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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.  Предмет регулирования административного регламента
         Административный регламент регулирует порядок предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)».

Административный регламент (далее – также регламент) устанавливает обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень доступности муниципальной услуги в целом, а также на каждом этапе ее предоставления, включая обращение за муниципальной услугой, его оформление и регистрацию, получение муниципальной услуги, и рассмотрение жалоб (претензий) получателей муниципальной услуги.
1.2. Описание заявителей

       Заявителями муниципальной услуги  являются физические лица -  родители (законные представители) детей в возрасте от  2-х месяцев. 
1.3 Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги
1.3.1. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги, осуществляют должностные лица отдела образования культуры спорта и молодежной политики администрации ЗАТО Видяево (далее – Отдел ОКСМП) и Муниципального казенного учреждения «Центр методического и информационно – технического обслуживания» ЗАТО Видяево (далее – Центр МИТО), муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Мурманской области» ЗАТО Видяево (далее – МФЦ), обеспечивающих предоставление муниципальной услуги.
 Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах Отдела ОКСМП: 
Место нахождения Отдела  ОКСМП: 184372, Мурманская область, н.п. Видяево, ул. Центральная, 8.
График (режим) работы Отдела ОКСМП:
	Понедельник 
	8.30 – 18.00

	Вторник - Пятница
	8.30 – 17.00

	Перерыв на обед
	12.30 – 14.00

	Суббота, воскресенье
	Выходные дни


Информацию о месте нахождения Отдела ОКСМП, графике работы его и специалистов, обеспечивающих  консультацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить по телефону: (815-53) 5-66-82.

Номера телефонов, по которым можно сообщить о нарушении должностным

лицом Отдела ОКСМП требований административного регламента: (8-815-53) 5-66-74.

Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах Центра МИТО, предоставляющего муниципальную услугу.
Место нахождение Центра МИТО: 184372, Мурманская область, н.п. Видяево, ул. Центральная, д.6.

График (режим) работы Центра МИТО:

	Понедельник 
	8.30 – 18.00

	Вторник - Пятница
	8.30 – 17.00

	Перерыв на обед
	12.30 – 14.00

	Суббота, воскресенье
	Выходные дни

	Прием родителей (законных представителей) по вопросам приема заявлений и постановки на учет детей в образовательные дошкольные учреждения методистом
	Понедельник, четверг 

14.00-17.00


Информацию о месте нахождения  Центра МИТО, графике работы его и специалистов (методистов) обеспечивающих предоставление муниципальной услуги, консультацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить по телефону: (815-53) 5-65-86. 

   Номер телефона, по которому можно сообщить о нарушении методистами Центра МИТО требований административного регламента: телефон/факс: (815-53) 5-66-82.

Сведения о местонахождении, контактных телефонах, а также сведения о графике работы Отдела ОКСМП, Центра МИТО, часах приема граждан методистом Центра МИТО по личным вопросам  размещаются на официальном сайте Отдела ОКСМП в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: WWW. видяевооксмп.рф

Место нахождения МФЦ: Мурманская область, н.п. Видяево, ул. Центральная, 1.

График работы МФЦ: 

Понедельник               – с12.00 до 18.00

Вторник                       - с 12.00.до 18.00

Среда                           - с 12.00 до 18.00

Четверг                        - с 13.00 до 19.00

Пятница                       - 10..00 до 16.00

Суббота, воскресенье - выходной

Информацию о месте нахождения, графике работы МФЦ можно получить по телефону: (815-53) 5-61-62.

Номер телефона, по которому можно сообщить о нарушении должностными лицами МФЦ требований административного регламента: (815-53) 5-61-60.
1.3.2. Адрес официального сайта ЗАТО Видяево в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - официальный сайт ЗАТО Видяево), содержащего информацию о муниципальной услуге: www.zatovid.ru,  регионального портала государственных и муниципальных услуг Мурманской области, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги, услугах, необходимых и обязательных для ее предоставления: 51.gosuslugi.ru, федеральной государственной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: www.gosuslugi.ru.

1.3.3. Почтовый адрес  Центра МИТО для направления документов и обращений: 184372, Мурманская область, н.п. Видяево, ул. Центральная, д.6,  МКУ «Центр МИТО» ЗАТО Видяево.
Адрес  электронной почты для обращений: Email:oksmp@zatovid.ru.

1.3.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется при личном или письменном обращении, а также с использованием средств телефонной связи, по электронной почте, посредством ее размещения на официальном сайте ЗАТО Видяево, региональном портале государственных и муниципальных услуг Мурманской области, Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), публикаций в газете «Вестник Видяево», размещения на информационных стендах, а также должностными лицами МФЦ.
         1.3.5.Прием граждан при личном обращении в Центр МИТО, МФЦ ведется специалистом  в порядке общей очереди, без предварительной записи.

При осуществлении информирования на личном приеме должностное лицо (далее - специалист) Центра МИТО, МФЦ ответственное за предоставление информации, обязано принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Время ожидания заинтересованного лица в очереди при личном обращении не может превышать 15 минут. При этом должен быть обеспечен прием всех обратившихся лиц не позднее, чем за 30 минут до окончания времени приема.
        В случае если подготовка ответа на заданные вопросы требует продолжительного времени (более 20 минут), должностное лицо предлагает заявителю обратиться письменно, либо назначает другое удобное для заявителя время для устного информирования, не позднее 3 рабочих дней со дня личного обращения
1.3.6. При информировании по процедуре предоставления муниципальной услуги по телефону специалист обязан  назвать наименование органа, представиться, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность. 

По телефону заявителю сообщается следующая информация: график приема лиц при предоставлении муниципальной услуги, точный почтовый и фактический адрес Центра МИТО, МФЦ  (при необходимости – способ проезда к нему).
Методист  принимает звонки от лиц по вопросу информировании о порядке предоставления  муниципальной услуги в соответствии с графиком работы отдела. Во время разговора должностное лицо должно произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. Максимальное время телефонного разговора не должно превышать 10 минут.
1.3.7. Должностные лица, ответственные за прием и консультирование граждан (лично или по телефону), обязаны относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства

 1.3.8. В случае если заявитель не удовлетворен информацией, предоставленной ему на устном приеме или по телефону, должностное лицо предлагает ему подготовить письменное обращение по интересующим его вопросам.

Письменный запрос на получение консультации может быть направлен: по почте; по электронной почте; передан по факсу; доставлен в Отдел ОКСМП или Центр МИТО лично.

При информировании по письменным запросам ответ, подготовленный должностным лицом, участвующим в предоставлении муниципальной услуги, направляется в адрес заявителя в срок, не превышающий 10 рабочих дней с момента поступления письменного запроса. В случае если подготовка ответа требует направления запросов в сторонние организации либо дополнительных консультаций, по решению начальника Отдела ОКСМП (либо должностным лицом, его замещающим), срок рассмотрения письменных обращений может быть продлен не более чем на 30 дней с письменным уведомлением гражданина о продлении срока рассмотрения обращения.
Копия письменного ответа по просьбе заявителя передается ему факсом.

В ответе указываются фамилия, инициалы непосредственного исполнителя документа, а также номер телефона для справок.

1.3.9. При консультировании по электронной почте ответ на обращение направляется на электронный адрес заявителя не позднее 5 рабочих дней, следующих после поступления обращения. В ответе указывается фамилия, инициалы и должность специалиста, подготовившего ответ, а также номер телефона для справок.

1.3.10.Специалисты Центра МИТО, МФЦ осуществляющее прием и консультирование граждан, в обязательном порядке информирует Заявителя, предоставившего документы для предоставления муниципальной услуги:
1.3.10.1. о сроках принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;

1.3.10.2. об основаниях и условиях предоставления муниципальной услуги; 

1.3.10.3.  об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги;

1.3.10.4. о порядке получения консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги;

1.3.10.5. о порядке обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц отдела.

1.3.11. Устное консультирование осуществляется с привлечением электронных средств массовой информации - телевидения и проведения встреч с населением.

1.3.12. Выступления в средствах массовой информации, на встречах с населением должностных лиц отдела ОКСМП, осуществляющих прием и консультирование граждан, согласовываются с начальником Отдела ОКСМП (либо должностным лицом, его замещающим). 

1.3.13. Консультирование осуществляется также путем оформления информационных стендов.  
 1.3.14. На официальном сайте ЗАТО Видяево, отдела ОКСМП, МФЦ размещается следующая информация:
- наименование отраслевого (функционального) органа администрации ЗАТО Видяево, обеспечивающего  предоставление муниципальной услуги  и  муниципального  учреждения, оказывающего услуги; почтовый и фактический адреса, номера телефонов для справок, адрес электронной почты; график работы;

- номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга, фамилии, имена, отчества и должности соответствующих должностных лиц;

- реквизиты нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги; 

- перечень документов, представляемых заявителями;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- текст административного регламента.
1.3.15. На информационном стенде в Центре МИТО, МФЦ размещается следующая обязательная информация:

- выписки текста из законодательных и нормативных  правовых актов, регулирующие  представление муниципальной услуги;

- текст административного регламента с приложениями;

- блок-схема алгоритма прохождения административной процедуры по приему заявлений, постановке на учет детей в дошкольные учреждения, и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для постановки детей на учет в дошкольные образовательные учреждения;

- образец заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги.

На информационном стенде в МФЦ размещается информация о предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом а) части 8  Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 №1376  «Об утверждении правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Правила).

Размещение информационного стенда в МФЦ производится в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним лицам, имеющим ограничения к передвижению, в том числе инвалидам, использующим кресла-коляски.
     2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Прием заявлений, постановка на учет детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)».

В рамках предоставления муниципальной услуги осуществляется информирование заявителей о состоянии очередности на предоставление места в дошкольные образовательные учреждения, реализующей образовательную программу дошкольного образования. 

 Информирование включает в себя предоставление информации о ходе и результатах оказания муниципальной услуги, ранее затребованной заявителем: 

 - уведомление о постановке на учет или отклонении заявления; 

 - текущий статус заявления; 

 - текущий номер в очереди; 

 - количество очередников перед заявителем, подавших заявление на общих основаниях; 

 - количество очередников перед заявителем, подавших заявление на льготных основаниях; 

 - уведомление об отказе в связи с отсутствием данных, указанных заявителем, в реестре заявлений.
2.2. Наименование отраслевого (функционального) органа местного самоуправления и муниципального учреждения, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Муниципальное казенное учреждение «Отдел образования, культуры, спорта и молодежной политики  администрации ЗАТО Видяево» (Отдел ОКСМП).

