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	МЕЖМУНИЦИПАЛЬНЫЙ ИНФОРМАЦИОННЫЙ БЮЛЛЕТЕНЬ 

БИРОБИДЖАНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

12 ноября 2019 г. № 317


Муниципальное образование «Биробиджанский муниципальный район»

Еврейской автономной области

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

12.11.2019  № 843




 г. Биробиджан

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Биробиджанского муниципального района  Еврейской автономной области от 28.11.2018  № 955 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг», администрация муниципального района

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)».

2. Признать утратившими силу постановления администрации муниципального района:

- от 21.01.2016  № 26 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»;

- от 02.08.2016 № 747 «О внесении дополнения в административный регламент предоставления муниципальной услуги ««Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)», утвержденный постановлением администрации муниципального района от 21.01.2016 № 26»;

- от 20.09.2017 № 842 «О внесении изменений и дополнений в административный регламент предоставления муниципальной услуги ««Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)», утвержденный постановлением администрации муниципального района от 21.01.2016 № 26»;

- от 26.12.2017 № 1216 «О внесении изменений в постановление администрации муниципального района от 21.01.2016 № 26 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»;

- от 29.03.2018 № 232 «О внесении изменений в административный регламент предоставления муниципальной услуги ««Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)», утвержденный постановлением администрации муниципального района от 21.01.2016 № 26».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации муниципального района по социальным вопросам Р.В. Карепова.

4. Настоящее постановление опубликовать в средствах массовой информации.

5. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.

Глава администрации муниципального района


           С.В. Солтус

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

муниципального района

от 12.11.2019  № 843

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

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

1.
Общие положения 

1.1.
Предмет регулирования административного регламента

Предметом регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» являются правоотношения, возникающие при обращении заявителя в администрацию Биробиджанского муниципального района Еврейской автономной области (далее – администрация муниципального района), на портал государственных и муниципальных услуг (функций) Еврейской автономной области (далее – портал) в целях реализации  их права на прием заявлений, постановку на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования.

1.2.
Круг заявителей

Получателем муниципальной услуги являются родители (законные представители) детей дошкольного возраста (далее - заявители); лица, действующие от имени законного представителя ребенка на основании доверенности (далее – представитель заявителя).

1.3.
Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1.
Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг

Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг можно получить:

- на официальном интернет-сайте администрации Биробиджанского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: www.br.eao.ru (далее – официальный сайт администрации муниципального района);

- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: www.gosuslugi.ru (далее – Единый портал); 

- на портале государственных и муниципальных услуг (функций) Еврейской автономной области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: www.pgu.eao.ru (далее – Региональный портал);

- на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги;

- при обращении заявителя (представителя заявителя) в орган, предоставляющий муниципальную услугу (лично, в письменной форме, по электронной почте, по телефону).

При личном обращении заявителя (представителя заявителя), а также обращении в письменной (электронной) форме специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, предоставляет заявителю (представителю заявителя) подробную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги.

Заявитель (представителя заявителя) имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного посещения органа, предоставляющего муниципальную услугу в соответствии с режимом с момента приема документов.

Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявителем (представителя заявителя) указываются (называются) дата и (или) регистрационный номер заявления. Заявителю (представителю заявителя) предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) предоставления муниципальной услуги находится представленное им заявление.

В случае подачи уведомления в форме электронного документа с использованием Регионального портала или Единого портала, информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется путем отображения актуальной информации о текущем состоянии (статусе) оказания муниципальной услуги в «Личном кабинете пользователя».

Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги специалистами органа, предоставляющего муниципальную услугу, осуществляется бесплатно.

1.3.2.
Порядок, форма, место размещения и способы получения справочной информации

Информация о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах, об адресе официального сайта администрации муниципального района, а также электронной почты и (или) формы обратной связи органа, предоставляющего муниципальную услугу, размещена в сети «Интернет»:

- на официальном сайте администрации Биробиджанского муниципального района;

- на Едином портале;

- на Региональном портале.

Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает в установленном порядке размещение и актуализацию справочной информации на официальном сайте администрации муниципального района.

Справочная информация размещена:

- на информационном стенде, находящемся в органе, предоставляющем муниципальную услугу;

- на официальном сайте администрации муниципального района;

- на Едином портале;

- на Региональном портале.

Также справочную информацию можно получить при обращении в орган, предоставляющий муниципальную услугу, в письменной форме, в форме электронного документа, по телефону.

2.
Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1.
Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги: «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)».

2.2.
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется отделом образования администрации Биробиджанского муниципального района (далее – отдел образования).

Органом, ответственным за организацию предоставления муниципальной услуги является отдел образования. 

Отдел образования администрации муниципального района не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления и организации. 

2.3.
Описание результата предоставления муниципальной услуги

Результатами предоставления муниципальной услуги являются: прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения.

  Юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является:

 - при постановке на учет детей дошкольного возраста - регистрация в автоматизированной информационной системе «Комплектование ДОУ» (далее - электронный реестр) сведений о ребенке, представленных заявителем (представителем заявителя), направление (выдача) уведомления о постановке ребенка на учет для зачисления в дошкольное учреждение;

 - при выдаче путевки в дошкольное учреждение - выдача направления для зачисления в дошкольное образовательное учреждение (далее - путевка);

 - при отказе в предоставлении муниципальной услуги - направление заявителю письменного ответа об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.4.
Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется со дня обращения заявителя (представителя заявителя) в  отдел образования и подачи заявления. Датой принятия к рассмотрению заявления о постановке на учет для зачисления в образовательное учреждение и прилагаемых документов считается дата регистрации в журнале регистрации поступивших заявлений.

В течение 3 рабочих дней принимается решение о постановке ребенка на учет для зачисления в образовательное учреждение либо об отказе в постановке на учет и дальнейшем зачислении ребенка в образовательное учреждение.

 Рассмотрение заявлений для комплектования образовательных учреждений  детьми на новый учебный год и зачисление в образовательное учреждение производится с 01 апреля по 31 августа включительно.  В остальное время в течение года проводится комплектование образовательного учреждения детьми льготной категории и очередниками при наличии освободившихся мест в день обращения заявителя. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством не предусмотрен.

