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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ ГАРИНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

	от 31. 05.2016г. 

р.п. Гари
	                       №141 
	


О внесении изменений и дополнений в административный регламент Управления образования Гаринского городского округа по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады) Гаринского городского округа», снимающие ограничения для предоставления услуг по принципу «одного окна» утвержденный постановлением главы Гаринского городского округа от 02.07.2014 № 268, изменениями от 03.10.2014 № 406
В соответствие с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ (с изменениями) «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 01.12.2014 № 419 –ФЗ « О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов», в целях приведения в соответствие с законодательством Российской Федерации, руководствуясь ст. 29.1 Устава Гаринского городского округа, Администрация Гаринского городского округа,

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Внести в Административный регламент Управления образования Гаринского городского округа по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады) Гаринского городского округа», снимающие ограничения для предоставления услуг по принципу «одного окна» следующие изменения:

1) подпункт 1.3.1 пункта 1.3 настоящего регламента дополнить «Федеральным законом от 01.12.2014 № 419 –ФЗ « О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов»;

2) подпункт 1.4.1 пункта 1.4 настоящего регламента дополнить абзацем следующего содержания: «При предоставлении муниципальной услуги должны соблюдаться требования по обеспечению доступности для инвалидов помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, зала ожидания, мест для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационных стендов с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите населения»;
3) подпункт 2.4.1 пункта 2.4 раздела 2 настоящего регламента изложить в следующей редакции: 
«2.4.1. Прием заявителей осуществляется в помещении, приспособленном для работы с потребителями услуги, сотрудники учреждения должны обеспечивать:
Условия для беспрепятственного доступа к зданию для предоставления муниципальных услуг для инвалидов ( включая инвалидов, использующих кресла – коляски и собак – проводников) (далее – инвалидов);

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказания им помощи;

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

- доступ сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика, допуск собаки – проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно – правовому регулированию в сфере социальной политики и нормативно – правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

- оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами».

2. Настоящее постановление опубликовать (обнародовать).

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника Управления образования Гаринского городского округа К.В.Рычкова.

Глава администрации
Гаринского городского округа                                                              А.Г. Лыжин

 У Т В Е Р Ж Д Е Н:
Постановлением 
Главы Администрации
Гаринского городского округа

                                                    от 02.07.2014 №268

с изменениями от 03.10.2014№ 406,

                                                                                                                                               от 31.05.2016 № 141    

Административный регламент

Предоставления муниципальной услуги

«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей  в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады) Гаринского городского округа»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. НАИМЕНОВАНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по постановке на учёт и зачислению детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования Гаринского городского округа (далее - Административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги по учету детей дошкольного возраста (до 7 лет) для направления в дошкольные образовательные учреждения (далее - муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.
1.1.2. Муниципальная услуга предоставляется в форме учета детей для определения            в муниципальное дошкольное образовательное учреждение.

         1.2. НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНА МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ

1.2.1. Муниципальную услугу предоставляет муниципальный орган «Управление образования Гаринского городского округа» (далее - УО). Администрация Гаринского городского округа организует и контролирует деятельность УО по предоставлению муниципальной услуги.
1.3. ПЕРЕЧЕНЬ НОРМАТИВНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ, РЕГУЛИРУЮЩИХ ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

1.3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993);
- Конвенцией о правах ребенка (одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989);
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», с изменениями;
         - Федеральный закон от 27.07.2010 г. № 210 – ФЗ «Об организации предоставления     государственных и муниципальных услуг»;

         - Федеральный закон от 29.12.2012 г. №273 – ФЗ «Об образовании в Российской          Федерации»;

- Федеральным законом от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка                      в Российской Федерации», с изменениями;
- Федеральным законом от 01.12.2014 № 419 –ФЗ « О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.04.2012 № 300                   «О признании утратившим силу Постановления Правительства Российской Федерации              от 12.09.2008 № 666 «Об утверждении Типового положения с изменениями;
- Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 27.11.2011 года № 2562 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении»;
- о внесении изменений в постановление главы Гаринского городского округа                    от 16.08.2012 г. № 345 «Об утверждении «Положения о порядке комплектования детьми муниципальных дошкольных образовательных учреждений Гаринского городского округа, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования», утвержденным постановлением главы Гаринского городского округа от 12.09.2013 г. № 479;
- иными нормативными правовыми актами.
 1.4. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

1.4.1. Наименование муниципальной услуги: прием заявлений и постановка детей на учет в целях предоставления им мест в ДОУ, ведение учета, выдача путевок и зачисление детей  в ДОУ.

