прием детей осуществляется во внеочередном, первоочередном порядке или в срок, установленный указанными нормативными правовыми актами.
[bookmark: sub_25]
Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги с указанием их реквизитов

2.10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Федеральным законом от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;
- приказом Министерства образования и науки от 08 апреля 2014 года № 293 «Об утверждении Порядка приема на обучение по образовательным программам дошкольного образования»;
- приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 28 декабря 2015 года № 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 соответствующих уровня и направленности»;
- решением Представительного Собрания Усть-Кубинского муниципального района от 15 января 2015 года № 5 «Об утверждении Положения об управлении образования Усть-Кубинского муниципального района»;
- настоящим административным регламентом.
 
[bookmark: sub_26]Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем (представителем заявителя), порядок их представления, 
в том числе в электронной форме

[bookmark: sub_261]2.11. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной подуслуги по постановке детей на учет для первичного приема в Учреждение либо для перевода из одного Учреждения в другое.
[bookmark: sub_2611]2.11.1. В целях постановки детей на учет для первичного приема в Учреждение либо для перевода из одного Учреждения в другое заявитель представляет следующие документы:
- заявление о постановке детей на учет для первичного приема в Учреждение либо для перевода из одного Учреждения в другое (по форме согласно приложению 3 к Административному регламенту);
- документ, удостоверяющий личность родителя (законного представителя);
- свидетельство о рождении ребенка или документ, подтверждающий родство заявителя (или законность представления прав ребенка);
[bookmark: sub_2612]- документ, подтверждающий право заявителя на внеочередное и первоочередное устройство ребенка в Учреждение либо устройство ребенка в Учреждение в сроки, предусмотренные нормативными правовыми актами (при наличии такового).
2.11.2. Заявитель вправе предоставить свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории или документ, содержащий сведения о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания.
В случае если заявитель не представил свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории или документ, содержащий сведения о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания, то данный документ (содержащиеся в нем сведения) запрашивается в порядке межведомственного взаимодействия в Управлении по вопросам миграции МВД России по Вологодской области.
[bookmark: sub_263]2.12. Заявителю необходимо обратиться в Учреждение, определенное для зачисления по результатам комплектования, с письменным уведомлением о согласии на зачисление ребенка в Учреждение либо с уведомлением об отказе от предложенного места в Учреждении в течение 10 рабочих дней с момента опубликования протоколов автоматического комплектования на официальном сайте Уполномоченного органа.
Дети, родители (законные представители) которых не уведомили Учреждение о согласии/отказе на зачисление ребенка в Учреждение в течение установленного срока или не ответили на уведомление о направлении ребенка в Учреждение, остаются на учете детей, нуждающихся в предоставлении места в Учреждениях, при этом в АИС желаемая дата поступления в Учреждения переносится на следующий учебный год с сохранением даты постановки на учет. Для повторного направления ребенка в Учреждение в текущем учебном году родители (законные представители) ребенка вправе обратиться в Уполномоченный орган с соответствующим заявлением в комиссию по дополнительному комплектованию муниципальных дошкольных образовательных учреждений (далее - Комиссия). В случае если по результатам автоматического комплектования ребенок заявителя не был направлен в Учреждение на очередной (текущий) учебный год ввиду отсутствия свободных мест, осуществляется автоматическая постановка ребенка на учет для приема в Учреждения согласно очередности по возрастной категории ребенка на следующий учебный год, при необходимости устройства ребенка в Учреждение в текущем году родители (законные представители) ребенка вправе обратиться в Уполномоченный орган с соответствующим заявлением в Комиссию.
Направление (распределение) в АИС ребенка на постоянное место и последующее его зачисление и прием в Учреждение является фактом снятия ребенка с учета нуждающихся в предоставлении мест в Учреждении.
[bookmark: sub_264]2.13. Для внесения изменений в ранее зарегистрированное заявление заявитель обращается в МФЦ с заявлением (по форме согласно приложению 3 к Административному регламенту) и предъявляет следующие документы:
- документ, удостоверяющий личность родителя (законного представителя);
- свидетельство о рождении ребенка;
- документы, подтверждающие вносимые изменения (при наличии таковых).
При этом изменения, внесенные в заявление не позднее 1 июня текущего года, учитываются при комплектовании Учреждений на очередной (текущий) учебный год.
При внесении изменений в связи со сменой регистрации ребенка по месту жительства (пребывания) заявитель вправе представить свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории или документ, содержащий сведения о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания. В случае если заявитель не представит документ, подтверждающий изменения регистрации ребенка по месту жительства (пребывания), то данный документ (содержащиеся в нем сведения) запрашивается в порядке межведомственного взаимодействия в Управлении по вопросам миграции МВД России по Вологодской области. При этом заявленные изменения будут внесены в государственную информационную систему (далее – ГИС) при получении ответа на межведомственный запрос, содержащий подтверждение смены регистрации ребенка по месту жительства (пребывания).
[bookmark: sub_265]2.14. Прием заявлений осуществляется в очной и заочной форме:
 - очная форма подачи документов - подача заявления о предоставлении муниципальных подуслуг, предоставляемых МФЦ, Учреждением, и иных документов на бумажном носителе при личном обращении в МФЦ, Учреждение;
- заочная форма подачи документов - направление в Уполномоченный орган заявления о предоставлении муниципальной подуслуги по приему заявлений, постановке на учет для первичного приема в Учреждение либо для перевода из одного Учреждения в другое и иных документов через Портал.
[bookmark: sub_266]2.15. Заявление подписывается заявителем лично либо его уполномоченным представителем с приложением оригинала (заверенной копии) документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя.
При личном приеме в Уполномоченный орган, МФЦ заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность, представитель заявителя - документы, удостоверяющие его личность и подтверждающие полномочия представителя заявителя.
Тексты документов, представляемых для оказания муниципальной услуги, должны быть написаны разборчиво, наименование юридического лица - без сокращения, с указанием места его нахождения, заявление не должно иметь подчисток, приписок, исправлений, не позволяющих однозначно истолковать его содержание.
Бланки заявлений (запросов), подаваемых заявителем в связи с предоставлением государственной услуги размещаются на официальном сайте Уполномоченного органа в сети Интернет с возможностью их бесплатного копирования.
Для подачи заявления через Портал заявитель должен быть зарегистрирован на Портале. Процедура прохождения регистрации описана на Портале.
В случае подачи электронного заявления оно должно быть заполнено согласно представленной на Портале электронной форме.
При подаче заявления через личный кабинет на Портале заявитель самостоятельно заполняет формы в электронном виде, прикрепляет скан-копии необходимых документов.
Документы, представляемые в электронном виде, должны:
- быть пригодными для передачи и обработки в информационных системах, представляться в общедоступных форматах (PDF, JPG и др.);
- иметь разрешение не ниже оптического (аппаратного) 150 пикселей на дюйм;
- не отличаться от оригинала документа по цветопередаче и содержанию.
[bookmark: sub_27]
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель  вправе представить, порядок их представления