2.2.2.  Обеспечивает  предоставление муниципальной услуги муниципальное казенное учреждение «Центр методического и информационно – технического обслуживания» ЗАТО Видяево (Центр МИТО), муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Мурманской области» ЗАТО Видяево (далее – МФЦ).
2.2.3.При предоставлении муниципальной услуги не требуется взаимодействия с органами государственной власти Мурманской области, федеральными органами исполнительной власти  и организациями.

2.3.  Результат предоставления муниципальной услуги

       Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача родителям (законным представителям) направления на право зачисления в муниципальное образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования (ДОУ) (далее -Путевка);

-направление (сообщение) заявителю решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приеме заявления). 
        2.4. Сроки  предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Заявитель имеет право обратиться за предоставлением муниципальной услуги в течении всего календарного года в Центр МИТО, МФЦ.
2.4.2. Срок предоставления муниципальной услуги начинается с момента обращения заявителя по вопросу постановки ребенка на учет в автоматизированной информационной системе «Электронный детский сад» (далее - АИС «Электронный детский сад») для последующего получения общедоступного и бесплатного дошкольного образования и заканчивается выдачей Путевки. 

 2.4.3. Сроки регистрации и постановки в АИС «Электронный детский сад» зависят от формы и способа обращения заявителя и составляют: 

 - не более 15 минут при личном обращении заявителя (при условии наличия у заявителя всех необходимых документов); 

 - не более 3 рабочих дней с момента поступления заявления через единый портал государственных услуг (далее - ЕПГУ), региональный портал государственных и муниципальных услуг (далее - РГПУ); 

 - не более 15 дней со дня регистрации письменного заявления/электронного письма, поступившего почтовой связью/электронной почтой (при наличии всех необходимых документов). 

 Срок регистрации документов, поступивших от заявителя - 1 рабочий день со дня их поступления в Центр МИТО.

В случае предоставления заявителем документов через МФЦ срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня передачи многофункциональным центром таких документов в Центр МИТО.
 2.4.4. Предельный срок  выдачи путевки составляет: 

 а) при наличии свободных мест в дошкольном образовательном учреждении Заявитель получает направление для зачисления ребенка: 

 - в период комплектования дошкольных образовательных учреждений на новый учебный год – с 01 мая по 30 мая текущего календарного года после заседания Комиссии по комплектованию муниципальных дошкольных образовательных учреждений (далее – Комиссия); 

 - в период доукомплектования дошкольных образовательных учреждений (в течение календарного года) – заявитель получает путевку в течение 5 рабочих дней после заседания Комиссии на свободные (освободившиеся, вновь созданные) места. 

 б) при отсутствии свободных мест в дошкольных образовательных учреждениях и оснований для зачисления ребенка на момент обращения заявителя ребенок ставится на учет и регистрацию в АИС «Электронный детский сад», как нуждающийся в предоставлении места в дошкольном образовательном  учреждении в текущем учебном году (актуальный спрос) и в последующие годы (отложенный спрос).
2.4.  Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

        2.5.1. Предоставление  муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
        2.5.1.1. Федеральным законом «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» от 24.07. 1998 №124-ФЗ//«Собрание законодательства РФ» 03.08.1998, № 31;
2.5.1.2.  Конвенцией о правах ребёнка, одобренной Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989г (принята всенародным голосованием 12.12.1993);

2.5.1.3.  Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» // «Собрание законодательства РФ», 31.12.2012, № 53 (ч. 1), ст. 7598;

2.5.1.4. Законом  «Об образовании в Мурманской области» от 28.06.2013 №1649-01-ЗМО// Информационный бюллетень «Ведомости Мурманской областной Думы», № 139, 2013, с. 324-337;

        2.5.1.6. Федеральным  Законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации  местного самоуправления в Российской Федерации» // «Российская газета» 2003, № 202;
       2.5.1.7. Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»// Собрание законодательства РФ от 31.07.2006, № 31 (часть 1);
        2.5.1.8. Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»// Российская газета, 30.07.2010, № 168;
       2.5.1.9.  Уставом ЗАТО Видяево, утвержденным решением муниципального Совета ЗАТО поселок Видяево от 02.06.2005 № 12
// Вестник Видяево, 01.07.2005, № 12; 
        2.5.1.10.  Порядком  разработки и утверждения  административных регламентов предоставления муниципальных услуг, утвержденным постановлением Администрации ЗАТО Видяево от 15.12.2010 № 901// Вестник Видяево, 21.01.2011, № 2, 28.01.2011, 3№;
2.5.1.11. Законом  Российской Федерации от 26.06.1992 № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации»// «Российская газета», № 170, 29.07.1992;

2.5.1.12.  Законом  Российской  Федерации от 17.01.1992 № 2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации» // «Собрание законодательства РФ», 20.11.1995, № 47;
2.5.1.13.  Законом  Российской  Федерации от 15.05.1991 № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»//«Ведомости СНД и ВС РСФСР»,1991,№ 21;
2.5.1.14.  Законом  Российской Федерации от 27.05.1998 № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих»//; «Собрание законодательства РФ», № 22, 01.06.1998;

2.5.1.15.  Федеральным законом от 07.02.2011 № 3-ФЗ «О полиции»// Собрание законодательства РФ, 14.02.2011, № 7.
2.5.1.16.  Постановлением администрации ЗАТО Видяево от 04.05.2011 № 368 «Об утверждении Порядка приема заявлений, постановки на учет и зачисления детей в муниципальные образовательные учреждения ЗАТО Видяево, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования»// «Вестник Видяево» № 24 от 24.06.2011
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Для получения муниципальной услуги родители (законные представители) почтовым отправлением или лично представляют в Центр МИТО или  МФЦ  следующие документы: 
- заявление одного  из родителей (законных представителей) (Приложение 3);

       - копия свидетельства о рождении ребенка;
       - копия документа, удостоверяющего личность родителя  (законного представителя);
       - копия документа,   подтверждающего    наличие   установленных   действующим законодательством льгот (преимуществ) на внеочередное и первоочередное устройство ребёнка в дошкольное учреждение (по желанию родителей);








- 
заявление родителей (законных представителей) ребенка о согласии на обработку персональных данных.

Текст заявления должен быть написан разборчиво, без сокращений, с указанием всех требуемых сведений. В заявлении не должно содержаться подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений.

Предоставленные документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Документы с истекшим сроком их действия, предоставленные для принятия

решения о предоставлении муниципальной услуги, не могут быть приняты к рассмотрению.

2.6.2. Копии документов, указанные в пункте 2.6.1 настоящего регламента, предоставляются с одновременным представлением оригиналов. В случае предоставления заявителем нотариально заверенных копий предоставления оригиналов документов не требуется.

Документы, указанные в пункте 2.6.1 настоящего регламента могут быть направлены по почте. Обязанность подтверждения факта отправки документов лежит на заявителе. Копии документов, направленные в Центр МИТО или МФЦ по почте должны быть заверены заявителем.

2.6.3. Заявление и документы, указанные в пункте 2.6.1 настоящего регламента могут быть предоставлены в форме электронных документов, порядок

оформления которых определяется нормативными правовыми актами Правительства Российской Федерации и (или) Правительства Мурманской области, и направлены в Центр МИТО с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая региональный портал государственных и муниципальных услуг Мурманской области».

Обязанность по предоставлению документов, указанных в пункте 2.6.1 регламента возложена на заявителя.
2.6.4. Отдел ОКСМП и Центр МИТО, МФЦ не в праве 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;

- предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Мурманской области и нормативными правовыми актами муниципального образования ЗАТО Видяево находятся в распоряжении органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210- ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

 - 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 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.6.5. Ответственность за достоверность документов, указанных в пункте 2.6.1регламента, и полноту содержащихся в них сведений, являющихся основанием для установления муниципальной услуги, возлагается на заявителя.
2.6.6. Для предоставления информации о состоянии очередности на предоставление места в дошкольные образовательные учреждения в случае: 

 - письменного обращения заявителя, ему необходимо представить: 

 а) заявление о предоставлении информации о ходе и результатах оказания муниципальной услуги, которое оформляется по форме согласно приложению № 11 к настоящему административному регламенту; заявление может представляться в письменном виде лично заявителем, по электронной почте или на ЕПГУ, РПГУ; 

 б) документ (копия), удостоверяющий личность одного из родителей (законных представителей) ребенка, являющегося заявителем по муниципальной услуге; 

 в) документ (копия), подтверждающий права законного представителя ребёнка (в случае подачи заявления законным представителем (опекуном, попечителем); 

 г) свидетельство о рождении ребенка (копия), для которого была ранее запрошена муниципальная услуга; 

 - устного обращения заявителя, ему необходимо представить: 

 а) документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законных представителей) ребенка, являющегося заявителем по муниципальной услуге; 

 б) документ, подтверждающий права законного представителя ребёнка (в случае подачи заявления законным представителем (опекуном, попечителем).
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги


2.7.1. Родителям (законным представителям) ребенка отказывается в приеме заявления в случае отсутствия обязательных  к предоставлению документов и/или их копий, указанных в пункте 2.6.1. настоящего Регламента.

 В данном случае отказ в приеме заявления не лишает родителей (законных представителей) ребенка права на повторное обращение в Центр МИТО или МФЦ для оформления ребенка в дошкольное образовательное учреждение

2.7.2. Основанием для отказа в приеме документов в электронном виде является:

2.7.2.1. подписание документов несоответствующими электронными подписями;

2.7.2.2.  недействительный статус квалифицированного сертификата ключа проверки электронной подписи; 
2.7.2.3.  отсутствие электронной подписи;
2.7.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа заявителю в предоставлении информации о состоянии очередности на предоставлении места в дошкольном образовательном учреждении является: 

 - отсутствие в письменном заявлении информации о фамилии и адресе (адресах) получателя муниципальной услуги, по которому (которым) необходимо направить ответ; 

 - отсутствие указания в заявлении: фамилии, имени, даты рождения, серии, номера или даты выдачи свидетельства о рождении ребенка (воспитанника), для которого была ранее запрошена муниципальная услуга; 

 - отсутствие документов (копий), удостоверяющих личность Заявителя и подтверждающих, что он является родителем (законным представителем) ребенка, по которому запрашивается информация.
2.7.4. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют. 