Краткое наименование услуги: комплектование ДОУ.
При предоставлении муниципальной услуги должны соблюдаться требования по обеспечению доступности для инвалидов помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, зала ожидания, мест для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационных стендов с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите населения.

1.4.2. Муниципальная услуга предоставляется постоянно действующей комиссией, созданной органом местного самоуправления, к компетенции которого относится организация предоставления общедоступного и бесплатного дошкольного образования.
Предоставление муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, может осуществляться в многофункциональном центре предоставления государственных           и муниципальных услуг – организации, отвечающей требованиям Федерального закона             от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных                    и муниципальных услуг», и уполномоченной на организацию предоставления государственных и муниципальных услуг, в том числе в электронной форме, по принципу «одного окна».
При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с:

- Министерством общего и профессионального образования Свердловской области             в части методического руководства;

- ДОУ в форме получения информационных данных. 

1.4.3. Муниципальная услуга, предусмотренная настоящим Регламентом, может предоставляться в электронной форме с использованием:

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

- региональной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области»;

- многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, по принципу «одного окна».
          1.5. РЕЗУЛЬТАТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

 1.5.1. Результатами предоставления муниципальной услуги могут являться:
- уведомление о регистрации ребенка в «книге учета будущих воспитанников муниципальных дошкольных образовательных учреждений Гаринского городского округа, реализующих общеобразовательные программы дошкольного образования;
- постановка на учет детей дошкольного возраста (с момента получения свидетельства       о рождении до достижения ребенком семилетнего возраста) для направления в дошкольные образовательные учреждения;
- отказ в постановке на учет детей дошкольного возраста (с момента получения свидетельства о рождении до достижения ребенком семилетнего возраста) для направления        в дошкольные образовательные учреждения;
- снятие с учета детей дошкольного возраста (с момента получения свидетельства                 о рождении до достижения ребенком семилетнего возраста);
- выдача путевки в муниципальное дошкольное образовательное учреждение.

 1.5.2. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается предоставлением муниципальной услуги, отказом в предоставлении муниципальной услуги либо прекращением предоставления муниципальной услуги.
         1.6. ОПИСАНИЕ ЗАЯВИТЕЛЕЙ

1.6.1. Заявителями являются семьи, имеющие детей дошкольного возраста с момента получения свидетельства о рождении до достижения ребенком семилетнего возраста, проживающие на территории муниципального образования Гаринского городского округа, независимо от пола, расы, национальности, языка, происхождения, отношения к религии, состояния здоровья, социального, имущественного и должностного положения родителей (законных представителей), при соблюдении условий, определяющих право на предоставление муниципальной услуги.
2. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
         2.1. ПОРЯДОК ИНФОРМИРОВАНИЯ О ПРАВИЛАХ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается непосредственно в помещениях УО, в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее МФЦ), а также с использованием средств электронного информирования (электронная очередь), посредством размещения на интернет-ресурсах УО, в средствах массовой информации.
2.1.2. Место нахождения УО, предоставляющего муниципальную услугу: р.п. Гари,         ул. Комсомольская, 52, тел.: (34387) 2-14-07, факс: (34387) 2-14-03; адрес электронной почты: ougari@mail.ru, uo.gari.go@mail.ru, metodist.gari@mail.ru.
2.1.3. Стенды (вывески), содержащие информацию о графике (режиме) работы УО, размещаются при входах в помещения УО.
2.1.4. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается при личном или письменном обращении заявителя в УО, по телефону, размещается на интернет-сайтах, в средствах массовой информации, на информационных стендах УО.
2.1.5. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
2.1.6. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги производится специалистом управления образования:
- при личном обращении или по телефону - в виде устного ответа в исчерпывающем объеме запрашиваемой информации;
- при обращении по электронной почте или письменном запросе - в виде текстовой информации на бумажном носителе (лично или по почте) или передачи информации                   с использованием информационно-телекоммуникационных сетей на адрес электронной почты заявителя.
Максимально допустимое время ожидания в очереди для получения от специалиста управления образования информации о процедуре предоставления муниципальной услуги при личном обращении заявителей не должно превышать 15 минут.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты управления образования подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим      их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок.
Время разговора не должно превышать 10 минут.
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить                на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
2.1.7. Информационные материалы находятся в помещениях, предназначенных для приема заявителей.
2.1.8. На информационных стендах УО содержится следующая информация:
- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса интернет-сайта    и электронной почты УО;
- порядок обжалования решения, действия или бездействия УО, должностных лиц               и специалистов;
- перечень заявителей;
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- основания для прекращения предоставления муниципальной услуги.
2.1.9. В любое время с момента приема документов на предоставление муниципальной услуги заявитель имеет право на получение сведений о предоставлении муниципальной услуги при помощи телефона, средств сети Интернет, электронной почты или посредством личного посещения УО.
2.1.10. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги даются специалистами, предоставляющими муниципальную услугу.
2.1.11. Консультации (справки) предоставляются по следующим вопросам:
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектность представленных документов;
- источник получения документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
- время приема документов;
- сроки предоставления муниципальной услуги;
- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых                        и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
2.1.12. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством интернет-сайта, телефона или электронной почты.
2.1.13. Часы приема заявителей в УО на предоставление муниципальной услуги: вторник - с 09.00 до 18.00, четверг - с 09.00 до 18.00, обеденный перерыв - с 13.00 до 14.00.
2.1.14. Адрес Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций): http://www.gosuslugi.ru.