[bookmark: sub_271]2.16. Заявитель вправе представить:
свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории или документ, содержащий сведения о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания.
[bookmark: sub_272]В случае если заявитель не представил свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории или документ, содержащий сведения о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания, то данный документ (содержащиеся в нем сведения) запрашивается в порядке межведомственного взаимодействия в Управлении по вопросам миграции МВД России по Вологодской области.
2.17. Запрещено 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;
- представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в орган, предоставляющий муниципальную услугу, по собственной инициативе;
- 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 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

[bookmark: sub_28]Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.18. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
[bookmark: sub_29]
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги

[bookmark: sub_291]2.19. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
2.20. Заявителю отказывается в предоставлении муниципальной подуслуги по постановке ребенка на учет для первичного приема в Учреждение, если:
- документы, прилагаемые к заявлению, содержат недостоверные сведения;
- представленные заявителем документы, в том числе в электронном виде, не отвечают требованиям пункта 2.15 Административного регламента;
- не представлены документы в соответствии с пунктом 2.13 Административного регламента, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;
- возраст ребенка не соответствует возрастным категориям, в отношении которых реализуется постановка на учет для приема детей в Учреждения (от 0 до 7 лет);
- ребенок заявителя получает дошкольное образование в форме семейного образования и его родители (законные представители) проинформировали Управление об этом выборе.
[bookmark: sub_292]2.21. Заявителю отказывается в предоставлении муниципальной подуслуги по постановке ребенка на учет для перевода из одного Учреждения в другое, если:
- возраст ребенка не соответствует возрастным категориям, в отношении которых реализуется постановка на учет для приема детей в Учреждения (от 0 до 7 лет);
- на момент подачи заявления о переводе из одного Учреждения в другое отсутствует факт электронного зачисления ребенка в АИС и распорядительный акт о зачислении ребенка в Учреждение;
- не представлены документы в соответствии с пунктом 2.11  Административного регламента, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;
- документы, представление заявителем, в том числе в электронном виде, не отвечают требованиям пункта 2.15 Административного регламента.
[bookmark: sub_293]2.22. Заявителю отказывается во внесении изменений в ранее зарегистрированное заявление если:
- не представлены документы в соответствии с пунктом 2.13 Административного регламента, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;
- документы, представление заявителем, не отвечают требованиям пункта 2.15 Административного регламента;
- на момент проведения данной процедуры заявление удовлетворено (ребенок заявителя направлен/ зачислен в Учреждение в АИС).
Заявителю отказывается во внесении изменений в желаемую дату зачисления ребенка, если:
- указанная дата меньше текущей на момент проведения данной процедуры;
- в текущем учебном году ранее указанная дата зачисления уже была изменена на дату зачисления в следующем учебном году в связи с отказом (отсутствием отказа) родителей (законных представителей) ребенка от предоставленного места в одном из Учреждений района.
Заявителю отказывается во внесении изменений в ранее зарегистрированное заявление в связи со сменой регистрации ребенка по месту жительства (пребывания), если ответ на межведомственный запрос не содержит подтверждение смены регистрации ребенка по месту жительства (пребывания) (в случае направления межведомственного запроса).
[bookmark: sub_294]2.23. Заявителю отказывается в предоставлении муниципальной подуслуги по приему ребенка в Учреждение, в случае если:
- ребенок зарегистрирован по месту жительства (пребывания) на территории, не закрепленной за указанными в заявлении Учреждениями, и в данные Учреждения имеется очередность среди детей, зарегистрированных на закрепленной территории;
- ребенок не направлен для зачисления в Учреждение по результатам комплектования (отсутствует в протоколе комплектования);
- заявление, поданное на бумажном носителе в Учреждение, имеет подчистки, приписки, исправления, не позволяющие однозначно истолковать его содержание;
- невозможно прочитать текст заявления;
- заявитель не уведомил Учреждение о согласии на зачисление ребенка в Учреждение на текущий учебный по истечении 10 рабочих дней с момента опубликования протоколов автоматического комплектования на официальном сайте Уполномоченного органа;
- заявитель не уведомил Учреждение о согласии на зачисление ребенка в Учреждение на очередной учебный по истечении 10 рабочих дней с момента опубликования протоколов автоматического комплектования на очередной учебный год на официальном сайте Уполномоченного органа;
- заявитель обратился в Учреждение с письменным заявлением о приеме в Учреждение ребенка на очередной учебный до наступления срока, указанного в пункте 2.8 настоящего Административного регламента.