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

        2.8.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

        2.9. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.9.1. Вход в здания Центра МИТО, МФЦ должен быть оборудован табличкой (вывеской), содержащей наименование учреждения.

2.9.2. На территории, прилегающей к зданию, в котором находится Администрация, Центр МИТО, МФЦ оборудованы парковочные места для автотранспорта, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов.  Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

  Помещение, в котором расположен МФЦ, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа граждан, оборудованным информационной табличкой (вывеской), содержащей полное наименование МФЦ, а также информацию о режиме его работы. Должны быть созданы условия для обслуживания в МФЦ маломобильных групп населения: помещения должны быть оборудованы пандусами, специальными ограждениями и перилами.

Здание Администрации должно быть оборудовано кнопкой вызова для беспрепятственного доступа в него инвалидов-колясочников и маломобильных лиц.
2.9.3.Прием заявителей осуществляется специалистом Центра МИТО, в кабинете учреждения, специалистом МФЦ в секторе приема заявителей МФЦ, оборудованными дополнительными столами и стульями для предоставления консультации, приема документов.

2.9.4. Кабинеты учреждения оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием фамилии, имени, отчества и должности специалиста учреждения. 

2.9.5. Все помещения Администрации, Центра МИТО, МФЦ должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, должны быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения.
2.9.6.Места ожидания должны иметь туалет со свободным доступом к нему заявителей. Места ожидания МФЦ должны иметь туалет со свободным доступом к нему заявителей, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.
2.9.7. В местах ожидания должен быть предусмотрен гардероб либо специальные напольные и (или) настенные вешалки для одежды.

2.9.8. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям для работы должностных лиц, осуществляющих прием и консультирование заявителей. Информационные стенды, столы для письма размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним лицам, имеющим ограничения к передвижению, в том числе инвалидам, использующим кресла-коляски. 
2.9.9. Места ожидания в очереди на предоставление документов должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

2.9.10. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и ручками для письма.

2.9.11. Место ожидания должно находиться в холле или ином специально приспособленном помещении.

2.9.12. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним методистом учреждения  одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более заявителей не допускается.
2.9.13. В связи с невозможностью полностью приспособить места предоставления муниципальной услуги с учетом потребностей инвалидов, предоставление муниципальной услуги, в части приема документов и выдачи результатов предоставления муниципальной услуги, обеспечивается по месту жительства инвалида.
2.10. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги
Заявитель имеет право обратиться за предоставлением муниципальной услуги в течение всего календарного года.

2.10.1. Состав показателей доступности и качества предоставления муниципальной услуги подразделяется на две основные группы: количественные и качественные.

2.10.2. В группу количественных показателей доступности входят:

·  количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги;

·  время ожидания услуги (п.2.4. регламента);

·  график работы Центра МИТО, МФЦ (п.1.3.1 регламента);

- место расположения Центра МИТО, МФЦ (п.1.3.3. регламента);
2.10.3. В число качественных показателей доступности входят:
- достоверность информации о предоставляемой услуге;
- наличие различных каналов получения услуги;
- простота и ясность изложения информационных и инструктивных документов;
-  возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной   услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий.

  2.10.4. В группу количественных показателей оценки качества предоставляемых услуг входят:

- соблюдение сроков предоставления услуги;

- количество обоснованных жалоб.

2.10.5. К качественным показателям относятся:

- культура обслуживания (вежливость).

2.10.6. Система индикаторов доступности и качества предоставления муниципальной услуги:  

	№ 

п/п 


	Индикаторы доступности и качества предоставления муниципальной услуги 
	Значение индикатора 

	
	
	Высокий уровень оказания услуги
	Средний уровень оказания услуги
	Низкий уровень оказания услуги

	Показатели доступности предоставления муниципальной услуги 

	1.
	Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги
	1
	2-5
	свыше 5

	2. 
	% заявителей, ожидавших в очереди при подаче документов не более 30 минут
	90-100
	70-89
	ниже 70

	3.
	% заявителей, удовлетворенных графиком работы Центра МИТО, МФЦ
	90-100
	50-89
	ниже 50

	4.
	% заявителей, удовлетворенных местом расположения Центра МИТО, МФЦ
	90-100
	50-89
	ниже 50

	5.
	Достоверность информации о предоставляемой услуге
	да
	-
	нет

	6.
	Количество различных каналов получения услуги
	2 и более
	-
	1

	7.
	% заявителей, обратившихся за повторной консультацией
	0-10
	11-30
	свыше 30

	8.
	Возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги
	да
	-
	нет

	Показатели качества предоставления муниципальной услуги 

	9.
	% случаев предоставления услуги в установленный срок с момента приема документов
	90-100
	70-89
	ниже 70

	10.
	Количество обоснованных жалоб, связанных с предоставлением услуги (единиц), определяемое на основе анализа поступивших жалоб
	0


	1-10
	свыше 10

	11.
	% заявителей, удовлетворенных культурой обслуживания (вежливостью)
	90-100
	50-89
	ниже 50


2.11. Прочие требования к предоставлению муниципальной услуги
2.11.1. Бланк заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги, заявитель может получить в электронном виде на региональном портале  государственных и муниципальных услуг Мурманской области (51.gosuslugi.ru) и официальном сайте отдела ОКСМП администрации ЗАТО Видяево (http://видяевооксмп.рф).  
2.11.2. При обращении за предоставлением услуги с использованием информационно - телекоммуникационных сетей (далее - ТКС) общего пользования, в том числе сети Интернет, заявление и прилагаемые документы должны быть подписаны соответствующей электронной подписью в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг»
.
2.11.3. При обращении заявителя за получением услуги в электронной форме с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи, а также в целях обеспечения проверки органом власти действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении при получении услуги, перечень  классов средств электронных подписей и удостоверяющих центров допустимых для совершения указанных действий, определяется в соответствии с приказом ФСБ РФ от 27.12.2011 № 796 «Об утверждении требований к средствам электронной подписи и требований к средствам удостоверяющего центра».
2.11.4. Информация о ходе предоставления услуги, а также о результате предоставления услуги, оказываемой в электронном виде посредством Единого портала  государственных и муниципальных услуг, должна быть доступна заявителю через «Личный кабинет» указанного портала.
2.11.5. При поступлении в адрес Центра МИТО ЗАТО Видяево заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в форме электронных документов с использованием ТКС, документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, направляются в форме электронного документа
 по адресу электронной почты, указанному заявителем. При этом Центр МИТО ЗАТО Видяево, обязан выдать (направить) документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, на бумажном носителе по соответствующему запросу заявителя.
3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ
АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ
К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

3.1. Общие положения

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

- Прием документов, регистрация  заявления и постановка ребенка на учет для предоставления места в ДОУ в едином банке данных автоматизированной системы учета детей АИС «Электронный детский сад»;
- Предоставление информации о состоянии очередности на предоставление места в образовательную организацию, реализующей образовательную программу дошкольного образования;
- Принятие Комиссией решения о выдаче направления на право зачисления ребенка в ДОУ; 

- Выдача родителям (законным представителям) направления на право зачисления ребенка в ДОУ.
3.1.2. Последовательность действий по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок-схеме (приложение № 1).

3.2. Прием документов, регистрация  заявления и постановка ребенка на учет для предоставления места в ДОУ в едином банке данных автоматизированной системы учета детей АИС «Электронный детский сад»

3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление в Центр МИТО заявления и документов, указанных в пункте 2.6.1.  регламента, доставленных лично заявителем или направленных по

почте или  полученных в электронном виде или от многофункционального центра.
3.2.1.1. при личном обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги Методист Центра МИТО, ответственный за выполнение муниципальной услуги:

- проверяет наличие всех необходимых документов, указанных в пункте 2.6.1. регламента, и их надлежащее оформление;

- проверяет правильность заполнения заявления;

- при установлении соответствия предоставленных документов перечню, установленному пунктом 2.6.1.  регламента, в случае отсутствия заполненного заявления, предлагает заявителю заполнить заявление по соответствующей форме (Приложение № 3) или при необходимости оказывает помощь в заполнении заявления, проверяет точность заполнения заявления; в исключительных случаях заполняет заявление от имени заявителя, после чего зачитывает текст заявления заявителю и предлагает ему поставить личную подпись;

- уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги при установлении фактов отсутствия необходимых документов и (или) несоответствия предоставленных документов требованиям, указанным в подразделе 2.6 настоящего регламента, объясняет ему содержание выявленных недостатков в предоставленных документах, предлагает принять меры по их устранению, возвращает предоставленные документы заявителю;

- регистрирует заявление в «Журнале учета заявлений» (Приложение 4);
- выдает заявителю заполненное уведомление (приложение № 5) о дате постановке ребенка на учет, его порядковом номере;

- вносит персональные данные ребенка в едином банке данных автоматизированной системы учета детей  нуждающихся в предоставлении мест в муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)  (далее - АИС «Электронный детский сад»).

3.2.1.2. В случае направления заявления о предоставлении муниципальной услуги по почте:

3.2.1.2.1 специалист Центра МИТО, ответственный за делопроизводство, в день поступления заявления и документов, регистрирует их в базе данных входящей корреспонденции и передает директору Центра МИТО либо иному уполномоченному им лицу.

3.2.1.2.2. Директор Центра МИТО либо иное уполномоченное им лицо в день получения поступивших по почте заявления и документов от специалиста, ответственного за делопроизводство, визирует заявление и передает специалисту Центра МИТО, ответственному за делопроизводство.

3.2.1.2.3.Специалист Центра МИТО, ответственный за делопроизводство, в день получения заявления и документов от директора либо иного уполномоченного им лица передает заявление и документы методисту Центра МИТО, ответственному за выполнение муниципальной услуги (методисту).

3.2.1.2.4. Специалист Центра МИТО, ответственный за выполнение муниципальной услуги, при получении документов от специалиста, ответственного за делопроизводство:

- проверяет наличие всех документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, и их надлежащее оформление;

- проверяет правильность заполнения заявления и соответствие изложенных в нем сведений представленным документам.