2.5.
Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии        с нормативными правовыми актами, регулирующими предоставление муниципальной услуги, перечень которых (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования) размещен:

- на странице официального интернет-сайта администрации Биробиджанского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» http://br.eao.ru/work/index.php;

- на Едином портале;

- на Региональном портале.

Отдел образования обеспечивает размещение и актуализацию перечня нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, на странице официального сайта администрации муниципального района в сети Интернет http://br.eao.ru/work/index.php.

2.6.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления

2.6.1. Для постановки на учет детей дошкольного возраста заявитель подает в отдел образования:

- письменный (электронный) запрос заявителя;

- согласие заявителя на обработку его персональных данных и персональных данных его ребенка;

- документ, удостоверяющий личность заявителя;

- свидетельство о рождении ребенка.

Документы предоставляются на русском языке, либо имеют в установленном порядке заверенный перевод на русский язык.

В документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений. Тексты на документах, полученных посредством копирования, должны быть разборчивыми.

В случае, если в образовательное учреждение обращается лицо, действующее от имени законного представителя ребенка на основании доверенности, кроме вышеуказанных документов предъявляются:

- документ, удостоверяющий личность одного из законных представителей (копия);

- документ, удостоверяющий личность лица, действующего от имени законного представителя ребенка на основании доверенности (оригинал, копия).

2.6.2 Родители (законные представители) ребенка, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства, дополнительно предъявляют заверенные в установленном порядке копии документа, подтверждающего родство заявителя или законность представления прав ребенка, и документа, подтверждающего право заявителя на пребывание в Российской Федерации.

2.6.3. Заявление и прилагаемые к нему документы могут быть представлены в отдел образования лично (оригиналы), направлены посредством почтовой связи,  в электронной форме посредством электронной связи, портала (копии). Прилагаемые к заявлению документы в электронной форме должны быть заверены заявителем  в установленном законодательством порядке.

2.6.4. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, законодательством не предусмотрен.

2.7.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления

Для получения муниципальной услуги от заявителя не требуется предоставления документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций.

2.8.
Указание на запрет требовать от заявителя представления документов и информацию или осуществления действий

Отдел образования не вправе требовать от заявителя:

1) 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;

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Еврейской автономной области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов;

3) 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»;

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении государственной или муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица отдела образования, предоставляющего муниципальную услугу, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью главы администрации муниципального района при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

2.9.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, законодательством не предусмотрены.

  2.10.
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.10.1. Приостановление оказания муниципальной услуги носит заявительный характер. Заявления предоставляются родителями (законными представителями) с указанием даты и срока приостановления оказания муниципальной услуги. Место в образовательном учреждении сохраняется за ребенком:

- на период болезни ребенка или родителей (законных представителей);

- санаторно-курортного лечения ребенка;

- отпуска родителей;

-  карантина в образовательном учреждении;

-  при других объективных обстоятельствах.

2.10.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю  является:

- отсутствие свободных мест в образовательном учреждении;

- предоставление неполного пакета документов или их несоответствие требованиям, установленным пунктом 2.6., настоящего регламента;

- несоответствие заявителя критериям, определенным пунктом 1.2. настоящего регламента.

2.10.3. Обращение заявителя (представителя заявителя) может быть оставлено без ответа. Уведомление либо сообщение об оставлении обращения без ответа с указанием причин направляются заявителю (представителю заявителя) в случаях и в сроки, установленные статьей 11 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Заявитель (представитель заявителя вправе отказаться от получения муниципальной услуги на основании личного письменного заявления, написанного в свободной форме, направив по адресу электронной почты или обратившись в администрацию муниципального района. 

Отказ от предоставления муниципальной услуги не препятствует повторному обращению заявителя за предоставлением муниципальной услуги. 

2.11.
Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги не предусматривает представления документов, выдаваемых в результате предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

2.12.
Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.


2.13.
Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы

В связи с тем, что предоставление муниципальной услуги не предусматривает представления в отдел образования документов, выдаваемых в результате предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, описание порядка, размера и оснований взимания платы за предоставление данных услуг, а также информация о методике расчета размера такой платы в административном регламенте не предусматриваются.

2.14.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

В связи с тем, что предоставление муниципальной услуги не предусматривает представления документов, выдаваемых в результате предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, описание срока ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении указанной услуги и при получении результата предоставления такой услуги в административном регламенте не предусматривается.

2.15.
Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги производится специалистом отдела образования, ответственным за прием и регистрацию входящей и исходящей корреспонденции (далее - специалист, ответственный за регистрацию корреспонденции) в день обращения заявителя (представителя заявителя) в отдел образования в течение 15  минут.

При направлении заявления посредством Регионального портала регистрация электронного заявления производится в автоматическом режиме и не требует участия специалиста, ответственного за прием и регистрацию корреспонденции.

В связи с тем, что предоставление муниципальной услуги не предусматривает представления документов, выдаваемых в результате предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, описание срока и порядка регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в административном регламенте не предусматривается.

2.16.
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

Здание, в котором расположен отдел образования администрации муниципального района оборудуется входом для свободного доступа заявителей (представителей заявителя) в помещение, в том числе для инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников, при этом обеспечивается соблюдение следующих требований, предусмотренных Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»: 

- наличие условий для беспрепятственного доступа к зданию, в котором предоставляется муниципальная услуга;

- предоставление возможности самостоятельного или с помощью сотрудников, предоставляющих муниципальную услугу, передвижения по территории, на которой расположено здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, входа и выхода из него;  

- предоставление возможности посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание, в котором предоставляется услуга, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников, предоставляющих муниципальную услугу; 

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказании им помощи при предоставлении муниципальной услуги; 

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга, и предоставляемым муниципальным услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности; 

- обеспечение дублирования необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуске сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

- предоставление допуска в помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение; 

- оказание сотрудниками, предоставляющими муниципальную услугу, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению муниципальных услуг и использованию помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга, наравне с другими лицами.