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

2.24. Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не имеется.

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами

2.25. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставленной муниципальной услуги
[bookmark: sub_212]
[bookmark: sub_213]2.26. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результатов предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
[bookmark: sub_214]
Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении
муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

[bookmark: sub_2141]2.27. Регистрация заявлений о постановке детей на учет для приема в Учреждение либо для перевода из одного Учреждения в другое или внесении изменений в ранее зарегистрированное заявление, принятых от заявителей осуществляется в программно-техническом комплексе автоматизированной информационной системе МФЦ (далее - АИС МФЦ).
[bookmark: sub_2142]2.28. Регистрация заявления в программно-техническом комплексе АИС МФЦ осуществляется в течение 1 рабочего дня с момента обращения заявителя в МФЦ.
[bookmark: sub_2143]2.29. Регистрация электронного обращения, поданного заявителем через Портал, осуществляется автоматически в АИС, эксплуатируемой Уполномоченным органом, посредством фиксации времени регистрации и присвоения идентификационного номера заявлению.
[bookmark: sub_2144]2.30. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной подуслуги по приему детей в Учреждение осуществляется сотрудником Учреждения в "Журнале приема заявлений о приеме в образовательную организацию" путем присвоения заявлению номера. Регистрация заявления осуществляется в течение 1 рабочего дня с момента обращения заявителя в Учреждение.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная  услуга, 
к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, 
текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг,
 в том числе к обеспечению доступности для лиц с ограниченными 
возможностями здоровья указанных объектов


[bookmark: sub_217]2.31. Центральный вход в здания Уполномоченного органа, МФЦ, Учреждений, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются вывеской, содержащей информацию о наименовании и режиме работы.
Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, соответствуют санитарным правилам и нормам.
В помещениях на видном месте помещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации в экстренных случаях. 
Помещения для приема граждан оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны.
2.32. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителя с информационными материалами, оборудуются информационным стендом, содержащим визуальную, текстовую и мультимедийную информацию о правилах предоставления муниципальной услуги. На информационных стендах размещается следующая информация: режим работы Уполномоченного органа, включая график приема заявителей, условия и порядок получения информации от Уполномоченного органа, номера кабинетов Уполномоченного органа, где проводятся прием и информирование заявителей, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги, номера телефонов, почтовый и электронный адреса Уполномоченного органа, реквизиты нормативных правовых актов, которые регламентируют порядок предоставления муниципальной услуги, настоящий административный регламент, перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, форма заявления, перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. Уполномоченный орган размещает в занимаемых им помещениях иную информацию, необходимую для оперативного информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.
Настоящий административный регламент, муниципальный правовой акт об его утверждении, нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги, перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, форма заявления доступны для ознакомления на бумажных носителях, а также в электронном виде (информационно-телекоммуникационная сеть «Интернет»).
2.33. Места ожидания и приема заявителей соответствуют комфортным условиям, оборудованы столами, стульями для возможности оформления документов, заполнения запросов, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями.
Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях - местах предоставления муниципальной услуги.
Кабинеты ответственных должностных лиц оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета и наименования Уполномоченного органа (структурного подразделения Уполномоченного органа – при наличии).
Таблички на дверях или стенах устанавливаются таким образом, чтобы при открытой двери таблички были видны и читаемы.
2.34. Вход в здание оборудуется в соответствии с требованиями, обеспечивающими беспрепятственный доступ лиц с ограниченными возможностями здоровья (пандусы, поручни, другие специальные приспособления).
На автомобильных стоянках у зданий, в которых исполняется муниципальная услуга, предусматриваются места для парковки автомобилей лиц с ограниченными возможностями здоровья.
Обеспечивается соответствие помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, иным требованиям доступности для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.35. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
      информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги;
      оборудование территорий, прилегающих к месторасположению Уполномоченного органа, его структурных подразделений, местами парковки автотранспортных средств, в том числе для лиц с ограниченными возможностями;
      оборудование помещений Уполномоченного органа местами хранения верхней одежды заявителей, местами общего пользования;
       соблюдение графика работы Уполномоченного органа;
       оборудование мест ожидания и мест приема заявителей в Уполномоченном органе стульями, столами, обеспечение канцелярскими принадлежностями для предоставления возможности оформления документов;
       время, затраченное на получение конечного результата муниципальной услуги.
2.36. Показателями качества муниципальной услуги являются:
       соблюдение сроков и последовательности выполнения всех административных процедур, предусмотренных настоящим административным регламентом;
        количество обоснованных жалоб заявителей о несоблюдении порядка выполнения административных процедур, сроков регистрации запроса и предоставления муниципальной услуги, об отказе в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо о нарушении срока таких исправлений, а также в случае затребования должностными лицами Уполномоченного органа документов, платы, не предусмотренных настоящим административным регламентом.
2.37. Иные требования, учитывающие особенности представления муниципальной услуги в электронной форме.
Для предоставления муниципальной услуги в электронной форме обеспечивается:
- доступность заявителям сведений о муниципальной услуге через различные каналы связи, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет;
- возможность заполнения заявления в электронной форме;
- возможность подачи заявления в электронной форме через Портал;
- возможность получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;
- возможность получения результата предоставления муниципальной услуги.
[bookmark: sub_30]
3. Административные процедуры