Адрес Портала государственных услуг Свердловской области: http://pgu.midural.ru.
         2.2. СРОКИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.2.1. Решение о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается в день приема заявления со всеми необходимыми документами МОУО.
2.2.2. Решение о прекращении предоставления муниципальной услуги принимается           не позднее чем через 5 дней со дня, когда УО стало известно о наступлении обстоятельств, влекущих прекращение предоставления муниципальной услуги.
         2.3. ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВАНИЙ ДЛЯ ОТКАЗА В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ЛИБО ПРИОСТАНОВЛЕНИЯ (ПРЕКРАЩЕНИЯ) ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.3.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
- отсутствие оригинала и копии свидетельства о рождении;
- отсутствие оригинала и копии паспорта родителя (законного представителя), подающего заявление;
- отсутствие заключения муниципальной психолого-медико-педагогической комиссии        в случае, если ребенок имеет отклонения в развитии (тяжелые нарушения речи, слуха, зрения, задержку психического развития, умственную отсталость, ранний детский аутизм, сложные дефекты, иные отклонения в развитии).
2.3.2. Основаниями для прекращения предоставления муниципальной услуги являются:
- выезд на постоянное место жительства за пределы района;
- утрата заявителем права на предоставление муниципальной услуги, в том числе обнаружение обстоятельств или документов, опровергающих достоверность сведений, представленных в подтверждение права на муниципальную услугу.
   2.4. ТРЕБОВАНИЯ К МЕСТАМ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.4.1. Прием заявителей осуществляется в помещении, приспособленном для работы           с потребителями услуги, сотрудники учреждения должны обеспечивать:
Условия для беспрепятственного доступа к зданию для предоставления муниципальных услуг для инвалидов ( включая инвалидов, использующих кресла – коляски и собак – проводников) (далее – инвалидов);

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказания им помощи;

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

- доступ сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика, допуск собаки – проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно – правовому регулированию в сфере социальной политики и нормативно – правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

- оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.

2.4.2. Места, где осуществляется прием граждан по вопросам, связанным                              с предоставлением муниципальной услуги, оборудуются информационными стендами, стульями и столами.
2.4.3. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками)           и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.
2.4.4. Здание управления образования, предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано информационной табличкой (вывеской), содержащей:
- наименование уполномоченного органа;
- место нахождения и юридический адрес;
- режим работы;
         2.5. ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫХ ЗАЯВИТЕЛЕМ

2.5.1. Для предоставления муниципальной услуги представляются следующие документы:
- заявление от родителей (законных представителей) о предоставлении места ребенку         в учреждениях, предоставляющих муниципальные услуги дошкольного образования;
- оригинал и копия свидетельства о рождении;
- оригинал и копия паспорта родителя (законного представителя), подающего заявление;
- документ, подтверждающий место проживания семьи (в случае, если регистрация родителей (законных представителей) по месту жительства не соответствует фактическому проживанию);
- оригинал и копия документа, подтверждающего принадлежность к льготной категории (для граждан, имеющих льготы на получение услуги);
- заключение психолого-медико-педагогической комиссии в случае, если ребенок имеет отклонения в развитии (тяжелые нарушения речи, слуха, зрения, задержку психического развития, умственную отсталость, ранний детский аутизм, сложные дефекты, иные отклонения в развитии).
2.5.2. Справки, представляемые заявителями для предоставления муниципальной услуги, должны быть заверены подписью руководителя и печатью организации, а также иметь дату выдачи и регистрационный номер.
2.5.3. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ
ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
  3.1. ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ДЕЙСТВИЙ (ПРОЦЕДУР)