3.2.1.2.5. Специалист Центра МИТО, ответственный за выполнение муниципальной услуги, в течение 1 рабочего дня со дня окончания проверки поступивших документов выполняет одно из следующих административных действий:

а) подготавливает уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги и возврате заявителю документов, поступивших по почте, с указанием причин их возврата в случае установления отсутствия необходимых документов, либо их несоответствия требованиям, указанным в подразделе 2.6 регламента (приложение № 6), и передает его вместе с документами директору Центра МИТО или иному уполномоченному им должностному лицу; 

б) в случае отсутствия основания для отказа, указанного в пункте 2.7.Административного регламента: 

- регистрирует заявление в учетном документе «Журнал учета заявлений»;
- вносит персональные данные ребенка в АИС «Электронный детский сад»;

- направляет заявителю заполненное уведомление о дате постановке ребенка на учет, его порядковом номере в АИС «Электронный детский сад.

3.2.1.2.6. Директор Центра МИТО или иное уполномоченное им должностное лицо в день получения от специалиста, ответственного за выполнение муниципальной услуги, письма о возвращении документов заявителю подписывает его и передает вместе с документами специалисту, ответственному за делопроизводство.

3.2.1.2.7. Специалист Центра МИТО, ответственный за делопроизводство, в день получения от директора Центра МИТО или иного уполномоченного им должностного лица подписанного уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги и возвращении документов заявителю с документами регистрирует его в базе данных исходящей корреспонденции и направляет вместе с возвращаемыми документами заявителю простым почтовым отправлением.

3.2.1.3. Подача заявления и документов в электронном виде. В день поступления заявления и документов в информационную систему, используемую администрацией для предоставления услуги (далее - ИС), через Единый портал  государственных и муниципальных услуг должностное лицо отдела, проверяет заявление и полученные документы, полноту и правильность их заполнения и по итогам проверки:
3.2.1.3.1. в случае наличия оснований для отказа, указанного в пункте 2.7.2 Административного регламента, формирует в информационной системе уведомление об отказе и направляет его в «Личный кабинет» заявителя;

3.2.1.3.2. в случае отсутствия оснований  для отказа, указанного в пункте 2.7.2. Административного регламента:

- регистрирует заявление в учетном документе «Журнал учета заявлений»;
- вносит персональные данные ребенка в АИС «Электронный детский сад»;

- распечатывает заявление и документы (при необходимости) и выполняет дальнейшие административные действия в соответствии с административными процедурами, указанными в Административном регламенте.

Уведомление о получении заявления и документов формируется в «Личном кабинете» заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг в автоматическом режиме.
3.2.1.3.3. В день получения заявления и документов в электронной форме по ТКС должностное лицо отдела, с использованием программного обеспечения администрации:

- формирует извещение о получении заявления и документов, подписывает усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного лица администрации и отправляет его заявителю;

- проводит в течение 1 рабочего дня со дня получения заявления и документов проверку полноты и правильности их заполнения, а также достоверности электронной подписи, которой подписаны заявление и документы и по ее итогам в день окончания проверки:

а) в случае наличия основания для отказа, указанного в пункте 2.7.2 Административного регламента:

- формирует уведомление об отказе в приеме документов с указанием причин отказа или сообщение об ошибке в случае невозможности расшифровать документы;


- подписывает усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного лица администрации уведомление об отказе в приеме документов или сообщение об ошибке и направляет его заявителю;

б) в случае отсутствия основания для отказа, указанного в пункте 2.7.2 Административного регламента:

- вносит в Журнал регистрации входящей корреспонденции запись о приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- формирует уведомление о приеме заявлении и документов, подписывает его усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного лица администрации и направляет его заявителю;

- распечатывает заявление и документы (при необходимости) и дальнейшие административные действия выполняет в соответствии с административными процедурами, указанными в Административном регламенте;
- вносит персональные данные ребенка в АИС «Электронный детский сад».
3.2.1.4. При личном обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги в МФЦ, специалист МФЦ:

- проверяет наличие всех необходимых документов, указанных в пункте 2.6.1. регламента, и их надлежащее оформление;

- проверяет правильность заполнения заявления;

- при установлении соответствия предоставленных документов перечню, установленному пунктом 2.6.1.  регламента, в случае отсутствия заполненного заявления, предлагает заявителю заполнить заявление по соответствующей форме (Приложение № 3) или при необходимости оказывает помощь в заполнении заявления, проверяет точность заполнения заявления; в исключительных случаях заполняет заявление от имени заявителя, после чего зачитывает текст заявления заявителю и предлагает ему поставить личную подпись;

-регистрирует поступившее заявление и документы;

-оформляет в двух экземплярах расписку в приеме документов, один экземпляр передает заявителю, второй приобщает к документам.

Срок выполнения административных действий- в течение 1 рабочего дня, со дня поступления заявления и документов.

Специалист МФЦ, ответственный за передачу документов в Центр МИТО  в течение 1 рабочего дня передает полученные документы специалисту Центра МИТО, ответственному за выполнение муниципальной услуги.
3.2.2. Регистрация ребенка в АИС «Электронный детский сад» и учет детей, поставленных на очередь. 

3.2.2.1. Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления Заявителя в АИС «Электронный детский сад». 

 Регистрация детей дошкольного возраста, претендующих на места в дошкольные образовательные учреждения, осуществляется специалистом Центра МИТО, ответственным за выполнение муниципальной услуги. 

 В сформированном заявлении о постановке на учет в обязательном порядке указываются дата рождения ребенка, дата, с которой планируется начало посещения ребенком дошкольном образовательном учреждении, адрес фактического проживания ребенка, желательное(ые) дошкольные образовательные учреждения. 

Специалист Центра МИТО, ответственный за прием документов, регистрирует поступившую заявку. 

 Каждое заявление, находящееся в системе, имеет один из следующих статусов: 

 - «Проверка данных в ЗАГС» – присваивается в момент ожидания ответа от ЗАГСа на подтверждение данных; 

 - «Подтверждение льгот» – присваивается в случае указания льгот на зачисление в дошкольное образовательное учреждение для предоставления документов в Центра МИТО в срок не позднее 10 рабочих дней с даты регистрации заявления. 

 При предоставлении недостающих документов, подтверждающих наличие льготы, заявлению присваивается статус «Зарегистрировано», и оно переходит в очередь для льготных категорий детей. 

 В случае истечения сроков предоставления недостающих документов, заявлению присваивается статус «Зарегистрировано», и оно переходит в общую очередь. 

 - «Подтверждение медицинских показаний» - присваивается в случае необходимости предоставления психолого-медико-педагогической комиссии; 

 - «Подтверждение опеки» - присваивается в случае необходимости подтверждения документов попечительства; 

 - «Подтверждение документов» - присваивается в случае необходимости подтверждения данных о ребенке или Заявителе на постановку в очередь; 

 - «Зарегистрировано» - присваивается после рассмотрения заявления в установленном порядке при условии наличия необходимых документов и успешной проверки достоверности представленных данных (основной статус для очередников, не обеспеченных местом в дошкольном образовательном учреждении); 

 - «Желает изменить ДОУ» - присваивается при поступлении заявления от представителя ребенка, обеспеченного местом в дошкольного образовательного учреждения, на перевод в другое образовательное учреждение. 

 3.2.2.2. Заявитель имеет право в срок  до 01 мая текущего года, в котором планируется зачисление ребенка в дошкольное образовательное  учреждение, внести следующие изменения в заявление с сохранением даты постановки ребенка на учет в АИС «Электронный детский сад»: 

 - изменить ранее выбранный год поступления ребенка в дошкольное образовательное учреждение; 

 - изменить выбранн(ое)ые ранее дошкольную(ые) образовательн(ое)ые учреждение(ия); 

 - при желании сменить дошкольное образовательное учреждение; 

 - изменить сведения о льготе; 

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

 Заявитель в письменной форме (приложение № 14 к настоящему административному регламенту) может внести изменения в заявлении: 

 - при личном обращении; 

 - по почтовой/ электронной почте. 

 При личном обращении муниципальный оператор вносит изменения в заявление в АИС «Электронный детский сад» не позднее одного рабочего дня с даты подачи заявления от заявителя о внесении изменений. 

 Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут. 

 3.2.2.3. Выдача Заявителю уведомления о постановке на учет для зачисления в дошкольное образовательное учреждение с указанием идентификатора заявления и текущего номера в общей очереди, льготной, в дошкольное образовательное учреждение, в которую ребенок поставлен на учет). 

 Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления заявителя в АИС «Электронный детский сад». 

 Уведомление содержит информацию: 

 - о регистрационном номере заявления в «Журнале учета»; 

 - о текущем номере в общей очереди, льготной, в дошкольном образовательном учреждении, в которую ребенок поставлен на учет; 

 - об идентификаторе заявления в АИС «Электронный детский сад», по которому Заявитель может просмотреть статус своего заявления и место в очереди; 

 - о контактных телефонах должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 

Уведомление выдается /направляется заявителю: 

 - лично в день постановки на учет в АИС «Электронный детский сад»; 

 - по электронной почте заявителя, осуществившего постановку на учет через порталы ЕПГУ и РПГУ в течение 3 рабочих дней; 

 - по почте на указанный адрес заявителя, направивший заявление с помощью средств почтовой связи;

 - через МФЦ.
 Специалист МИТО, ответственный за делопроизводство, в течение 1 рабочего дня со дня получения подготовленного уведомления должностными лицами, направляет Уведомление Заявителю.
 Специалист МФЦ, в день личного обращения заявителя:

- устанавливает личность заявителя (его представителя) путем проверки документа удостоверяющего личность и (или) полномочия представителя;

- выдает заявителю уведомление под расписку.

Срок выполнения административных действий – 15 минут.
3.2.3. Результатом    административной    процедуры является:

- выдача родителям (законным представителям) уведомления о постановке ребенка на учет (Приложение 5) в случае соответствия заявления и документов требованиям, указанным в подразделе 2.6.1 настоящего регламента;

- отказ в регистрации документов для предоставления муниципальной услуги (направление уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги и возврате заявителю документов, поступивших по почте), с указанием причин отказа в случае установления отсутствия необходимых документов, либо их несоответствия требованиям указанным в подразделе 2.6.1 настоящего регламента.

3.2.4. Срок выполнения административных действий:

- 15 минут при личном обращении родителей (законных представителей)
- в течение 2 рабочих дней со дня получения документов по почте.

3.3. Предоставление информации о состоянии очередности на предоставление места в дошкольном образовательном учреждении. 

 3.3.1. Основанием для начала предоставления Услуги является приём и регистрация заявления, выдача заявителю расписки (уведомления) в получении заявления с указанием даты получения, ФИО, должности и подписи должностного лица Управления образования, ответственного за предоставление муниципальной услуги. 