[bookmark: sub_31]3.1. Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении 4 к Административному регламенту.
[bookmark: sub_32]3.2. Муниципальная подуслуга по приему заявлений, постановке детей на учет для первичного приема в Учреждения либо для перевода из одного Учреждения в другое включает следующие административные процедуры:
- прием заявления и документов для постановки ребенка (детей) на учет;
- постановка детей на учет для первичного приема в Учреждения либо для перевода из одного Учреждения в другое либо мотивированный отказ;
- информирование заявителя о результате.
[bookmark: sub_321]3.2.1. Прием заявления и документов для постановки ребенка (детей) на учет.
[bookmark: sub_3211]3.2.1.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала данной административной процедуры, является поступление заявление и прилагаемые к нему документы, поступившие от заявителя.
[bookmark: sub_3212]3.2.1.2. Прием заявителей, обратившихся в очной форме, осуществляет сотрудник МФЦ в установленные часы.
[bookmark: sub_3213]3.2.1.3. При личном обращении заявителя в МФЦ сотрудник МФЦ в день обращения:
- проверяет наличие документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя заявителя, а также документа, удостоверяющего полномочия представителя заявителя;
- проверяет надлежащее оформление заявления, наличие (отсутствие) необходимых документов;
- осуществляет регистрацию входящих документов в АИС МФЦ.
Заявления, принятые от заявителей, передаются по акту в Уполномоченный орган.
Заявления о постановке на учет для первичного зачисления в Учреждение, поступившее из МФЦ в Управление, для регистрации заявления в АИС и постановки ребенка на учет в АИС в течение 2 рабочих дней направляются Уполномоченным органом в Учреждения с отметкой (выдачи/приема) в акте передачи документов из МФЦ.
[bookmark: sub_3214]3.2.1.4. При поступлении заявления и документов от заявителя через Портал осуществляется его автоматическая регистрация в АИС либо при несоблюдении заявителем требований в соответствии с пунктом 2.15 Административного регламента автоматически формируется уведомление с отказом, которое направляется на электронную почту, указанную заявителем при регистрации личного кабинета на Портале.
[bookmark: sub_3215]3.2.1.5. Результатом административной процедуры является зарегистрированное заявление.
[bookmark: sub_322]3.2.2. Постановка детей на учет для первичного приема в Учреждения, в том числе для перевода из одного Учреждения в другое, либо мотивированный отказ.
[bookmark: sub_3221]3.2.2.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала данной административной процедуры, является зарегистрированное заявление о постановке ребенка (детей) на учет.
[bookmark: sub_3222]3.2.2.2. В случае если заявитель не представил документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги и подлежащие получению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, специалист Уполномоченного органа незамедлительно направляет межведомственные запросы о представлении документов (сведений, содержащихся в них) в Управление по вопросам миграции МВД России по Вологодской области.
В случае если ответ на межведомственный запрос не получен от поставщика информации в течение 5 рабочих дней либо не содержит информацию, подтверждающую регистрацию ребенка по месту жительства или по месту пребывания, специалист Уполномоченного органа вносит изменения в перечень предпочитаемых Учреждений, указанный заявителем в заявлении, фиксируя на странице обращения в АИС номера Учреждений набора, перечень которых утвержден приказом Уполномоченного органа.
[bookmark: sub_3223]3.2.2.3. Постановка детей на учет для первичного приема в Учреждение либо для перевода из одного Учреждения в другое осуществляется сотрудником Учреждения/Уполномоченного органа в течение 6 рабочих дней, следующих за днем поступления заявлений из МФЦ в Уполномоченный орган/Учреждение посредством внесения данных в АИС, при этом сотрудник Учреждения/Уполномоченного органа:
- сверяет данные, указанные в заявлении, с документами (копиями документов), представленными (направленными) заявителем (при наличии таковых);
[bookmark: sub_3224]- при наличии оснований для отказа, предусмотренных пунктами 2.20, 2.21 Административного регламента, готовит проект уведомления об отказе в постановке на учет для первичного приема в Учреждения либо для перевода из одного Учреждения в другое по форме согласно приложению 5 к Административному регламенту и передает его руководителю Учреждения/Уполномоченному органу на подпись, который в течение 1 рабочего дня подписывает данное уведомление.
3.2.2.4. Результатом административной процедуры является постановка детей на учет либо мотивированный отказ.
[bookmark: sub_323]3.2.3. Информирование заявителя о результате.
[bookmark: sub_3231]3.2.3.1. Информирование заявителя о результате осуществляется МФЦ.
Бланки заявлений либо уведомления об отказе, оформленные по окончании процедуры постановки ребенка на учет или внесения изменений в заявление направляются Уполномоченным органом в течение 1 рабочего дня в МФЦ.
Информирование заявителя о результате осуществляется МФЦ через 11 рабочих дней с момента обращения заявителя за услугой путем вручения заявителю при его личном обращении бланка заявления с идентификационным регистрационным номером либо уведомления об отказе.
Информирование заявителя о результате при заочном обращении через Портал осуществляется автоинформатором посредством направления сообщения в Личный кабинет.
[bookmark: sub_3232]3.2.3.2. Результатом административной процедуры является информирование заявителя.
[bookmark: sub_33]3.3. Внесение изменений в ранее зарегистрированное заявление, в том числе в связи со сменой регистрации ребенка по месту жительства (пребывания).
[bookmark: sub_331]3.3.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала данной административной процедуры, является зарегистрированное заявление.
[bookmark: sub_332]3.3.2. В случае поступления заявления о внесении изменений в ранее зарегистрированное заявление сотрудник Уполномоченного органа:
- проверяет надлежащее оформление заявления, наличие необходимых документов;
- сверяет данные, указанные в заявлении, с документами, представленными заявителем (при наличии таковых);
- в случае отсутствия оснований для отказа о внесении изменений в ранее зарегистрированное заявление, предусмотренных пунктом 2.22 Административного регламента, вносит в АИС необходимые изменения и готовит заявителю сформированный в АИС бланк заявления с обновленными данными.
[bookmark: sub_333]3.3.3. В случае внесения изменений в ранее зарегистрированное заявление в связи со сменой регистрации ребенка по месту жительства (пребывания) и в случае если заявитель не представил документы, подтверждающие соответствующие изменения и подлежащие получению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, сотрудник Управления незамедлительно направляет межведомственные запросы о представлении документов (сведений, содержащихся в них) в Уполномоченный орган по вопросам миграции МВД России по Вологодской области.
[bookmark: sub_334]3.3.4. При получении ответа на межведомственный запрос, содержащего подтверждение смены регистрации ребенка по месту жительства (пребывания), сотрудник Уполномоченного органа в течение 1 рабочего дня со дня получения ответа вносит в АИС соответствующие изменения.
[bookmark: sub_335]3.3.5. В случае если ответ на межведомственный запрос не содержит информацию, подтверждающую смену регистрацию ребенка по месту жительства (пребывания), сотрудник Уполномоченного органа в течение 1 рабочего дня со дня получения ответа готовит проект уведомления об отказе во внесении изменений в ранее зарегистрированное заявление по форме согласно приложению 6 к Административному регламенту и передает его руководителю Уполномоченного органа на подпись, который в течение 1 рабочего дня подписывает данное уведомление.
[bookmark: sub_336]3.3.6. Результатом административной процедуры являются внесенные в АИС изменения в заявление либо мотивированный отказ во внесении изменений.
[bookmark: sub_337]3.3.7. Информирование заявителя о результате.
Информирование заявителя о результате осуществляется МФЦ через 11 рабочих дней с момента обращения заявителя за услугой путем вручения заявителю при его личном обращении в МФЦ бланка заявления с идентификационным регистрационным номером, сформированным в АИС, либо уведомления об отказе.
[bookmark: sub_34]3.4. Муниципальная подуслуга по приему детей в Учреждения.
[bookmark: sub_341]3.4.1. Прием детей в Учреждения осуществляется по результатам процедуры комплектования.
Информирование руководителей Учреждений о результатах комплектования осуществляется посредством:
- обеспечения пользователям АИС - сотрудникам Учреждений доступа к просмотру в АИС списка направленных детей;
- направления Уполномоченным органом в Учреждения на электронных (бумажных) носителях протоколов комплектования, сформированных в АИС.
Информирование родителей (законных представителей) о результатах автоматического комплектования осуществляется посредством:
направления родителям (законным представителям) ребенка руководителем Учреждения почтового или электронного отправления на почтовый или электронный адрес либо в устной форме по телефону в течение 5 рабочих дней с момента получения протоколов комплектования.
[bookmark: sub_342]3.4.2. Муниципальная подуслуга по приему детей в Учреждения включает следующие административные процедуры:
- прием заявления и документов у заявителя для приема ребенка в Учреждение;
- принятие решения о приеме ребенка в Учреждение либо мотивированный отказ;
- информирование заявителя о результате.
[bookmark: sub_346]3.4.3. На каждого ребенка, зачисленного в Учреждение, заводится личное дело, в котором хранятся все сданные родителями (законными представителями) документы.
[bookmark: sub_40]4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами Уполномоченного органа положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием ими решений включает в себя текущий контроль и контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги.
4.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием ими решений осуществляют должностные лица, определенные постановлением администрации Усть-Кубинского муниципального района.
Текущий контроль осуществляется на постоянной основе.
4.3. Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.
Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Уполномоченного органа) и внеплановыми.
Периодичность проверок – плановые 1 раз в год, внеплановые – по конкретному обращению заявителя.
При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Вид проверки и срок ее проведения устанавливаются муниципальным правовым актом Уполномоченного органа о проведении проверки с учетом периодичности комплексных проверок не менее 1 раза в год и тематических проверок – 2 раза в год.
Результаты проведения проверок оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению, который представляется руководителю Уполномоченного органа в течение 10 рабочих дней после завершения проверки.
4.4. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение порядка предоставления муниципальной услуги.
4.5. По результатам  проведенных проверок в случае выявления нарушений законодательства и настоящего административного регламента осуществляется привлечение виновных должностных лиц Уполномоченного органа к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
4.6. Ответственность за неисполнение, ненадлежащее исполнение возложенных обязанностей по предоставлению муниципальной услуги, нарушение требований Административного регламента, предусмотренная в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, возлагается на лиц, замещающих должности в Уполномоченном органе и работников МФЦ, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
4.7. Контроль со стороны граждан, их объединений и организаций за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 21 июля 2014 года № 212-ФЗ «Об основах общественного контроля в Российской Федерации».