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием заявления и документов для постановки на учет детей дошкольного возраста         (с момента получения свидетельства о рождении до достижения ребенком семилетнего возраста) для направления в дошкольные образовательные учреждения;
- рассмотрение заявления и документов для постановки на учет детей дошкольного возраста (с момента получения свидетельства о рождении до достижения ребенком семилетнего возраста) для направления в дошкольные образовательные учреждения;
- принятие решения о постановке на учет либо отказе в постановке на учет детей дошкольного возраста (с момента получения свидетельства о рождении до достижения ребенком семилетнего возраста) для направления в дошкольные образовательные учреждения;
- постановка на учет детей дошкольного возраста (с момента получения свидетельства       о рождении до достижения ребенком семилетнего возраста) для направления в дошкольные образовательные учреждения;
- снятие с учета детей дошкольного возраста (с момента получения свидетельства                о рождении до достижения ребенком семилетнего возраста).
         3.2. ОПИСАНИЕ ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПРИЕМЕ ЗАЯВЛЕНИЯ И ДОКУМЕНТОВ ДЛЯ ПОСТАНОВКИ НА УЧЁТ ДЕТЕЙ ДОШКОЛЬНОГО ВОЗРАСТА
(С МОМЕНТА ПОЛУЧЕНИЯ СВИДЕТЕЛЬСТВА О РОЖДЕНИИ ДО ДОСТИЖЕНИЯ РЕБЕНКОМ СЕМИЛЕТНЕГО ВОЗРАСТА) ДЛЯ НАПРАВЛЕНИЯ В ДОШКОЛЬНЫЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ УЧРЕЖДЕНИЯ

3.2.1. Основанием для начала исполнения процедуры приема документов                           на предоставление муниципальной услуги является личное обращение заявителя                          с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги.
3.2.2. Специалист УО, ответственный за прием документов, проверяет наличие представленных документов, указанных в пункте 2.5.1 настоящего Административного регламента.
Максимальный срок проверки документов составляет 5 минут.
3.2.3. При личном обращении заявителя при отсутствии необходимых документов документы возвращаются заявителю с разъяснением, какие документы необходимо представить.
Максимальный срок выполнения действия составляет 2 минуты.
3.2.4. Специалист, ответственный за прием документов, при личном обращении заявителя сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом.
Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту на каждую пару "документ-копия", состоящую не более чем из 12 страниц. При большем количестве страниц срок увеличивается на 1 минуту для каждых 6 страниц представленных документов.
3.2.5. Специалист, ответственный за прием документов, вносит данные в книгу учета детей дошкольного возраста (с момента получения свидетельства о рождении до достижения ребенком семилетнего возраста) для направления в дошкольные образовательные учреждения (Приложение N 2 к настоящему административному регламенту - не приводится):
- регистрационный номер заявления;
- фамилия, имя, отчество ребенка;
- дата рождения ребенка;
- домашний адрес, контактный телефон;
- фамилия, имя, отчество заявителя;
- наличие права на льготное устройство в МДОУ;
- желаемое МДОУ;
- сведения о выдаче путевки.
Максимальный срок выполнения действия составляет 2 минуты.
3.2.6. Прием заявителей ведется в порядке живой очереди.
3.2.7. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и соответствующих документов не должно превышать 40 минут.
3.2.8. Время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или для получения консультации не должно превышать 10 минут.
3.2.9. Рабочее место работника оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности.
3.2.10. Месторасположение специалиста, осуществляющего муниципальную услугу: р.п. Гари, ул. Комсомольская, 52, каб. № 305.
         3.3. ОПИСАНИЕ ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ РАССМОТРЕНИИ ЗАЯВЛЕНИЯ И ДОКУМЕНТОВ ДЛЯ ПОСТАНОВКИ НА УЧЕТ ДЕТЕЙ ДОШКОЛЬНОГО ВОЗРАСТА (С МОМЕНТА ПОЛУЧЕНИЯ СВИДЕТЕЛЬСТВА О РОЖДЕНИИ                          ДО ДОСТИЖЕНИЯ РЕБЕНКОМ СЕМИЛЕТНЕГО ВОЗРАСТА) ДЛЯ НАПРАВЛЕНИЯ             В ДОШКОЛЬНЫЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ УЧРЕЖДЕНИЯ