 Должностное лицо Центра МИТО, ответственное за предоставление муниципальной услуги, проверяет правильность заполнения заявления о получении муниципальной услуги в соответствии с требованиями настоящего регламента. 

 При отсутствии оснований для отказа в приеме заявления оформляет расписку в приеме документов. 

 Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут. 

 Продолжительность приёма заявления и его регистрация не должна превышать времени, установленного пунктами 2.11. раздела 2 настоящего административного регламента. 

 Заявление регистрируется с присвоением входящего номера и даты поступления. Получателю муниципальной услуги выдаётся уведомление о регистрации заявления. 

 Контроль за исполнением административной процедуры осуществляет начальник МКУ «Отдел ОКСМП администрации ЗАТО Видяево». 

 Уведомление о регистрации заявления или мотивированный отказ в приёме заявления направляется заявителю с использованием средств почтовой связи, электронной почты в зависимости от способа обращения заявителя за предоставлением информации о ранее запрашиваемой муниципальной услуги или способа доставки, указанного в письменном обращении заявителя. 

 3.3.2. Должностное лицо Центра МИТО, ответственное за предоставление муниципальной услуги, рассматривает заявление и документы, необходимые для предоставления информации о состоянии очередности на предоставление места в дошкольном образовательном учреждении 

 В случае отсутствия мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги должностное лицо Центра МИТО, ответственное за предоставление муниципальной услуги, осуществляет поиск запрашиваемой информации в АИС «Электронный детский сад». 

 На основании полученной информации, должностное лицо Центра МИТО, ответственное за предоставление муниципальной услуги, подготавливает письменный ответ заявителю и предоставляет его на подпись начальнику МКУ «Отдел ОКСМП администрации ЗАТО Видяево». 

 Срок исполнения данной административной процедуры не более 5 рабочих дней. 

 3.3.3. Письменный ответ или мотивированный отказ направляется заявителю по почтовому или электронному адресу, указанному в заявлении, в течение 3 рабочих дней с момента их подписания начальником отдела ОКСМП администрации ЗАТО Видяево. 

 В случае направления заявителю ответа по электронной почте, ответ или мотивированный отказ на бумажном носителе не направляется, подпись начальника отдела ОКСМП администрации ЗАТО Видяево не ставится. 

 В случае направления заявления на ЕПГУ, РПГУ, направленное заявление, информация о времени подачи заявления, статусе заявления и времени исполнения муниципальной услуги, а также результат исполнения муниципальной услуги в электронном виде находятся в разделе «Мои заявки» в соответствии с регламентом работы ЕПГУ, РГПУ. 

 3.3.4. В случае личного обращения заявителя, должностное лицо Центра МИТО, ответственное за предоставление муниципальной услуги, устно проинформирует заявителя о состоянии очередности его ребенка на предоставление места в дошкольное образовательное учреждение, используя информацию АИС «Электронный детский сад».
3.4. Принятие Комиссией решения о выдаче направления на право зачисления ребенка в ДОУ.

3.4.1. Основанием для начала  административной процедуры является регистрация специалистом Центра МИТО заявления в «Журнале учета заявлений.

3.4.2. Решение о выдаче направления на право зачисления ребенка в ДОУ, принимает Комиссия, утверждаемая постановлением Администрации ЗАТО Видяево.

3.4.3. В состав Комиссии входят:

- Председатель Комиссии;

- заместитель Председателя Комиссии;
- члены Комиссии;

- секретарь Комиссии.

3.4.4. Комиссию возглавляет Председатель, который несет персональную ответственность за ее работу. В период отсутствия председателя Комиссии его обязанности исполняет заместитель председателя Комиссии.

3.4.3. Основной формой работы Комиссии является заседание. Заседание Комиссии проходят в соответствии с графиком, утверждаемым председателем Комиссии ежегодно в апреле, сентябре, а также по мере необходимости.

3.4.4. Комиссия:

- запрашивает и получает в установленном порядке от Отдела ОКСМП, информацию о наличии свободных мест в ДОУ ЗАТО Видяево, о движении контингента воспитанников;

- осуществляет комплектование детьми ДОУ, на основе АИС «Электронный детский сад» и с учетом категорий граждан, имеющих льготы (преимущества), предусмотренные нормативными и правовыми актами на предоставление мест в муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования (Приложение № 2).

3.4.5. При отсутствии свободных мест (с учетом установленной наполняемости) по преимущественному устройству детей в ДОУ, Комиссией может быть отказано родителям (законным представителям) в выдаче направления для предоставления места ребенку. При этом за ним сохраняется очередь согласно регистрационного номера и даты подачи заявления.

3.4.6. Решения Комиссии принимаются простым большинством голосов

присутствующих на заседании путем открытого голосования.

3.4.7. Заседания Комиссии оформляются протоколом, который подписывается Председателем Комиссии и секретарем Комиссии.

Протокол заседания Комиссии содержит:

        - дату и номер;

        - состав Комиссии, с указанием лиц, участвующих при принятии решения;

        - решение по вопросу о распределении мест в ДОУ.

3.4.8. Результатом административной процедуры является оформление протокола  с решением Комиссии о выдаче направления на право зачисления ребенка в ДОУ.
3.4.9. Срок выполнения административных действий:

- массовое комплектование детьми ДОУ, осуществляется ежегодно в сроки с 15.04. по 30.04.текущего года.

- доукомплектование детьми ДОУ, проводится в течение года на освободившиеся места в учреждениях.

3.5. Выдача родителям (законным представителям) направления на право зачисления ребенка в ДОУ.

3.5.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является получение методистом Центра МИТО, ответственным за выполнение муниципальной услуги, протокола заседания Комиссии.

3.5.2. Методист Центра МИТО, ответственный за выполнение муниципальной услуги,  обязан:

-  направить информацию о решении Комиссии для публикации в местной газете «Вестник Видяево», на официальном сайте  http:// видяевооксмп.рф/;
-  разместить на информационном стенде в Центре МИТО  копию протокола заседания Комиссии;

-  разместить на информационном стенде в Центра МИТО ЗАТО Видяево  списки детей, зачисленных в ДОУ;

-  оформить Путевки на детей, получивших места в ДОУ, подписать их у председателя Комиссии (Приложение 7);

-  выдать при личном обращении заявителю Путевку с регистрацией  в журнале «Учета выдачи направлений (путевок) в дошкольные образовательные учреждения ЗАТО Видяево» (Приложение 8). 
Родители (законные представители) в течение 15 дней после получения путевки обязаны предоставить ее заведующей  ДОУ.

      3.5.3. Результатом административной процедуры является получение заявителем направления на право зачисления (Путевки) в ДОУ. 

Срок выполнения административных действий:

- в день обращения родителя (законного представителя) за Путевкой в ДОУ.
4. ФОРМЫ  КОНТРОЛЯ  ЗА  ИСПОЛНЕНИЕМ
АДМИНИСТРАТИВНОГО  РЕГЛАМЕНТА

        4.1.  Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием решений ответственными должностными лицами
    4.1.1.Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок
соблюдения должностными лицами, участвующими в
предоставлении муниципальной услуги, (далее также - ответственные
должностные лица) положений административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и
Мурманской области, устанавливающих требования к предоставлению
муниципальной услуги, а также за принятием решений ответственными
должностными лицами.

        4.1.2.
 Должностным лицом, осуществляющим текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги, является начальник Отдела ОКСМП, или специалист  Отдела ОКСМП, назначенный приказом начальника.
         4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

         4.2.1. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании годовых планов работы Отдела ОКСМП, тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям родителей (законных представителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению родителей (законных представителей) по результатам предоставления муниципальной услуги.

         4.2.2. Периодичность осуществления плановых проверок качества предоставления муниципальной услуги устанавливает начальник Отдела ОКСМП, или специалист Отдела ОКСМП, назначенный приказом начальника.

 4.2.3. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги, досудебное расследование проводятся на основании приказа начальника Отдела ОКСМП комиссией, в состав которой включаются должностные лица Отдела ОКСМП и Центра МИТО. Не подлежат включению в состав комиссии должностные лица Центр МИТО, ответственные за предоставление муниципальной услуги.

         4.2.4.  В случае выявления в результате осуществления контроля за оказанием муниципальной услуги нарушений порядка предоставления и качества исполнения муниципальной услуги привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством.
          4.2.5. По результатам проверок начальник Отдела ОКСМП дает указания по устранению выявленных нарушений полноты и качества предоставления муниципальной услуги и контролирует их исполнение.

4.3.
 Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) входе предоставления муниципальной услуги

       4.3.1. Должностные лица Центра МИТО, принимающие участие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков, полноту, доступность и правильность выполнения процедур, установленных настоящим административным регламентом.

4.3.2.   В случае выявления нарушений в ходе проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Мурманской области.

4.3.3. О мерах, принятых в отношении должностных лиц, виновных в нарушении законодательства Российской Федерации и законодательства Мурманской области, начальник Отдела ОКСМП в течение 10 дней со дня принятия таких мер сообщает в письменной форме лицу, права и (или) законные интересы которого нарушены.

 4.4.
 Требования к порядку и формам контроля за предоставлением
муниципальной услуги, в том числе со стороны родителей (законных представителей)

4.4.1. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности). Все плановые проверки должны осуществляться регулярно, в течение всего периода деятельности Центра МИТО.

4.4.2.  По результатам проверок должны быть осуществлены необходимые меры по устранению недостатков в предоставлении муниципальной услуги.

4.4.3. Родители (законные представители) имеют право контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения информации о ней по телефону, по письменным обращениям, на официальном сайте муниципального образования ЗАТО Видяево.
5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩИХ МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ
5.1. Заявители имеют право на досудебное обжалование действий
(бездействий), решений должностных лиц Центра МИТО, принятых
(осуществляемых) в связи с предоставлением муниципальной услуги.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

5.2.1. нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении

муниципальной услуги;

5.2.2.  нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

5.2.3. требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5.2.4. отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5.2.5. отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

5.2.6. затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

5.2.7. отказ Отдела ОКСМП или Центра МИТО, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Отдела ОКСМП или Центра МИТО, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3. Жалоба рассматривается администрацией при нарушении порядка предоставления муниципальной услуги, вследствие решений и действий (бездействия) отдела, его должностного лица либо должностных лиц Центра МИТО.
5.4. Рекомендуемая форма жалобы приведена в приложении № 9 к административному регламенту. Жалоба должна содержать:

5.4.1.  наименование отдела, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица отдела, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

5.4.2.  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;

5.4.3.  сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) отдела, должностного лица отдела, либо муниципального служащего;

5.4.4.  доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) отдела, должностного лица отдела, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5.  В досудебном (внесудебном) порядке заявители имеют право обратиться с жалобой на имя начальника Отдела, Главы администрации (лица, его замещающего) в письменной форме по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта ЗАТО Видяево, официального сайта Отдела, Единого портала государственных и муниципальных услуг, а также при проведении личного приема граждан. 