Вход в здание администрации муниципального района оснащается информационной табличкой (вывеской), содержащей полное наименование. График приема посетителей установлен на первом этаже здания.

Входы и выходы из помещений оборудованы соответствующими указателями.

Места ожидания в очереди при подаче документов, необходимых для оказания муниципальной услуги и получения ее результатов оснащаются стульями (скамьями), имеют искусственное освещение. 

Места для приема заявителей (представителей заявителя) оснащаются стульями, столами, имеют нормативное искусственное освещение. Кроме того, данные места обеспечиваются бумагой и ручками для возможности оформления запроса о предоставлении муниципальной услуги.

Прием заявителя (представителя заявителя) по вопросам предоставления муниципальной услуги и о ходе ее предоставления осуществляется в кабинете специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги. Рабочие места специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

На стенде, в коридоре администрации муниципального района размещается информация с указанием фамилии, имени, отчества специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 

На информационном стенде размещается следующая информация:

- информация о графике работы, справочных телефонах, адресе электронной почты отдела образования администрации муниципального района.

- перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

- текст настоящего административного регламента;

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

- образец запроса о предоставлении муниципальной услуги;

- иная информация, имеющая непосредственное отношение к предоставлению муниципальной услуги.

На территории, прилегающей к зданию, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуются места для парковки автотранспортных средств.

2.17.
Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- степень открытости информации о муниципальной услуге;

- создание комфортных условий для заявителя при предоставлении муниципальной услуги;

- размещение на официальном сайте администрации муниципального района, средствах массовой информации, на информационном стенде сведений о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах отдела, специалистах, ответственных за предоставление муниципальной услуги, последовательности и сроках предоставления муниципальной услуги;

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

- ресурсное обеспечение исполнения административного регламента;

- получение муниципальной услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах по выбору заявителя (представителя заявителя).

Показателями качества муниципальной услуги являются:

- степень удовлетворенности заявителя предоставленной муниципальной услугой;

- соблюдение сроков и последовательности исполнения административных действий, установленных административным регламентом;

- удобство и доступность получения заявителем (представителем заявителя) информации о порядке предоставления муниципальной услуги и ходе рассмотрения обращения;

- минимизация количества взаимодействий заявителя со специалистами отдела образования администрации муниципального района при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительности;

- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействия) должностных лиц отдела образования администрации муниципального района, а также принимаемые решения при предоставлении муниципальной услуги. 

Взаимодействие заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги ограничивается необходимостью подачи запроса и получения результата оказания муниципальной услуги и не превышает пяти минут. Иное взаимодействие заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги не является обязательным условием оказания муниципальной услуги. 

2.18.
Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.18.1. Для заявителей обеспечивается возможность получения муниципальной услуги в электронной форме посредством обращения с запросом на региональный портал, а также осуществления мониторинга хода предоставления услуги с использованием данной информационной системы.

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме, в том числе с использованием средств регионального портала, осуществляется с соблюдением следующих требований к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 26.03.2016 № 236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг»:

1) получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

2) запись на прием в администрацию муниципального района для подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

3) формирование заявителем заявления о предоставлении муниципальной услуги;

4) прием и регистрация отделом образования администрации муниципального района заявления и иных документов, необходимых для предоставления услуги;

5) получение результата предоставления муниципальной услуги;

6) получение сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

7) осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги;

8) досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) организации, должностного лица организации.

Не допускается отказ в приеме заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также отказ в предоставлении муниципальной услуги в случае, если заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления услуги, опубликованной в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», на портале и официальном сайте администрации муниципального района.

2.18.2. Возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг не предусмотрена.

2.18.3. Возможность получения муниципальной услуги по экстерриториальному принципу не предусмотрена.

2.18.4. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме проверка действительности простой электронной подписи, которой подписан запрос, осуществляется должностным лицом отдела образования администрации муниципального района с  использованием соответствующего сервиса федеральной государственной информационной системы «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме».

2.18.5. При обращении за получением муниципальной услуги допускается к использованию заявителем (представителем заявителя) – простая электронная подпись в соответствии с Правилами определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденными Постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при  обращении за получением государственных и муниципальных услуг».

3.
Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требований к порядку их выполнения, в том числе особенностей выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1.
Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

-  прием и регистрация заявления о постановке на учет для зачисления  ребенка  в образовательное учреждение и прилагаемых к нему документов.

- рассмотрение документов, принятие решения о  постановке на учет для дальнейшего зачисления  ребенка в образовательное учреждение или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

- выдача (направление) уведомления о постановке ребенка на учет для зачисления  в образовательное учреждение или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.  

- прием и регистрация заявления о зачислении ребенка в образовательное учреждение  и прилагаемых к нему документов. 

- рассмотрение документов, принятие решения о  зачислении  ребенка в образовательное учреждение.

- зачисление в образовательное учреждение.

В связи с тем, что муниципальная услуга не предоставляется в  многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг порядок выполнения административных процедур (действий) в многофункциональном центре предоставления государственных и  муниципальных услуг не предусмотрен.

3.1.1. Прием и регистрация заявления о постановке на учет для зачисления  ребенка  в образовательное учреждение и прилагаемых к нему документов

Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления и прилагаемых к нему документов (далее – административная процедура) является обращение заявителя  в отдел образования с документами, предусмотренными в пункте 2.6 настоящего административного регламента.

Должностными лицами, ответственными за выполнение административной процедуры, являются специалист, ответственный за регистрацию корреспонденции и специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

При обращении заявителя в отдел образования лично специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

- проверяет документы, удостоверяющие его личность;

- проверяет представленный пакет документов на соответствие установленным законодательством требованиям. 