3.3.1. Основанием для начала процедуры по рассмотрению заявлений о предоставлении муниципальной услуги является запись в книге учета детей дошкольного возраста (с момента получения свидетельства о рождении до достижения ребенком семилетнего возраста) для направления в дошкольные образовательные учреждения.
3.3.2. Специалист, ответственный за рассмотрение документов, определяет наличие оснований для предоставления (отказа в предоставлении) муниципальной услуги.
Максимальный срок выполнения проверки одного пакета документов составляет 5 минут.
         3.3.3. Особенности выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в МФЦ.

Для получения муниципальной услуги заявители представляют в МФЦ запрос                  о предоставлении услуги и необходимые документы, установленные п.2.5.1. данного административного регламента. МФЦ принимает документы и выдает заявителю расписку         о приеме запроса с указанием перечня принятых документов и даты приема в МФЦ. Принятый запрос регистрируется  МФЦ. Принятые от заявителя документы передаются в УО                    на следующий рабочий день после приема в МФЦ по ведомости приема-передачи, оформленной передающей стороной в 2-х экземплярах. При наличии в ведомости расхождений специалист УО проставляет отметку в ведомости приема-передачи.  

Далее в УО осуществляются административные процедуры, установленные п. 3.1.1. данного административного регламента.

    После подписания начальником УО уведомления с информацией о муниципальной услуге «Постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования Гаринского городского округа» Специалист УО на следующий рабочий день передает по ведомости приема-передачи, оформленной передающей стороной в 2-х экземплярах, в МФЦ для выдачи заявителю результатов предоставления муниципальной услуги.
В общий срок предоставления услуги не входит срок доставки документов от МФЦ          в УО и обратно.
         3.4. ОПИСАНИЕ ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПРИНЯТИИ РЕШЕНИЯ О ПОСТАНОВКЕ НА УЧЕТ ЛИБО ОТКАЗЕ В ПОСТАНОВКЕ НА УЧЕТ ДЕТЕЙ ДОШКОЛЬНОГО ВОЗРАСТА (С МОМЕНТА ПОЛУЧЕНИЯ СВИДЕТЕЛЬСТВА                        О РОЖДЕНИИ ДО ДОСТИЖЕНИЯ РЕБЕНКОМ СЕМИЛЕТНЕГО ВОЗРАСТА) ДЛЯ НАПРАВЛЕНИЯ В ДОШКОЛЬНЫЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ УЧРЕЖДЕНИЯ

3.4.1. Решение о постановке на учет либо отказе в постановке на учет детей дошкольного возраста (с момента получения свидетельства о рождении до достижения ребенком семилетнего возраста) для направления в дошкольные образовательные учреждения принимается в день обращения, непосредственно при подаче заявления и необходимых документов.
3.4.2. Специалист, ответственный за исполнение процедуры отказа в постановке на учет детей дошкольного возраста (с момента получения свидетельства о рождении до достижения ребенком семилетнего возраста) для направления в дошкольное образовательное учреждение, при выявлении обстоятельств, указанных в пункте 2.3.1 настоящего административного регламента, отказывает в предоставлении муниципальной услуги.
         3.5. ОПИСАНИЕ ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПОСТАНОВКЕ НА УЧЕТ ДЕТЕЙ ДОШКОЛЬНОГО ВОЗРАСТА (С МОМЕНТА ПОЛУЧЕНИЯ СВИДЕТЕЛЬСТВА О РОЖДЕНИИ ДО ДОСТИЖЕНИЯ РЕБЕНКОМ СЕМИЛЕТНЕГО ВОЗРАСТА) ДЛЯ НАПРАВЛЕНИЯ В ДОШКОЛЬНЫЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ УЧРЕЖДЕНИЯ