Адрес для направления жалобы в Отдел: 184372, Мурманская область, н.п. Видяево, ул. Центральная, 8, телефон/факс (815-53) 5-66-82, e-mail: oksmp@zatovid.ru
Адрес для направления жалобы в администрацию: 184372, Мурманская область, н.п. Видяево, ул. Центральная, 8, телефон/факс (815-53) 5-66-74, e-mail: admvid@bk.ru
5.6.  Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный центр
 предоставления государственных и муниципальных услуг.

5.6.1.  При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в администрацию (Отдел ОКСМП) в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и администрацией (далее - соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

5.6.2.  Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги многофункциональным центром рассматривается в соответствии Правилами подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) исполнительных органов государственной власти Мурманской области и их должностных лиц, государственных гражданских служащих, подведомственных этим органам учреждений и их должностных лиц, предоставляющих государственные услуги, утвержденными Постановлением Правительства Мурманской области от 10.12.2012 № 620-ПП администрацией (Отделом ОКСМП), заключившим соглашение о взаимодействии.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в администрации (Отделе ОКСМП).
5.7.  В электронной форме жалоба может быть подана заявителем посредством:

· информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

· официального сайта ЗАТО Видяево;

· официального сайта  Отдела ОКСМП администрации ЗАТО Видяево;

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

· регионального портала государственных и муниципальных услуг.

5.7.1.  Адреса для направления жалоб в электронном виде:

· е-mail oksmp@zatovid.ru;

·  http://видяевооксмп.рф;

·  http://210.gosuslugi.ru.
5.6.2. Жалоба, поступившая в администрацию или Отдел ОКСМП в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном настоящим Административным регламентом. 
5.6.3. При подаче жалобы в электронной форме документы, указанные в пункте 5.8.5 Административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.7. Администрация и Отдел ОКСМП обеспечивает:

5.7.1.  оснащение мест приема жалоб;

5.7.2.  информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на  официальных сайтах  ЗАТО Видяево и Отдела ОКСМП, на региональном портале;

5.7.3.  консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

5.7.4.  заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления многофункциональными центрами приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб;

5.8. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования решения и действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц является получение от заявителя жалобы в письменной форме (в том числе при личном приеме) или в электронном виде.

5.8.1. при личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. На основании этого документа должностное лицо, ответственное за организацию личного приема граждан, оформляет карточку личного приема гражданина (в бумажном и (или) электронном виде) и заносит в нее содержание жалобы заявителя.

5.8.2. в случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность.

5.8.3. Должностное лицо, ответственное за делопроизводство и осуществляющее запись заявителя на личный прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием. 

5.8.4. При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. На основании этого документа должностное лицо, ответственное за организацию личного приема граждан, оформляет карточку личного приема гражданина (в бумажном и (или) электронном виде) и заносит в нее содержание жалобы заявителя. 

5.8.5. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

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

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

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

5.9. Заявитель имеет право запросить в администрации или отделе ОКСМП информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.10. Письменные жалобы граждан, принятые в ходе личного приема, подлежат регистрации и рассмотрению в установленном административным регламентом порядке. О принятии письменной жалобы заявителя должностное лицо, проводившее личный прием граждан, производит запись в карточке личного приема гражданина и передает ее должностному лицу, ответственному за делопроизводство, в течение одного рабочего дня. 

5.10.1.Должностное лицо, ответственное за делопроизводство, обязано:

5.10.1.1. зарегистрировать жалобу в Журнале входящей корреспонденции;

5.10.1.2. оформить расписку о приеме жалобы;

5.10.1.3. передать жалобу Главе администрации (лицу, его замещающего).

5.10.2. Должностное лицо, ответственное за делопроизводство, в день получения письменной жалобы, в том числе в электронной форме:

5.10.2.1. распечатывает жалобу, поступившую в электронной форме;

5.10.2.2. регистрирует жалобу в журнале учета входящих документов: порядковый номер записи (входящий номер); дату и время приема жалобы с точностью до минуты; фамилию и инициалы имени и отчества (наименование) заявителя; общее количество документов и общее количество листов в документах;

5.10.2.3. проставляет на жалобе штамп администрации и указывает входящий номер (идентичный порядковому номеру записи в книгу учета поступающей корреспонденции); при последующей работе с жалобой на всех этапах его рассмотрения обязательна ссылка на входящий номер;

5.10.2.4. оформляет расписку по установленной форме в двух экземплярах, один из которых передает заявителю (при поступлении документов почтой направляет заявителю расписку почтой в день регистрации жалобы), второй экземпляр прикладывает к поступившей жалобе.

Расписка должна содержать следующую информацию:

- дата представления жалобы;

- фамилия и инициалы имени и отчества (наименование) заявителя;

- перечень документов, с указанием их наименования и реквизитов;

- количество листов в каждом документе;

- входящий номер;

- фамилия, инициалы имени и отчества и должность лица, принявшего документы и его подпись;

- телефон, электронная почта, по которой заявитель может узнать о стадии рассмотрения документов.

5.10.2.5. Должностное лицо, ответственное за делопроизводство, в течение одного рабочего дня со дня регистрации жалобы передает принятую жалобу с распиской о принятии Главе администрации (лицу, его замещающему).

5.11. Получив письменную жалобу заявителя Глава администрации (лицо, его замещающее), назначает  уполномоченное на рассмотрение жалобы должностное лицо.

5.12. Уполномоченное на рассмотрение жалобы должностное лицо рассматривает жалобу и в случае если доводы, изложенные в жалобе, входят в компетенцию органа, предоставляющего муниципальную услугу подготавливает проект решения об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении, а также проект мотивированного письменного ответа о принятом начальником Отдела ОКСМП (лицом, его замещающим), решении о результатах рассмотрения жалобы, и передает их на подпись начальнику Отдела ОКСМП (лицу, его замещающему).

5.13.  По результатам рассмотрения жалобы начальник Отдела ОКСМП (лицо, его замещающее) принимает одно из следующих решений:

5.13.1. удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Отделом ОКСМП 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 Мурманской области, а также в иных формах;

5.13.2. отказывает в удовлетворении жалобы.

Указанное решение принимается в форме акта администрации.

5.14. Не позднее дня, следующего за днем принятия одного из указанных решений заявителю в письменной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) органа, предоставляющего муниципальную услугу, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

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

5.16. Ответ на жалобу, поступившую должностному лицу в форме электронного документа, направляется по адресу электронной почты, указанной в жалобе, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа (учреждения), вид которой установлен законодательством Российской Федерации, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в жалобе.

5.17. В ответе по результатам рассмотрения жалобы уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом указываются:

5.17.1. наименование органа (учреждения), предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

5.17.2. номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

5.17.3. фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) или наименование заявителя;

5.17.4. основания для принятия решения по жалобе;

5.17.5. принятое по жалобе решение;

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

5.17.7. сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.18. В случае если доводы, изложенные в жалобе не входят в компетенцию органа, уполномоченного на рассмотрение жалобы должностное лицо в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации обеспечивает направление жалобы в уполномоченный на ее рассмотрение орган (учреждение) и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

5.19. При удовлетворении жалобы Отдел ОКСМП принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.20. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления уполномоченное на рассмотрение жалобы незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.


5.21. Отдел ОКСМП отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

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

5.21.3. наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящих Правил в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
5.21.4.  Если текст жалобы не позволяет определить ее суть, ответ на жалобу не дается, и она не подлежит рассмотрению, о чем в течении семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему жалобу.
5.22. Отдел ОКСМП  вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

5.22.1.  наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
5.22.2.  отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе. Если не поддается прочтению только текст письменного обращения, должностное лицо Отдела ОКСМП, уполномоченное на рассмотрение жалобы в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщает об этом заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
5.23. Если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, то решения, принятые в рамках предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в судебном порядке.

5.24. В соответствии с действующим законодательством Российской Федерации действия (бездействие) должностных лиц, а также решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть оспорены в судебном порядке в трехмесячный срок, исчисляемый со дня, когда заявителю стало известно о таком решении, действии (бездействии).

5.25. Если лицо полагает, что нарушены его права и свободы, оно вправе обратиться в суд общей юрисдикции.
Приложение 1
к Административному регламенту по предоставлению 
муниципальной услуги утвержденному постановлением 

администрации ЗАТО Видяево от  05.09. 2012 г. №  511
Блок – схема предоставления муниципальной услуги

«Прием заявлений, постановка на учет в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»
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Принятие решения о пода че заявления о постановке ребенка на учет для зачисления в Д ОУ  

Выбор способа подачи заявления  

Через РПГУ   Почтой (в том числе  и  электронной)  

В ходе личного приема  

Подача заявлений  через РПГУ  htt ://51. gosuslugi . ru    

Регистр ация  заявления в  АИС  « ЭДС » (заявление  в статусе  «Подтверждение  документов» )  

Внесение должностным  лицом МКУ «Центр  МИТО» ЗАТО  Видяево   сведений, указанных в  заявлении, в АИС  « ЭДС»   (заявление в  статусе «Подтверждение  документов» )    

Обращение   заявителя в МКУ  «Центр МИТО»  ЗАТО  В идяево в  приемные дни  

Передача   документов  заявителя   в  МКУ «Центр  МИТО ЗАТО  Видяево  

Обращение  заявителя в  МФЦ  

Перенос сведений о  ребенке в архивные  записи  

Заявитель предоставляет оригиналы  документов в течение 30 дней с момента  подачи заявления  

Выдача  уведомления  заявителя об отказе  в предоставлении  услуги с указанием  причины   Регистрация заявления   ( З аявлен ие  в  статусе «Зарегистрировано»)  

Проверка должностным лицом МКУ  «Центр МИТО»   ЗАТО Видяево прав на  оказание услуги, внесение данных,  указанных в заявлении, в АИС «ЭДС»  