[bookmark: sub_50]
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалований решений и действий (бездействия) 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц либо 
муниципальных служащих, многофункционального центра, работников 
многофункционального центра, а также организаций, осуществляющих 
функции по предоставлению муниципальной услуги, или их работников

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование, оспаривание решений, действий (бездействия), принятых (осуществленных) при предоставлении муниципальной услуги.
Обжалование заявителями решений, действий (бездействия), принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке, не лишает их права на обжалование указанных решений, действий (бездействия) в судебном порядке.
5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения (действия, бездействие), принятые (осуществленные) при предоставлении муниципальной услуги. 
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса о предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных услуг (далее - комплексный запрос);
нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае 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 соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами  Усть-Кубинского муниципального района для предоставления муниципальной услуги;
отказ заявителю в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами  Усть-Кубинского муниципального района для предоставления муниципальной услуги;
отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Вологодской области, нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами  Усть-Кубинского муниципального района. В указанном случае 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 соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
затребование с заявителя при предоставлении муниципальной  услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами администрации Усть-Кубинского муниципального района;
отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего либо должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, работника МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия)  МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия)  МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». В указанном случае 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 соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы заявителя в Уполномоченный орган.
5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронном виде с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.    
5.5. Специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления, регистрирует жалобу в день ее поступления в журнале регистрации.
В случае если заявитель направил жалобу в электронном виде, специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления, в течение 3 дней со дня поступления такой жалобы проводит проверку электронной подписи, которой подписана жалоба. Жалоба, направленная в электронном виде, подписывается простой электронной подписью.
При поступлении жалобы в электронном виде в нерабочее время она регистрируется специалистом, ответственным за прием и регистрацию заявления, в Уполномоченном органе в ближайший рабочий день, следующий за днем поступления указанного заявления.
5.6. В досудебном порядке могут быть обжалованы действия (бездействие) и решения:
должностных лиц, муниципальных служащих Уполномоченного органа – Руководителю администрации района;
работника МФЦ – руководителю МФЦ;
МФЦ, руководителя МФЦ – органу местного самоуправления публично-правового образования, являющемуся учредителем многофункционального центра (далее – учредитель многофункционального центра);
работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» – руководителю этой организации.
5.7. Жалоба должна содержать:
наименование органа, должностного лица Уполномоченного органа либо муниципального служащего, МФЦ, его руководителя и (или) работника, организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа либо муниципального служащего, МФЦ, его руководителя и (или) работника, организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа либо муниципального служащего, МФЦ, его руководителя и (или) работника, организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.8. На стадии досудебного обжалования действий (бездействия) Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа либо муниципального служащего, МФЦ, его руководителя и (или) работника, организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, а также на представление дополнительных материалов в срок не более 5 дней со дня регистрации жалобы.
5.9. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Уполномоченного органа, МФЦ, его руководителя и (или) работника, организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.10. Случаи отказа в удовлетворении жалобы:
а) отсутствие нарушения порядка предоставления муниципальной услуги;
б) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
в) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
г) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
5.11. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области,  муниципальными правовыми актами администрации Усть-Кубинского муниципального района;
в удовлетворении жалобы отказывается.
5.12. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.11 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
[bookmark: Par0]5.13. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.11 настоящего регламента, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.
5.14. В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.11 настоящего регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
5.15. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.







































Приложение 1
                                                     к административному регламенту


Место нахождения многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, с которыми заключены соглашения о взаимодействии (далее – МФЦ):

Почтовый адрес МФЦ: 161140, Вологодская область, Усть-Кубинский район, с. Устье, ул. Октябрьская, д.4.

Телефон/факс МФЦ: (81753)2-10-67/(81753)2-11-82.

Адрес электронной почты МФЦ: mfts.uste@mail.ru.