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным законодательством требованиям, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. Если недостатки, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно;

- при необходимости снимает копии с подлинников документов, проставляет заверительную надпись, свою должность, личную подпись с ее расшифровкой и дату заверения, оригиналы возвращает заявителю;

- регистрирует заявление и прилагаемые документы в журнале регистрации заявлений граждан и передает руководителю отдела образования, который проставляет резолюцию на указанных документах и возвращает их специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

При обращении заявителя посредством Регионального портала, почтовой или электронной связи специалист, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции:

- регистрирует заявление и прилагаемые документы в установленном порядке;

- при направлении заявления посредством портала или электронной почты направляет заявителю  электронное уведомление о поступлении данных документов в образовательное учреждение с указанием даты и входящего номера;

- передает зарегистрированные заявление и прилагаемые документы руководителю отдела образования, который путем наложения письменной резолюции на заявлении, назначает специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

Срок выполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день.

Критерием принятия решений при приеме и регистрации заявления является обращение заявителя в отдел образования с заявлением и прилагаемыми документами.

Результатом административной процедуры является направление заявления и прилагаемых к нему документов с резолюцией руководителя отдела образования на исполнение специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Способом фиксации административной процедуры является регистрация заявления в установленном порядке.

3.1.2. Рассмотрение документов, принятие решения о  постановке на учет для дальнейшего зачисления  ребенка в образовательное учреждение или об отказе в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению документов (далее – административная процедура) является поступление в отдел образования от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,  в полном объеме.

Должностным лицом, ответственными за выполнение административной процедуры, является специалист отдела образования, ответственный за предоставление  муниципальной услуги и ответственный за ведение электронной очереди.

Специалист отдела образования, ответственный за предоставление муниципальной услуги, проводит проверку комплектности документов, представленных заявителем.

При наличии оснований для постановки ребенка на учет в образовательное учреждение специалист отдела образования, ответственный за предоставление муниципальной услуги, вносит в журнал учета будущих воспитанников сведения о ребенке, содержащиеся в поступивших документах, передает данные сведения в отдел  образования специалисту отдела образования, ответственному за ведение  электронной очереди,  посредством телефонной связи, электронной почты, лично для занесения их в электронную очередь. Специалист отдела образования, ответственный за ведение электронной очереди, вносит поступившие сведения о ребенке в автоматизированную информационную систему «Комплектование ДОУ», сообщает специалисту образовательного учреждения, ответственному за предоставление муниципальной услуги, данные, дающие возможность заявителю узнать посредством автоматизированной информационной системы «Комплектование ДОУ» о продвижении в очереди на предоставление мест в образовательном учреждении. Специалист отдела образования, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет подготовку и направление руководителю образовательного учреждения на подписание  проекта уведомления  о постановке на учет для дальнейшего зачисления  ребенка в образовательное учреждение.

В случае выявления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных в пункте 2.9. настоящего административного регламента, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет подготовку и направление на подписание руководителю образовательного учреждения проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной  услуги.

Уведомление, направляемое заявителю посредством регионального портала, согласовывается с руководителем образовательного учреждения.

Срок выполнения настоящей административной процедуры составляет    3 рабочих дня.

Критерием принятия решений при выполнении настоящей административной процедуры является установление наличия или отсутствия у заявителя оснований на получение муниципальной услуги.

Результатом выполнения административной процедуры является принятие решения о постановке ребенка на учет для зачисления в образовательное учреждение или об отказе в постановке на учет для зачисления в образовательное учреждение; постановка  ребенка на учет для зачисления в образовательное учреждение.

Результат административной процедуры фиксируется:

 1) в журнале учета будущих воспитанников образовательного учреждения, электронной очереди автоматизированной информационной системы «Комплектование ДОУ»; 

2) В подготовке письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.    

3.1.3. Выдача (направление) уведомления о постановке ребенка на учет для зачисления  в образовательное учреждение или об отказе в предоставлении муниципальной услуги

      Основанием для начала административной процедуры по выдаче (направлению) уведомления  о постановке ребенка на учет для зачисления  в образовательное учреждение является оформление уведомления о постановке ребенка на учет для зачисления  в образовательное учреждение или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Должностными лицами, ответственными за выполнение административной процедуры, является специалист, ответственный за предоставление муниципальной  услуги.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, после оформления уведомления о предоставлении муниципальной услуги либо оформления  уведомления об отказе в предоставлении  муниципальной услуги уведомляет заявителя по телефону, посредством регионального портала или электронной почты о  дате вручения (направления)  уведомления о предоставлении муниципальной услуги либо   уведомления об отказе в предоставлении  муниципальной услуги.

При посещении заявителем отдела образования специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, вручает заявителю уведомление о зачислении ребенка в образовательное учреждение, в котором указываются данные, дающие возможность заявителю узнать посредством автоматизированной информационной системы «Комплектование ДОУ» о продвижении в очереди на предоставление мест в образовательном учреждении.

Срок выполнения административных действий составляет не более 30 минут.

Подписанное руководителем отдела образования уведомление об отказе в предоставлении муниципальной  услуги регистрируется специалистом, ответственным за регистрацию корреспонденции, в установленном порядке и направляется заявителю посредством почтовой или электронной связи, портала. 

Срок выполнения административных действий составляет 30 минут.

Критерием принятия решений при выполнении административной процедуры является оформление уведомления о предоставлении муниципальной услуги или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Результатом выполнения настоящей административной процедуры является выдача (направление) заявителю уведомления о предоставлении муниципальной услуги или направление заявителю  уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги посредством портала, почтовой или электронной связи.

Результат административной процедуры фиксируется в уведомлении о предоставлении муниципальной услуги или уведомлении об отказе в предоставлении  муниципальной услуги.

3.1.4. Прием и регистрация заявления о зачислении ребенка в образовательное учреждение  и прилагаемых к нему документов

Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления о зачислении ребенка в образовательное учреждение и прилагаемых к нему документов (далее – административная процедура) является обращение заявителя в отдел образования.

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является специалист, ответственный за регистрацию корреспонденции и специалист ответственный за предоставление муниципальной услуги.

При обращении заявителя  в отдел образования лично специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

- проверяет документы, удостоверяющие его личность;

- проверяет представленный пакет документов на соответствие установленным законодательством требованиям и пункту 2.6.1 регламента. 