Оформление уве домления с указанием даты постановки на учет  ребенка, его порядковом номере в АИС «ЭДС». Уведомление  выдается лично, направляется по почте,  электронной   почте или  передается в МФЦ  

нет  

да  

да  

нет  

Массовое ком плектование детьми ДОУ проводиться   Комиссией  ежегодно в сроки с 15.04. по  30.04.текущего года.   Доукомплектование детьми ДОУ, проводится  Комиссией  в течение года на  освободившиеся места в учреждениях.   ( Заявление в статусе «Направлен в ДОУ» )  

Оформление направлений для зачисления в ДОУ и уведомление заявителей о направлении  ребенка в детский сад  

Зачисление ребенка в детский сад ( З аявление  в  статус е   «Зачислен в ДОУ» )  

                                                                                                                                      
Приложение 2
к Административному регламенту, 

по предоставлению муниципальной услуги

утвержденному постановлением 

администрации ЗАТО Видяево
от  05.09. 2012 г. №  511
Перечень льготных категорий граждан, пользующихся внеочередным и

первоочередным правом приема в ДОУ

Внеочередным правом приёма в  ДОУ пользуются дети:

	№ п/п
	Категория внеочередников
	Основание

	1. 
	прокуроров
	Федеральный Закон Российской Федерации от 17.01.1992 г. № 2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации»  

	2. 
	сотрудников Следственного Комитета Российской Федерации
	Федеральный Закон Российской Федерации от 28.12.2010 г.  № 403-ФЗ «О Следственном Комитете Российской Федерации»

	3. 
	судей Российской Федерации
	Федеральный Закон Российской Федерации  от 26.06.1992 № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации» 

	4. 
	граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС
	Федеральный Закон Российской Федерации от 15.05.1991 г. № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС» 

	5. 
	военнослужащих и сотрудников органов внутренних дел, государственной противопожарной службы, уголовно-исполнительной системы, непосредственно участвующие в борьбе с терроризмом на территорий Республики Дагестан, и дети погибших (пропавших без вести), умерших, лица, ставшие инвалидами в связи с выполнением после 1 августа 1999 года служебных обязанностей
	Постановление Правительства Российской Федерации от 25.08.1999 № 936 «О дополнительных мерах по социальной защите членов семей военнослужащих и сотрудников органов внутренних дел, государственной противопожарной службы, уголовно-исполнительной системы, непосредственно участвовавших в борьбе с терроризмом на территории Республики Дагестан и погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами в связи с выполнением служебных обязанностей» 


	6. 
	дети погибших, пропавших без вести, умерших, ставших инвалидами сотрудников и военнослужащих специальных сил по обнаружению и пресечению деятельности террористических организаций и групп, их лидеров и лиц, участвующих в организации и осуществлении террористических акций на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации, а также сотрудников и военнослужащих Объединенной группировки войск (сил) по проведению контртеррористических операций на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации
	Постановление Правительства РФ от 09.02,2004 № 65 «О дополнительных гарантиях и компенсациях военнослужащим и сотрудникам федеральных органов исполнительной власти, участвующим в контртеррористических операциях и обеспечивающим правопорядок и общественную безопасность на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации» 

	7. 
	дети погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами военнослужащих и сотрудников федеральных органов исполнительной власти, участвующих в выполнении задач по обеспечению безопасности и защите граждан Российской Федерации, проживающих на территориях Южной Осетии и Абхазии
	Постановление Правительства РФ от 12.08.2008 № 587 «О дополнительных мерах по усилению социальной защиты военнослужащих и сотрудников федеральных органов исполнительной власти, участвующих в выполнении задач по обеспечению безопасности и защите граждан Российской Федерации, проживающих на территориях Южной Осетии и Абхазии».

	8. 
	дети военнослужащих, проходящих военную службу по контракту, погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами в связи с выполнением служебных обязанностей на территории Северо-Кавказского региона РФ
	Приказ Министра обороны РФ от 26.01.2000 № 44 «О дополнительных мерах по социальной защите членов семей военнослужащих, выполнявших задачи на территории  Северо-Кавказского региона Российской Федерации и погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами в связи с выполнением служебных обязанностей) 

	9. 
	дети погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами военнослужащих и лиц гражданского персонала Вооруженных Сил Российской Федерации, участвующих в контртеррористических операциях и обеспечивающих правопорядок и общественную безопасность на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации
	приказ Министра обороны РФ от 13.01,2010 № 10 «О предоставлении дополнительных гарантий и компенсаций военнослужащим и лицам гражданского персонала вооруженных сил Российской Федерации, участвующим в контртеррористических операциях и обеспечивающим правопорядок и общественную безопасность на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации».


Первоочередным правом приёма в  ДОУ пользуются дети:

	№ п/п
	Категория первоочередников
	Основание

	1. 
	военнослужащих
	Федеральный Закон Российской Федерации от 27.05.1998 № 76 – ФЗ «О статусе военнослужащих» 

	2. 
	граждан, уволенных с военной службы (предоставление места в МДОУ не позднее месячного срока с момента обращения)
	

	3. 
	сотрудника полиции
	Федеральный Закон Российской Федерации от 07.02.2011 № 3-ФЗ «О полиции».

	4. 
	сотрудника полиции, погибшего (умершего) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей;
	

	5. 
	сотрудника полиции, умершего вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции
	

	6. 
	гражданина Российской Федерации, уволенного со службы в полиции вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей и исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции
	

	7. 
	гражданина Российской Федерации, умершего в течение одного года после увольнения со службы в полиции вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей, либо вследствие заболевания, полученного з период прохождения службы в полиции, исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции
	

	8. 
	находящимся (находившимся) на иждивении сотрудника полиции, гражданина Российской Федерации, указанных в пунктах 3-7 настоящего раздела
	

	9. 
	сотрудники органов по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ (в течение трех месяцев со дня обращения сотрудников)
	Указ Президента РФ от 05.05.2003 № 613 "О правоохранительной службе в органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ" (в ред. от 26.04.2009 г.)

	10. 
	из многодетных семей
	Указ Президента Российской Федерации  от 05.05.1992 № 431 «О мерах по социальной поддержке многодетных семей» 

	11. 
	дети-инвалиды и дети, один из родителей которых является инвалидом
	Указ Президента Российской Федерации «О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов» от 02.10.1992  № 1157 

	12. 
	работающих одиноких родителей
	Решение Совета депутатов ЗАТО Видяево от 04.05.2010 г. № 186

	13. 
	находящимся под опекой
	

	14. 
	студентов дневной формы обучения
	

	15. 
	сотрудников муниципальных учреждений и подразделений администрации ЗАТО Видяево
	


Приложение 3
к Административному регламенту, 

по предоставлению муниципальной услуги

утвержденному постановлением 

администрации ЗАТО Видяево

от  05.09. 2012 г. №  511

	Начальнику отдела образования, культуры, спорта и молодежной политики администрации ЗАТО Видяево

	от___________________________

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

	проживающего по адресу:

	_____________________________

_____________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу  поставить  на  учет  на  предоставление  места  в  образовательном учреждении, реализующем  программы  дошкольного образования, __________
_____________________________________________________________________

                                                               (указать  предполагаемое  муниципальное ДОУ)     

моего ребенка                _________________________________________________                                                                  

(фамилия, имя ребенка)

дата рождения  _______________________________________________________       
(число, месяц, год рождения)

свидетельство о рождении ребенка   ____________________________________

                                                                                   (№ и серия)

Льготы, определенные действующим законодательством РФ  на внеочередное и первоочередное предоставление места в МДОУ ___________________________

_____________________________________________________________________

(наименование, дата и номер документа, подтверждающего льготу)

Планируемая дата начала посещения ребенком дошкольного образовательного учреждения_________________________________ 

Домашний телефон: __________________________

Рабочий телефон: ____________________________

Мобильный телефон: _________________________

e-mail: ______________________________________

 ______________                                                                     ___________________
          (дата)                                                                                                                      (подпись)

Приложение 4
к Административному регламенту, 

по предоставлению муниципальной услуги

утвержденному постановлением 

администрации ЗАТО Видяево

                                                                                                                                                                               от  05.09. 2012 г. №  511
ЖУРНАЛ УЧЕТА ЗАЯВЛЕНИЙ
	№

п/п
	Дата подачи заявления
	ФИО родителя (законного представителя) - заявителя
	ФИО ребенка
	Дата рождения ребенка
	Желаемая дата зачисления ребенка в МБДОУ 
	Желаемые 

МБДОУ:

-приоритетное,

-дополнительные
	Льгота

 (при наличии)

-тип (внеочередные, первоочередные)

-основание


	Контактные телефоны
	Подпись родителя (законного представителя) в получении уведомления

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 5
к Административному регламенту, 

по предоставлению муниципальной услуги

утвержденному постановлением 

администрации ЗАТО Видяево

                                                                                                  от  05.09. 2012 г. №  511
УВЕДОМЛЕНИЕ

о регистрации ребенка в 

едином банке данных автоматизированной системы учета детей, нуждающихся в предоставлении мест в муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады) ЗАТО Видяево

Настоящее уведомление выдано ________________________________________








Ф.И.О. (законного представителя)

в том, что _________________________________________________________________





фамилия, имя, отчество  ребенка, число, месяц, год рождения

зарегистрирован в банке данных автоматизированной системы учета детей, нуждающихся в предоставлении мест в муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады) ЗАТО Видяево (АИС «электронный детский сад»)
от «_____»__________20___г.



                     

             (дата регистрации ребёнка)

Регистрационный № _____ заявления в «Журнале  учета заявлений»

Текущий номере в общей очереди - «        », 

в льготной – «       », 

в дошкольном образовательном учреждении, в которую ребенок поставлен на учет - «         ».

Идентификатор заявления в АИС «Электронный детский сад» - _________________________________________________________________________________

Контактные телефоны Центра МИТО:__________________________________

В _______________________________________________    подойти после 25 мая 20 ___ года.

            (наименование учреждения)

	«___» _________ 20__ г.
	________________
	_____________________

	
	(подпись работника, осуществившего регистрацию)
	(расшифровка подписи)


Приложение 6
к Административному регламенту, 

по предоставлению муниципальной услуги

утвержденному постановлением 

администрации ЗАТО Видяево

                                                                                                   от  05.09. 2012 г. №  511
Форма уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги

__________________________________



(Ф.И.О. заявителя)

__________________________________

__________________________________



(адрес проживания)

__________________________________

__________________________________

УВЕДОМЛЕНИЕ

Уважаемый (ая)________________________________!