3.5.1. Основанием для постановки на учет детей дошкольного возраста (с момента получения свидетельства о рождении до достижения ребенком семилетнего возраста) для направления в дошкольные образовательные учреждения является принятие решения                  о предоставлении муниципальной услуги.
3.5.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, вносит необходимую информацию в программный комплекс.
3.5.3. С помощью программного комплекса формирует списки получателей муниципальной услуги и в порядке делопроизводства направляет их в дошкольные образовательные учреждения для предоставления муниципальной услуги.
3.5.4. На основании сформированных списков получателей муниципальной услуги специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, выдает путевку                 в муниципальное дошкольное образовательное учреждение.
         3.6. ОПИСАНИЕ ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ СНЯТИИ С УЧЕТА ДЕТЕЙ ДОШКОЛЬНОГО ВОЗРАСТА (С МОМЕНТА ПОЛУЧЕНИЯ СВИДЕТЕЛЬСТВА          О РОЖДЕНИИ ДО ДОСТИЖЕНИЯРЕБЕНКОМ СЕМИЛЕТНЕГО ВОЗРАСТА) ДЛЯ НАПРАВЛЕНИЯ В ДОШКОЛЬНЫЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ УЧРЕЖДЕНИЯ

3.6.1. Основанием для снятия с учета детей дошкольного возраста (с момента получения свидетельства о рождении до достижения ребенком семилетнего возраста) для направления в дошкольные образовательные учреждения является наличие обстоятельств, указанных в пункте 2.3.2 настоящего административного регламента.
3.6.2. Специалист управления образования, ответственный за прекращение предоставления муниципальной услуги, при выявлении обстоятельств, указанных в пункте 2.3.2 настоящего Административного регламента, прекращает предоставление муниципальной услуги путем внесения соответствующих изменений в программный комплекс и в течение         5 дней с даты принятия. Максимальный срок выполнения действия на прекращение предоставления муниципальной услуги в отношении одного получателя составляет 10 минут.
4.  ХРАНЕНИЕ  НЕВОСТРЕБОВАННЫХ ДОКУМЕНТОВ
4.1. Невостребованный документ, свидетельствующий о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги  хранится в течение установленного срока его действия, но не более одного года со дня его поступления. По истечении одного года со дня получения  документа, свидетельствующего о предоставлении (отказе в предоставлении) государственной (муниципальной) услуги, документ передается в архив, если иное не определено законодательством Российской Федерации.

4.2.По истечении срока хранения невостребованного результата предоставления муниципальной услуги, указанный документ считается недействительным и подлежит уничтожению в установленном порядке, если иное не определено законодательством Российской Федерации.
5. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5.1. Специалист управления образования, ответственный за прием и рассмотрение документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка приема документов, правильности внесения записи в соответствующую книгу учета, других условий, установленных пунктом 3.2 настоящего Административного регламента, а также                        за определение оснований предоставления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных пунктом 3.4 настоящего Административного регламента.
5.2. Начальник УО осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных Административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги, полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, в соответствии                    с приказом управления образования, положением об УО, должностными инструкциями.
5.3. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги может формироваться комиссия, в состав которой включаются специалисты УО.
Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
Акт подписывается председателем комиссии и специалистом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги.
6. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА,
А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

6.1. Заявители имеют право на обжалование действия или бездействия должностных лиц МОУО в досудебном и судебном порядке.
6.2. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение) на имя Главы города, заместителя Главы администрации по социальным вопросам.
6.3. Должностные лица УО проводят по предварительной записи личный прием заявителей.
Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на интернет-сайтах                    и информационных стендах УО.
Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.
6.4. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 дней с момента учета такого обращения.
В случае если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней по решению должностного лица, участвующего в предоставлении муниципальной услуги. О продлении срока рассмотрения обращения заявителя уведомляют письменно с указанием причин продления.
Обращение заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:
- фамилия, имя, отчество гражданина, которым подается обращение, его место жительства или пребывания;
- наименование органа, должности, фамилии, имени и отчества работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;
- существо обжалуемого решения, действия (бездействия).
Дополнительно в жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает,                что нарушены его права и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить.
К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные               в обращении обстоятельства. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых         к ней документов.
Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов,               в подтверждение которых документы не представлены.
Обращение подписывается подавшим ее заявителем.
6.5. По результатам рассмотрения обращения должностным лицом управления образования принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе            в его удовлетворении.
Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю.
6.6. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
УО при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.
Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение                не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия                       и почтовый адрес поддаются прочтению.
Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, в связи с ранее направленными обращениями руководитель управления образования, иное уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в управление образования или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.
Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение              в управление образования.
Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.
6.7. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц управления образования     в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Гражданин вправе обратиться в суд общей юрисдикции с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.
Пропуск трехмесячного срока обращения в суд с заявлением не является для суда основанием для отказа в принятии заявления. Причины пропуска срока выясняются                     в предварительном судебном заседании или судебном заседании и могут являться основанием для отказа в удовлетворении заявления.