График работы МФЦ:

	Понедельник
	9.00 – 17.00

	Вторник
	9.00 – 20.00

	Среда
	9.00 – 17.00

	Четверг
	9.00 – 17.00

	Пятница
	9.00 – 17.00

	Суббота
	9.00 – 13.00

	Воскресенье
	Выходной 

	Предпраздничные дни
	В обычном режиме






                                                                                                





















 



Приложение 2
к Административному регламенту
[bookmark: Par219]
Информация о месте нахождения, номерах телефонов для справок, адресах электронной 
почты муниципальных образовательных учреждений, реализующих основную 
образовательную программу дошкольного образования
	№
п/п
	Наименование учреждения,
предоставляющего муниципальную услугу
	Адрес образовательной организации
	телефон, адрес электронной почты, адрес Интернет - сайта

	1.
	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение «Усть-Кубинская средняя общеобразовательная школа»
	161140, 
Усть-Кубинский район, с. Устье, ул. Зеленая, 7-а

	8 (81753) 2-18-24
E-mail:   ust-kub_sosh@mail.ru
http://ukbs.ru


	3.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Первомайская основная общеобразовательная школа»
	161154, 
Усть-Кубинский район, 
с. Богородское, ул. Школьная, 
д. 1
	8(81753) 4-11-81
E-mail:   pervomaiskaa@mail.ru
http:// s23002.edu35.ru

	4.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Авксентьевская основная общеобразовательная школа»
	161156, 
Усть-Кубинский район, 
д. Марковская, ул. Школьная, 
д. 5
	8(81753) 4-11-81
E-mail:   pervomaiskaa@mail.ru
http:// s23002.edu35.ru

	5.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад №1»
	Адрес:  161140, Усть-Кубинский район, с. Устье, ул. Коммунаров,
д.19
	8 (81753) 2-17-66
E-mail:
detsadberezka35@mail.ru
http://d23102.edu35.ru

	6.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение  «Детский сад общеразвивающего вида №2»
	Адрес:  161140,  Усть-Кубинский район, с. Устье, ул. Мира, д.2
	8(81753) 2-11-94
E-mail:
detsadkolosok35@mail.ru
http://d23103.edu35.ru

































          График работы Учреждений:

	Понедельник
	9.00 – 17.00

	Вторник
	9.00 – 17.00

	Среда
	9.00 – 17.00

	Четверг
	9.00 – 17.00

	Пятница
	9.00 – 17.00

	Суббота
	Выходной

	Воскресенье
	Выходной 

	Предпраздничные дни
	9.00-16.00









Приложение 3
к Административному регламенту
 
Рекомендуемая форма заявления о постановке на учет
для приема ребенка в Учреждение

                                                                                       
                                                                                     В администрации Усть-Кубинского  
                                                                                     муниципального района в лице управления    
                                                                                     образования администрации района
                                                                                     
                                                                                     от ________________________________,
                                                         (Ф.И.О. заявителя)
                                          паспорт                                                     
                                          __________________________________,
                                                  (номер, серия, кем и когда выдан)
                                          проживающего по адресу: ____________
                                          
                                          __________________________________,
                                          телефон: ___________________________,
                                                                                    e-mail: _____________________________

[bookmark: Par154]                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу оказать содействие в предоставлении места в дошкольном образовательном учреждении для моего ребенка _____________________________________________________________________________
(ФИО ребенка, (полностью), дата рождения)
Свидетельство о рождении _____________________________________________________________________________
(серия, номер свидетельства о рождении, когда и кем выдано)
_____________________________________________________________________________________________
Страховое свидетельство государственного пенсионного страхования ребенка _____________________________________________________________________________
(номер)
Страховое свидетельство государственного пенсионного страхования матери/отца _____________________________________________________________________________
(номер)
Список дошкольных образовательных учреждений в порядке убывания приоритетов сверху вниз:
1. _________________________________________________________________________________________
1. _________________________________________________________________________________________
1. _________________________________________________________________________________________
1. _________________________________________________________________________________________
1. _________________________________________________________________________________________
      
Особые отметки:
Категория льгот _____________________________________________________________________________
                                                          (указать льготу и основание предоставления льготы)
_____________________________________________________________________________
           (наименование документа, серия и номер документа, кем и когда выдан)
Потребность в специализированном детском саде (группе):_______________да/нет
Дата желаемого зачисления:_____________________________________________________
Желаемый язык обучения в группе:_______________________________________________
Время пребывания:_____________________________________________________________
В случае отсутствия мест в указанных мною приоритетных детских садах предлагать другие варианты: ______________________________ да/нет (указать)
Вы можете просмотреть статус Вашего заявления и место в очереди по идентификатору заявления или по серии и номеру свидетельства о рождении ребенка на Портале государственных и муниципальных услуг.
Дата подачи заявления __________________________________.
Идентификатор Вашего заявления:__________________ (присваивается автоматически).