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным законодательством требованиям, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. Если недостатки, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно;

- при необходимости снимает копии с подлинников документов, проставляет заверительную надпись, свою должность, личную подпись с ее расшифровкой и дату заверения, оригиналы возвращает заявителю;

- регистрирует заявление и прилагаемые документы в журнале регистрации заявлений граждан и передает руководителю образовательного учреждения, который проставляет резолюцию на указанных документах и возвращает их специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

При обращении заявителя в отдел образования посредством портала, почтовой или электронной связи специалист, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции:

- регистрирует заявление и прилагаемые документы в установленном порядке;

- при направлении заявления посредством портала или электронной почты направляет заявителю  электронное уведомление о поступлении данных документов в образовательное учреждение с указанием даты и входящего номера;

- передает зарегистрированные заявление и прилагаемые документы руководителю отдела образования, который путем наложения письменной резолюции на заявлении, назначает специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

- передает заявление с резолюцией руководителя отдела образования  на рассмотрение специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Срок выполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день.

Критерием принятия решений при приеме и регистрации заявления является обращение заявителя в отдел образования с заявлением и прилагаемыми документами.

Результатом административной процедуры является направление заявления и прилагаемых к нему документов с резолюцией руководителя отдела образования на исполнение специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Способом фиксации административной процедуры является регистрация заявления в установленном порядке.

3.1.5. Рассмотрение документов, принятие решения о  зачислении  ребенка в образовательное учреждение 

Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению документов и принятие решения о  зачислении  ребенка в образовательное учреждение (далее – административная процедура) является поступление в отдел образования  от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,  в полном объеме.

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является специалист отдела образования, ответственный за предоставление  муниципальной услуги.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, проводит проверку комплектности документов, представленных заявителем.

При наличии оснований для зачисления ребенка в образовательное учреждение, свободных мест в образовательном учреждении специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, организует заседание комиссии по приему детей в образовательное учреждение для принятия решения о зачислении ребенка в образовательное учреждение либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Критериями принятия решений при выполнении настоящей административной процедуры являются установление наличия или отсутствия у заявителя оснований на получение муниципальной услуги.

Результатом выполнения настоящей административной процедуры является решение о зачислении  ребенка в образовательное учреждение.

Результат административной процедуры фиксируется в протоколе заседания комиссии по приему детей в образовательное учреждение.

3.1.6. Зачисление в образовательное учреждение

Основанием для начала административной процедуры по зачислению воспитанника в образовательное учреждение является принятое решение комиссии о  зачислении  ребенка в образовательное учреждение наличие у заявителя документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего административного регламента.

Должностными лицами, ответственными за выполнение административной процедуры, являются специалист, ответственный за предоставление муниципальной  услуги, члены комиссии по приему детей в образовательное учреждение.

Комиссия по приему детей в  образовательное учреждение  формирует группы, в соответствии с общей и льготной очередностью на новый учебный год с 1 апреля по 31 августа включительно. В течение календарного года принимает решение о зачислении детей, стоящих в очереди  на зачисление,  при наличии свободных мест в образовательном учреждении.  При наличии случаев отказа от предоставленного места, комиссия рассматривает заявления родителей (законных представителей) в порядке очередности. В случае невозможности предоставления места детям льготной категории граждан из-за отсутствия свободных мест комиссия по комплектованию рассматривает их заявления во внеочередном порядке при комплектовании на будущий учебный год с подтверждением льготы.

Критериями принятия решений при выполнении настоящей административной процедуры являются наличие свободных мест в  образовательном учреждении.

Результатом выполнения настоящей административной процедуры является зачисление  ребенка в образовательное учреждение.

Результат административной процедуры фиксируется в приказе о зачислении ребенка в образовательное учреждение.

3.2. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Регионального портала, административных процедур (действий)

Осуществление в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), административных процедур (действий) включает следующие административные процедуры:

а) предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;

б) подача заявления о предоставлении муниципальной услуги и иных прилагаемых к нему документов для предоставления муниципальной услуги, и их прием отделом образования администрации муниципального района с использованием Регионального портала;

в) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

д) получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги.

Осуществление иных административных процедур (действий) в электронной форме, в том числе с использованием Регионального портала, не предусмотрено.

3.2.1. Предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге

Основанием для начала административной процедуры по предоставлению в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге (далее – административная процедура), является поступление в администрацию муниципального района документов, предусмотренных в пункте 2.6.1 административного регламента, от заявителей в электронной форме с использованием портала. 

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

Предоставление заявителям информации к сведениям о муниципальной услуге обеспечивается на портале и на странице официального интернет-сайта администрации муниципального района;

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, для размещения на портале осуществляет подготовку сведений о муниципальной услуге, содержащих:

- исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе;

- круг заявителей;

- срок предоставления муниципальной услуги;

- результат предоставления муниципальной услуги, порядок выдачи заявителю документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;

- исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

- формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении муниципальной услуги;

- справочная информация.

Срок выполнения административной процедуры составляет 7 рабочих дней со дня возникновения необходимости размещения (обновления) сведений о муниципальной услуге на Региональном портале.

Критерием принятия решений при выполнении административной процедуры является необходимость размещения (обновления) информации о муниципальной услуге на Региональном портале.

Результатом административной процедуры является направление в установленном порядке сведений о муниципальной услуге для размещения на Региональном портале, странице официального интернет-сайта администрации муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» http://br.eao.ru/work/index.php.

Результат административной процедуры фиксируется:

- при направлении информации о муниципальной услуге для размещения на Региональном портале – в реестре государственных услуг (функций) области;

- при размещении информации о муниципальной услуге на странице официального интернет-сайта администрации муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» http://br.eao.ru/work/index.php;

3.2.2. Подача заявления о предоставлении муниципальной услуги и иных прилагаемых к нему документов для предоставления муниципальной услуги, и их прием отделом образования администрации муниципального района с использованием Регионального портала

Основанием для начала административной процедуры по подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и иных прилагаемых к нему документов для предоставления муниципальной услуги, и их прием отделом образования администрации муниципального района с использованием портала (далее – административная процедура), является поступление в отдел образования документов, предусмотренных в пункте 2.6.1 административного регламента, от заявителей (представителей заявителя) в электронной форме с использованием Регионального портала. 