(имя, отчество заявителя)


В соответствии с административным регламентом предоставления муници​пальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)» Отделом  образования, культуры, спорта и молодежной политики администрации ЗАТО Видяево» принято решение об отказе 
в приеме заявления/рассмотрении заявления от __________________,



(ненужное зачеркнуть) 


(дата поступления заявления)

________________,в связи_____________________________________________________
 (регистрационный номер) 




(причина отказа)

___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________





__________________________   _______________________





(подпись начальника ) 
(расшифровка подписи)

«_______»   _____________ 20     г.


	«____» __________ 20___  г.
	________

(подпись)
	_____________________

(расшифровка подписи)


Приложение 7
к Административному регламенту, 

по предоставлению муниципальной услуги

утвержденному постановлением 

администрации ЗАТО Видяево

                                                                                                          от  05.09. 2012 г. №  511
ПУТЕВКА

Регистрационный № _____                                       от «___»_________ 201__ г.

Комиссия  по распределению мест в муниципальные ДОУ  при

          администрации   ЗАТО  Видяево Мурманской области

направляет в __________________________________________________________________

                                           (указать № дошкольного образовательного учреждения, группу)

Адрес образовательного учреждения __________________________________________________________________

Фамилия, имя, отчество, ребенка

__________________________________________________________________

Год, число, месяц рождения ребенка __________________________________________________________________

Домашний  адрес __________________________________________________________________

Путевка действительна в течение 15 дней со дня ее выдачи.

	Председатель  Комиссии
	____________

        (подпись)
	_____________________________

                      (расшифровка подписи)




Контактный телефон: ________________

М.П.

Приложение 8
к Административному регламенту, 

по предоставлению муниципальной услуги

утвержденному постановлением 

администрации ЗАТО Видяево

от  05.09. 2012 г. №  511
ЖУРНАЛ  УЧЕТА ВЫДАЧИ НАПРАВЛЕНИЙ (ПУТЕВОК) 

В ДОЩКОЛЬНЫЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ УЧРЕЖДЕНИЯ ЗАТО ВИДЯЕВО
	№

путевки
	Ф.И.О. ребенка
	Дата  рождения  ребенка
	Возрастная группа
	МБДОУ
	Дата выдачи путевка
	Подпись о получении  путевки

	
	
	
	
	
	
	


Приложение 9
к Административному регламенту, 

по предоставлению муниципальной услуги

утвержденному постановлением 

администрации ЗАТО Видяево

от  05.09. 2012 г. №  511
Форма жалобы
	Начальнику отдела образования, культуры, спорта и молодежной политики администрации ЗАТО Видяево

От ___________________________________

                     (Ф.И.О. заявителя)

Проживающего по адресу:________________
______________________________________________________________________________________
конт. тел. _________________________________

___________________________________________




___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(указывается должность и (или) фамилия, имя и отчество (при наличии) должностного лица, решение, действие (бездействие) которого обжалуется, сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальной услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальной услугу, либо должностного лица, решения и действия (бездействие) которых обжалуются)


Считаю, что данное решение, действие (бездействие)  
 __________________________________________________________________________________

(указываются доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальной услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальной услугу, либо должностного лица, решения и действия (бездействие) которых обжалуются)


На основании изложенного прошу ______________________________________________

___________________________________________________________________________________

(указываются требования заявителя)

Информацию о результатах рассмотрения жалобы прошу направить 

	лично
	(указать номер контактного телефона)
	

	факсом
	(указать номер факса)
	

	почтой 
	(указать адрес, если он отличается от почтового адреса)
	

	электронной почтой 
	(указать адрес электронной почты)
	



В третьем столбце нужный способ отмечается знаком «Х», при этом можно указать несколько способов направления информации.

«____» ____________ 20__ г.                          ____________________________

   (подпись лица, обратившегося с   жалобой)
_ _ _ _ _ _ _ _ _ __ _ _ _ _ _ _ _ _ __ _ _ _ _ _ _ _ _ __ _ _ _ _ _ _ _ _ __ _ _ _ _ _ _ _ _ _
Расписка-уведомление

Жалобу  гр.___________________________________________________принял.

	Регистрационный номер жалобы
	Дата приема жалобы
	Подпись специалиста, принявшего документы
	Расшифровка подписи

	
	
	
	


Приложение 10
к Административному регламенту, 

по предоставлению муниципальной услуги

утвержденному постановлением 

администрации ЗАТО Видяево

от  05.09. 2012 г. №  511
	
	Начальнику отдела образования, культуры, спорта и молодежной политики администрации ЗАТО Видяево



	
	от ________________________________

(ФИО родителя/законного представителя)

	
	проживающего по адресу ____________

___________________________________

	
	паспорт___________________________

    
(серия и номер, дата выдачи, название выдавшего органа)

___________________________________


Заявление родителей (законных представителей) ребёнка о согласии на  
обработку персональных данных
В  соответствии  с Федеральным  законом №152-ФЗ от  27.07.2006 года  «О персональных  данных»  подтверждаю  свое  согласие  на  обработку  в Отделе ОКСМП и Центре  МИТО (далее - Оператор) моих персональных данных, а также персональ​ных  данных  несовершеннолетнего  ________________________________________________________________________________________
                                                                                                               (Ф.И.О. ребенка)                     
согласно перечню (приложение к настоящему заявлению) с целью регистрации и постановки на учет   для предоставления места в ДОУ.

Предоставляю Оператору право осуществлять все действия (опера​ции) с моими персональными данными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, обновление, изменение, использование, обезли​чивание, уничтожение. Оператор вправе обрабатывать мои персональные данные посредством внесения их в электронную базу данных, включения в списки (реестры) и отчетные формы, предусмот​ренные документами, регламентирующими предоставление отчетных данных (документов), и передавать их уполномоченным органам.

Персональные данные могут быть также использованы для форми​рования банка данных контингента  в це​лях обеспечения мониторинга соблюдения прав детей на получение об​разования и управления системой образования.

Настоящее согласие сохраняет силу до выбытия  ребенка из очереди на предоставления места в ДОУ.
Я подтверждаю, что мне известно о праве отозвать свое согласие посредством составления соответствующего письменного документа, который может быть направлен мной в адрес Оператора по почте заказ​ным письмом с уведомлением о вручении либо вручен лично под рас​писку представителю Оператора.

Подтверждаю, что ознакомлен с Положением о защите персональ​ных данных и положениями Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены.

Об ответственности за достоверность представленных сведений предупрежден (предупреждена). 
                                                                                                                       (нужное подчеркнуть)
	«____» __________ 20___  г.
	________

(подпись)
	_____________________

(расшифровка подписи)


---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Расписка-уведомление

Заявление и др. документы гр.____________________________________принял.

	Регистрационный номер заявления
	Дата приема заявления
	Подпись специалиста, принявшего документы
	Расшифровка подписи

	
	
	
	


	Приложение 11
к Административному регламенту, 

по предоставлению муниципальной услуги

утвержденному постановлением 

администрации ЗАТО Видяево

от  05.09. 2012 г. №  511



ФОРМА

заявления о предоставлении информации о ходе оказания услуги постановки на учет детей в детский сад
	Начальнику отдела образования, культуры, спорта и молодежной политики администрации ЗАТО Видяево


___________________________________
                    (фамилия, имя, отчество руководителя)

гр._________________________________________,

проживающего (ей) по адресу: _________________

____________________________________________

тел._________________________________________

Заявление № __
о предоставлении информации о ходе оказания услуги постановки на учет  детей в детский сад

Я являюсь (родителем / законным представителем) ребенка:

_____________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество, дата рождения ребенка)

(свидетельство о рождении/ иной документ) ребенка: _______________________,



(серия, номер, даты выдачи)

на основании документа (заполняется законным представителем):

_____________________________________________________________________



(название, серия, номер, даты выдачи)

Прошу предоставить мне  информацию о ранее затребованной мною услуге постановки на учет  детей в детский сад.

Информацию прошу предоставить (устно / письменно / по электронной почте).

Адрес электронной почты:
.

_________________________                                           «_____» ________________20___

(подпись)




� В случаях если федеральными законами, нормативными правовыми актами Правительства РФ используемый вид электронной подписи не установлен.


� В случае, если выдача результата предоставления услуги в электронном виде предусмотрена в нормативных правовых актах Российской Федерации или Мурманской области, или муниципальных правовых актах.


� При условии расположения многофункционального центра на территории муниципального образования
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Зачисление ребенка в детский сад (Заявление в статусе «Зачислен в ДОУ»)







нет







да







да







нет







Оформление направлений для зачисления в ДОУ и уведомление заявителей о направлении ребенка в детский сад







Массовое комплектование детьми ДОУ проводиться  Комиссией ежегодно в сроки с 15.04. по 30.04.текущего года. Доукомплектование детьми ДОУ, проводится Комиссией в течение года на освободившиеся места в учреждениях. (Заявление в статусе «Направлен в ДОУ»)







Оформление уведомления с указанием даты постановки на учет ребенка, его порядковом номере в АИС «ЭДС». Уведомление выдается лично, направляется по почте, электронной почте или передается в МФЦ







Перенос сведений о ребенке в архивные записи







Регистрация заявления (Заявление в статусе «Зарегистрировано»)







Выдача уведомления заявителя об отказе в предоставлении услуги с указанием причины







Заявитель предоставляет оригиналы документов в течение 30 дней с момента подачи заявления







Проверка должностным лицом МКУ «Центр МИТО» ЗАТО Видяево прав на оказание услуги, внесение данных, указанных в заявлении, в АИС «ЭДС»







Передача документов заявителя в МКУ «Центр МИТО ЗАТО Видяево







Обращение заявителя в МФЦ







Обращение  заявителя в МКУ «Центр МИТО» ЗАТО Видяево в приемные дни







Регистрация заявления в АИС «ЭДС» (заявление в статусе «Подтверждение документов»)







Подача заявлений через РПГУ htt://51.gosuslugi.ru 







В ходе личного приема







Почтой (в том числе  и электронной)







Через РПГУ







Выбор способа подачи заявления







Принятие решения о подаче заявления о постановке ребенка на учет для зачисления в ДОУ







Внесение должностным лицом МКУ «Центр МИТО» ЗАТО Видяево сведений, указанных в заявлении, в АИС «ЭДС» (заявление в статусе «Подтверждение документов»)
