Подпись:____________________________                               
                               














































Приложение 4
к Административному регламенту
Блок-схема
предоставления муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учет и 
зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную 
образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»

┌────────────────────────────────┐     ┌────────────────────────────────┐
│Прием в МФЦ заявления и проверка│  ┌─►│   Прием заявления и проверка   │
│ документов для постановки детей│  │  │    документов для приема в     │
│ на учет для первичного приема в│     │           Учреждение           │
│ Учреждение или для перевода из │  │  │                                │
│   одного Учреждения в другое   │     │                                │
└───────────────┬────────────────┘  │  └─────────────────┬──────────────┘
                │                                        │
                │                   │                    │
┌───────────────▼───────────────┐      ┌─────────────────▼─────────────┐
│    Направление заявления и    │   │  │ Основания для отказа в приеме │
│документов из МФЦ в Управление,│      │   документов в соответствии   │
│   из Управления в Учреждения  │   │  │      с п. 2.8.2 имеются?      │
└──────┬────────────────────────┘      └───────┬───────────────────────┘
       │                            │          │
       │                                       │нет
┌──────▼──────┐     ┌───────────┐   │  ┌───────▼─────┐
│  Постановка │     │Уведомление│      │ Регистрация │
│   на учет   │     │об отказе в│   │  │ заявления и │
│    в АИС    │     │ постановке│      │  документов │     ┌───────────┐
│(регистрация)│     │на учет для│   │  └───────┬─────┘     │Уведомление│
│  заявления  │     │ первичного│              │           │об отказе в│
└──────┬──────┘     │  приема в │   │          │           │   приеме  │
       │            │ Учреждение│      ┌───────▼─────┐  да │ ребенка в │
       │            │  либо для │   │  │Основания для├────►│ Учреждение│
┌──────▼──────┐  да │ перевода в│      │   отказа в  │     └───────────┘
│Основания для├────►│ Учреждение│   │  │ соответствии│
│   отказа в  │     └───────────┘      │  с п. 2.9.3 │
│ соответствии│                     │  │   имеются?  │
│ с пп. 2.9.1,│                        └───────┬─────┘
│    2.9.2    │                     │          │
│   имеются?  │                                │нет
└───────┬─────┘                     │  ┌───────▼────────────────────────┐
     нет│                              │    Принятие решения о приеме   │
        │                           │  │      ребенка в Учреждение      │
┌───────▼──────────────────┐           └───────┬────────────────────────┘
│Присвоение в АИС обращению│        │          │
│    статуса "очередник"   │                   │
└───────┬──────────────────┘        │  ┌───────▼────────────────────────┐
        │                              │  Заключение договора и издание │
        │                           │  │    распорядительного акта о    │
┌───────▼──────────────────┐           │ зачислении ребенка в Учреждение│
│ Уведомление о постановке │        │  └───────┬────────────────────────┘
│      ребенка на учет     │─ ─ ─ ─ ┘          │
└──────────────────────────┘                   │
                                     ┌─────────▼─────┐  ┌────────────────┐
                                     │   Договор об  │  │Распорядительный│
                                     │ образовании по│  │  акт о приеме  │
                                     │образовательным├─►│    ребенка в   │
                                     │   программам  │  │   Учреждение   │
                                     │  дошкольного  │  │                │
                                     │  образования  │  │                │
                                     └───────────────┘  └────────────────┘                                                                                 
[bookmark: Par240]
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          Приложение 5
К Административному регламенту

                                                                                                                       __________________
                                                                                                                           (Ф.И.О. заявителя)

[bookmark: Par213]УВЕДОМЛЕНИЕ
об отказе в приеме документов для постановки
на учет для приема в Учреждение

    Настоящим  уведомляю,  что  на основании заявления о постановке на учет
для приема ___________________________________________________________________
             (наименование Учреждения; фамилия, имя, отчество ребенка; дата рождения)
от _____________________ было принято решение об отказе в приеме документов
для постановки на учет для приема в Учреждение __________________________________
_____________________________________________________________________________
                            (указать причины отказа)

__________________________________                     "__"____________ 20__ г. (руководитель Уполномоченного органа, подпись)

М.П.






































                                                Приложение 6
к Административному регламенту

                                                                               ______________________________________
                                                                                                        (Ф.И.О. заявителя)

[bookmark: Par960]УВЕДОМЛЕНИЕ
об отказе в постановке
на учет для приема в Учреждения

Настоящим уведомляю, что _________________ было принято решение об отказе в
                                                              (дата)
постановке на учет для приема в Учреждения _____________________________________
_____________________________________________________________________________
                         (указать причины отказа)

__________________________________________                           "__"____________ 20__ г.
(руководитель Уполномоченного органа, печать, подпись)
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 Приложение 7
к Административному регламенту

УПРАВЛЕНИЕ ОБРАЗОВАНИЯ
АДМИНИСТРАЦИИ УСТЬ-КУБИНСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

161140, с. Устье, ул. Октябрьская, д 19,
телефон: 2-22-40, факс: 2-22-34
от _____________ №  __________

[bookmark: Par474]НАПРАВЛЕНИЕ РЕБЕНКА В УЧРЕЖДЕНИЕ

В ___________________________________________________________________________________
(наименование учреждения)
для зачисления направляется: ______________________________________________________________
                                                                                            (Ф.И.О., год рождения ребенка)
в ____________________________________________________________________________________группу
                                                                                 (наименование группы)
вид направления: ___________________________________________________________________________
                                                       (на новый учебный год, временно, перевод, вместо выбывшего ребенка)
основание: _________________________________________________________________________________
                      (номер учета в Книге учета детей по определению в ДОУ, льгота для предоставления места)
_____________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________

Начальник управления образования _________________ ______________________________________
                                                                                            (подпись)         (расшифровка)
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