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

Заявитель представляет в администрацию муниципального района заявление в виде электронного документа, подписанное электронной подписью заявителя, с использованием Регионального портала. Прилагаемые к заявлению документы в электронной форме заверяются в порядке, установленном законодательством.

Формирование заявления на Региональном портале осуществляется заявителем посредством заполнения его электронной формы. При этом заявитель может воспользоваться образцами заполнения электронной формы заявления, размещенными специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, на Региональном портале.

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы. Сформированное и подписанное заявление направляется в администрацию муниципального района посредством Регионального портала. 

При получении заявления в электронной форме в автоматическом режиме осуществляется форматно-логический контроль заявления, проверяется наличие оснований для отказа в приеме заявления, предусмотренных в пункте 2.9 настоящего административного регламента, и в случае их отсутствия заявление и прилагаемые в нему документы с пользованием портала принимаются и регистрируются отделом организационно-контрольной работы и информационных технологий администрации муниципального района в порядке, определенном административной процедурой «Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов» в пункте 3.2 административного регламента, а заявителю сообщается присвоенный заявлению в электронной форме уникальный номер. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, принимает заявление и прилагаемые к нему документы к рассмотрению и фиксирует выполненные действия на Региональном портале, которые отображаются в личном кабинете заявителя.

Срок выполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день.

Критерием принятия решений при выполнении административной процедуры является формирование и направление заявления в электронной форме с использованием Регионального портала в администрацию муниципального района.

Результатом административной процедуры является принятие заявления, направленного в электронной форме посредством Регионального портала, и прилагаемых к нему документов к рассмотрению. 

Результат настоящей административной процедуры фиксируется на Региональном портале.

3.2.3. Получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги

Основанием для начала административной процедуры по получению сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги (далее – административная процедура), является принятие заявления и прилагаемых к нему документов к рассмотрению. 

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется заявителю в срок, не превышающий одного рабочего дня после завершения выполнения соответствующего действия, с использованием Регионального портала.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется:

а) уведомление о приеме и регистрации заявления;

б) уведомление об отказе в приеме заявления;

в) уведомление о возможности получить результат предоставления муниципальной услуги либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, при выполнении административной процедуры фиксирует выполненные действия на портале, которые отображаются в личном кабинете заявителя.

Срок выполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день.

Критерием принятия решений при выполнении административной процедуры является принятое отделом образования администрации муниципального района к рассмотрению заявление в электронной форме с использованием портала.

Результатом административной процедуры является уведомление заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги посредством портала. 

Результат настоящей административной процедуры фиксируется на Региональном портале.

3.2.4 Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры по получению результата предоставления муниципальной услуги (далее – административная процедура) является принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги. 

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.10.1 административного регламента, заявителю направляется в форме электронного документа с использованием Регионального портала отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

В случае отсутствия оснований в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.10.1 административного регламента, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, обеспечивает направление в форме электронного документа с использованием Регионального портала уведомление о возможности получить результат предоставления муниципальной услуги. 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, при выполнении административной процедуры фиксирует выполненные действия на Региональном портале, которые отображаются в личном кабинете заявителя.

Срок выполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день.

Критерием принятия решений при выполнении административной процедуры является отсутствие или наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.10.1 административного регламента.

Результатом административной процедуры является вручение (направление) заявителю (представителю заявителя) уведомления о возможности получить результат предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги в форме электронного документа с использованием Регионального портала.

Результат настоящей административной процедуры фиксируется на Региональном портале.

3.3. Взаимодействие отдела образования с иными государственными органами, организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

Взаимодействие отдела образования с иными государственными органами, организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги не предусмотрено.

3.4. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах

В случае выявления заявителем опечаток, ошибок в полученном заявителем (представителем заявителя) документе, являющемся результатом предоставления муниципальной услуги, заявитель (представитель заявителя) вправе обратиться в отдел образования с заявлением об исправлении допущенных  опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

Основанием для начала процедуры по исправлению опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги (далее – процедура), является поступление в администрацию муниципального района в произвольной форме заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах (далее – заявление об исправлении опечаток и (или) ошибок).

Заявление об исправлении опечаток и (или) ошибок об исправлении опечаток и ошибок с указанием способа информирования о результатах его рассмотрения и документы, в которых содержаться опечатки и (или) ошибки, предоставляются следующими способами:

- лично (заявителем (представителем заявителя) предоставляются оригиналы документов с опечатками и (или) ошибками, специалистом, ответственным за выдачу результата предоставления муниципальной услуги, делаются копии этих документов.

- через организацию почтовой связи (заявителем (представителем заявителя) направляются копии документов с опечатками и (или) ошибками. 

Прием и регистрация заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок осуществляется в соответствии с подпунктом 3.1.1 настоящего административного регламента, за исключением положений, касающихся возможности представлять документы в электронном виде. 

По результатам рассмотрения заявления  об исправлении опечаток и (или) ошибок, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 2 рабочих дней:

- принимает  решение об исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, и уведомляет заявителя о принятом решении способом, указанным в заявлении об исправлении опечаток и (или) ошибок (с указанием срока исправления допущенных опечаток и (или) ошибок);

- принимает  решение об отсутствии необходимости исправления опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, и готовит мотивированный отказ в исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги. 

Исправление опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, осуществляется специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в течение 2 рабочих дней.

При исправлении  опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, не допускается:

- изменение содержания документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

- внесение новой информации, сведений из вновь полученных документов, которые не были представлены при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

Критерием принятия решения об исправлении опечаток и (или) ошибок является наличие опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет не более 5 рабочих дней со дня поступления в отдел образования  заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок.

Результатом административной процедуры является:

- исправленные документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги;

- мотивированный отказ в исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги. 

Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация исправленного документа или принятого решения в журнале исходящей документации. Документ, содержащий опечатки и (или) ошибки, после замены подлежит уничтожению, факт которого фиксируется актом по уничтожению документов. 

Внеочередным правом на получение места в образовательное учреждение, реализующее общеобразовательную программу дошкольного образования,  пользуются

- дети прокуроров (в соответствии с Федеральным законом от 17.01.1992 № 2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации»);

- дети сотрудников Следственного комитета (в соответствии с Федеральным законом от 28.12.2010 № 403-ФЗ «О Следственном комитете Российской Федерации»);

- дети судей (в соответствии с Законом Российской Федерации от 26.06.1992 № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации»);

- дети граждан, имеющих льготы в соответствии с Законом Российской Федерации от 15.05.1991 № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»;

- дети 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 (в соответствии с Постановлением Правительства РФ 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» (п.1);

- 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 Российской Федерации (в соответствии  с Приказом  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» (п. 4);

- дети граждан, уволенных с военной службы (в соответствии с Федеральным законом РФ от 27.05.1998 № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих» (ст. 23);

- дети сотрудников органов по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ (в соответствии с Указом  Президента РФ от 05.06.2003 № 613 «О правоохранительной службе в органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ» (п. 136);

- дети педагогических работников дошкольных образовательных учреждений.

 Первоочередным правом на получение места в образовательное учреждение пользуются

- дети из многодетных семей (в соответствии с Указом Президента Российской Федерации  от 05.05.1992 № 431 «О мерах по социальной поддержке многодетных семей»);                                      

- дети военнослужащих (в соответствии с законом Российской Федерации от 27.05.1998 № 76 – ФЗ «О статусе военнослужащих»);

- дети сотрудников полиции; дети сотрудников полиции, погибших (умерших) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей;  дети сотрудников полиции, умерших вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции;  дети граждан Российской Федерации, уволенных 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;  дети граждан Российской Федерации, умерших в течение одного года после увольнения со службы в полиции вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей, либо вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции, исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции; дети, находящиеся (находившиеся) на иждивении сотрудника полиции, гражданина Российской Федерации (в соответствии с Федеральным законом от 07.02.2011 №3-ФЗ «О полиции»);

- дети сотрудников, военнослужащих и работников федеральной противопожарной службы (в соответствии с Федеральным законом от 21.12.1994 № 69-ФЗ «О пожарной безопасности» (ст. 8);

- дети-инвалиды и дети, один из родителей которых является инвалидом (в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 02.10.1992 № 1157  «О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов»);

- дети из неполных семей, находящихся в трудной жизненной ситуации (в соответствии с «Перечнем поручений по итогам встречи Президента Российской Федерации с активом Всероссийской политической партии «Единая Россия» 28 апреля 2011 года», утвержденным Президентом Российской Федерации 04.05.2011 Пр-1227).

Преимущественным правом на получение места в образовательном учреждении  пользуются

- дети, находящиеся в трудной жизненной ситуации (в соответствии с Федеральным законом от 24 июля 1998 г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»);

- дети, чьи родные брат или сестра посещают данное  образовательное учреждение.

При наличии  у родителей  (законных  представителей)  нескольких  оснований на получение  социальной   поддержки,   применению подлежит  одно  из  оснований,  указанных  в заявлении.

В соответствии с решением комиссии по приему детей в образовательное учреждение  специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет подготовку проекта приказа о зачислении воспитанника в образовательное учреждение либо уведомления об отказе в предоставлении административной процедуры.

Руководитель образовательного учреждения издает приказ о зачислении воспитанника в образовательное учреждение, заверяет своей подписью уведомление  о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги,

после издания приказа образовательного учреждения и оформления уведомления о предоставлении муниципальной услуги уведомляет заявителя по телефону, посредством портала или электронной почты о  дате вручения (направления)  уведомления о предоставлении муниципальной услуги.        

Подписанное руководителем образовательного учреждения уведомление об отказе в предоставлении муниципальной  услуги регистрируется специалистом, ответственным за регистрацию корреспонденции, в установленном порядке и направляется заявителю посредством почтовой или электронной связи, портала. 

При посещении заявителем образовательного учреждения специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет ознакомление заявителя  с уставом образовательного учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, основной образовательной программой, реализуемой образовательным учреждением, локальными актами образовательного учреждения, регламентирующими организацию образовательного процесса.

Ознакомление  с учредительными документами образовательного учреждения подтверждается росписью заявителя в бланке заявления.

После ознакомления заявителя с  учредительными документами образовательного учреждения  специалист, ответственный за предоставление муниципальной  услуги, вручает заявителю уведомление о зачислении ребенка в образовательное учреждение. 

После вручения заявителю уведомления о зачислении ребенка в образовательное учреждение между заявителем и образовательным учреждением  заключается договор, включающий в себя права, обязанности и ответственность сторон, возникающие во время пребывания ребенка в  образовательном учреждении. Договор составляется в двух экземплярах, один из которых хранится в личном деле ребенка, другой – у заявителей.

Срок выполнения административных действий составляет не более 40 минут.

Критерием принятия решений при осуществлении административной процедуры является  наличие свободного места в образовательном учреждении.

Результатом административной процедуры является зачисление воспитанника в образовательное учреждение.

Результат административной процедуры фиксируется в приказе о зачислении воспитанника  в образовательное учреждение.

Заявитель может обратиться за предоставлением услуги в многофункциональный центр по правилам, предусмотренным действующим законодательством.

4.
Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1.
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами отдела положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием ими решений

Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами отдела образования администрации муниципального района, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием ими решений осуществляется начальником отдела (далее - текущий контроль).

В ходе текущего контроля проверяется:

- соблюдение сроков исполнения административных процедур;

- последовательность исполнения административных процедур;

- правильность принятых решений при предоставлении муниципальной услуги.

По результатам текущего контроля в случае выявления нарушений заместитель начальника отдела образования администрации муниципального района дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их устранение.

Текущий контроль осуществляется в соответствии с периодичностью, устанавливаемой заместителем начальника отдела образования администрации муниципального района, но не реже одного раза в год.

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

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей (представителей заявителя), рассмотрение обращений заявителей (представителей заявителя), содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц отдела, принятие по данным обращениям решений и подготовку ответов заявителям по результатам рассмотрения обращений.

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, состав которой утверждается постановлением администрации муниципального района.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Акт подписывается председателем и членами комиссии.

Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы отдела образования администрации муниципального района.

Внеплановая проверка проводится по конкретному письменному обращению заявителя в отдел образования администрации муниципального района на решения, действия (бездействие) должностных лиц отдела образования администрации муниципального района во время предоставления муниципальной услуги либо в связи с истечением сроков, установленных для устранения ранее выявленных нарушений.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки).

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

О мерах, принятых в отношении виновных лиц, в течение 10 дней со дня принятия таких мер отдел образования администрации муниципального района сообщает в письменной форме заявителю, права и (или) законные интересы которого нарушены.

Отдел образования администрации муниципального района может проводить с участием представителей общественности опросы, форумы и анкетирование получателей муниципальной услуги по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего административного регламента, сроков и последовательности действий (административных процедур), предусмотренных настоящим административным регламентом.

4.3. Ответственность должностных лиц отдела за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

Специалист, ответственный за регистрацию корреспонденции, несет ответственность за соблюдение сроков и последовательности выполнения административной процедуры по приему и регистрации документов, поступивших от заявителя (представителя заявителя), и их передачу главе администрации муниципального района на рассмотрение.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет ответственность за:

- соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги;

- правильность принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;

- правильность и своевременность оформления результата муниципальной услуги.

Заместитель главы администрации муниципального района по социальным вопросам несет ответственность за:

- соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги;

- правильность принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;

- правильность и своевременность оформления результата муниципальной услуги;

Должностные лица отдела образования администрации муниципального района несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за нарушение нормативных правовых актов и совершение противоправных действий при предоставлении муниципальной услуги.

Ответственность должностных лиц отдела образования  администрации муниципального района за решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги включают в себя:

- рассмотрение всех вопросов, связанных с предоставлением муниципальной услуги, при проведении текущего контроля и плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги;

- рассмотрение отдельных вопросов при проведении внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги;

- выявление и устранение нарушений прав заявителей;

- рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц отдела образования администрации муниципального района;

Заявители в рамках контроля за предоставлением муниципальной услуги:

- вправе представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

- знакомиться с документами и материалами по вопросам предоставления муниципальной услуги, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц;

- обращаться с жалобой на принятое решение или на действия (бездействие) должностных лиц отдела образования администрации муниципального района в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке в соответствии с законодательством.

Должностные лица отдела образования администрации муниципального района обязаны:

- принять и в установленные законодательством сроки рассмотреть жалобы заявителей на действия (бездействие) специалистов отдела, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги;

- предоставлять дополнительные документы и материалы при обращении заявителя с просьбой об их истребовании;

- предоставить заявителю (представителю заявителя) возможность ознакомиться с документами и материалами по вопросам предоставления муниципальной услуги, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) отдела образования, а также его должностных лиц, муниципальных служащих, работников, многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, а также его должностных лиц, работников

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действия (бездействие) отдела и (или) его должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги

Действия (бездействие) и решения, принятые (осуществленные) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предмет жалобы

Заявитель может обратиться с жалобой на решение и (или) действия (бездействие) должностных лиц отдела образования, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги (далее - жалоба), в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых

не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Еврейской автономной области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Еврейской автономной области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Еврейской автономной области, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица отдела образования в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами 

и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Еврейской автономной области, муниципальными правовыми актами.

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых 

не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо 

в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. 

5.3. Органы местного самоуправления уполномоченные на рассмотрение жалобы, должностные лица, которым может быть направлена жалоба

Жалобы на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществленные) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами отдела образования ответственными за предоставление муниципальной услуги, рассматриваются заместителем главы администрации муниципального района по социальным вопросам. 

Жалобы на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществленные) в ходе предоставления муниципальной услуги заместителем главы администрации муниципального района по социальным вопросам, рассматриваются главой администрации муниципального района Еврейской автономной области.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, 

в электронной форме в отдел образования.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации муниципального района, Единого портала или Регионального портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя (представителя заявителя).

Жалоба должна содержать:

1) наименование отдела, должностного лица отдела либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя (представителя 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 (представителю заявителя);

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

4) доводы, на основании которых заявитель (представитель заявителя) не согласен с решением и действием (бездействием) отдела, должностного лица отдела либо муниципального служащего. 

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

Рассмотрение жалобы осуществляется в порядке, установленном  статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба, поступившая в отдел образования , подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя (представителя заявителя) либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. Результат рассмотрения жалобы

По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных 

в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Еврейской автономной области, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, или преступления заместитель главы администрации муниципального района по социальным вопросам незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

Не позднее дня, следующего за днем принятия одного из указанных решений, заявителю (представителю заявителя) в письменной форме 

и по желанию заявителя (представителя заявителя) в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению отдел образования направляет ответ заявителю (представителю заявителя), в котором информирует о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю (представителю заявителя) в целях получения муниципальной услуги.

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению отдел 

образования направляет ответ заявителю (представителю заявителя), в котором даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе

Заявитель (представитель заявителя) вправе обжаловать принятое по жалобе решение вышестоящему органу (при его наличии) или в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.9. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заявитель (представитель заявителя) имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения его жалобы.

5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы предоставляется:

 - по личному обращению заявителя (представителя заявителя) в отдел;

 - по письменным обращениям заявителя (представителя заявителя) 

в отдел посредством почтовой и электронной связи;

 - с использованием средств телефонной связи.

Кроме того, заявитель (представитель заявителя) может получить указанную информацию при обращении на Региональный портал.

Информация о досудебном (внесудебном) порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципальных служащих также размещена на Едином портале и Региональном портале.        
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