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АДМИНИСТРАЦИЯ

 ДУХОВНИЦКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	От 25 августа 2025г.                        № 303


р. п.  Духовницкое

	Об утверждении 

административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет детей, подлежащих обучению по образовательным программам дошкольного образования»


     В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131 — ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 29.12.2012 №273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации", администрация Духовницкого муниципального района 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

        1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет детей, подлежащих обучению по образовательным программам дошкольного образования» в редакции приложения №1 к настоящему постановлению.

      2. Признать утратившим силу постановление администрации от 18.03.2016 № 65 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет детей, подлежащих обучению по образовательным программам дошкольного образования».
      3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его опубликования и распространяется на правоотношения, возникшие с 01 сентября 2025 года.
      4. Опубликовать в течение 20 дней данное постановление на официальном сайте администрации Духовницкого муниципального района Саратовской области.
      5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Духовницкого муниципального района Белесову Л.А.
Глава Духовницкого

муниципального района                                                                      И.С. Лялин
	
	
	Приложение №1

к постановлению                  

администрации ДМР 
25.08. 2025г.    № 303        


 АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«ПОСТАНОВКА НА УЧЕТ ДЕТЕЙ, ПОДЛЕЖАЩИХ ОБУЧЕНИЮ

ПО ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫМ ПРОГРАММАМ

ДОШКОЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ»

I. Общие положения

Предмет регулирования регламента услуги

1.1. Административный регламент предоставления администрацией Духовницкого муниципального района Саратовской области (далее – орган местного самоуправления) муниципальной услуги по постановке на учет детей, подлежащих обучению по образовательным программам дошкольного образования (далее – соответственно Административный регламент, муниципальная услуга) определяет сроки предоставления муниципальной услуги, а так же состав, последовательность действий (административных процедур), сроки их выполнения, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих.

Круг заявителей

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются родители (законные представители) ребенка, заинтересованные в предоставлении места в муниципальном дошкольном образовательном учреждении, реализующем образовательную программу дошкольного образования.

1.2.1. С заявлением вправе обратиться представитель заявителя, действующий в силу полномочий, основанных на оформленной в установленном законодательством Российской Федерации порядке доверенности (далее – представитель заявителя).

1.2.2. Внеочередное право предоставления места в МДОУ установлено для детей:

прокуроров;
сотрудников Следственного комитета Российской Федерации;
судей;
граждан, указанных в Законе Российской Федерации «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»;
граждан, указанных в постановлении Правительства Российской Федерации от 9 февраля 2004 года № 65 «О дополнительных гарантиях и компенсациях военнослужащим и сотрудникам федеральных органов исполнительной власти, участвующим в контртеррористических операциях и обеспечивающим правопорядок и общественную безопасность на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации»;
членов семей лиц, призванных на военную службу по мобилизации либо заключивших контракт о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные силы Российской Федерации.
1.2.3. Первоочередное право предоставления места в МДОУ установлено:

для детей из многодетных семей,

для детей-инвалидов;

для детей, один из родителей которых является инвалидом;

для детей граждан, указанных в Федеральных законах: «О статусе военнослужащих», «О полиции», «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации».

Требования к порядку информирования о предоставлении

муниципальной услуги

1.3. Информация об органе местного самоуправления, его структурных подразделениях, предоставляющих муниципальную услугу, учреждениях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги 

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной. Сведения о местах нахождения и графике работы органа местного самоуправления, его структурных подразделений, предоставляющих муниципальную услугу, учреждениях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, представлены в приложении № 5 к Административному регламенту.

1.4. Способ получения сведений о местонахождении и графике работы органа местного самоуправления, его структурных подразделений, предоставляющих муниципальную услугу, учреждениях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

Сведения о местах нахождения и графиках работы, контактных телефонах, адресах электронной почты органа местного самоуправления, его структурных подразделений, предоставляющих муниципальную услугу, учреждениях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также МФЦ, размещаются на информационных стендах и официальных сайтах вышеуказанных организаций, на порталах государственных и муниципальных услуг (функций) (http://www.gosuslugi.ru, http://64.gosuslugi.ru/) (далее – Единый и региональный порталы госуслуг), в средствах массовой информации.

Информирование заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом управления образования администрации Духовницкого муниципального района Саратовской области (далее – управление), МФЦ. 
Информация о месте личного приема граждан, а также об установленных для личного приема днях и часах должна быть доступной для граждан и размещаться при входе в здание (помещение) или в фойе здания органа местного самоуправления.

 При совпадении дня личного приема граждан с нерабочим праздничным днем или с выходным днем, перенесенным при совпадении выходного и нерабочего праздничного дней, личный прием граждан проводится в ближайший рабочий день, не являющийся днем личного приема граждан.
1.5. 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

1.5.1. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется следующими способами:

индивидуальное устное информирование непосредственно в управлении;

индивидуальное устное информирование по телефону;

индивидуальное информирование в письменной форме, в том числе в форме электронного документа;

публичное устное информирование с привлечением средств массовой информации;

публичное письменное информирование.

Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги способами, предусмотренными абзацами вторым - четвертым части первой настоящего пункта, осуществляется с учетом требований, установленных Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

1.5.2. Для получения информации (консультации) по процедуре предоставления муниципальной услуги заявитель вправе обратиться непосредственно в управлении  в соответствии с графиком приема заявителей.

Время ожидания заинтересованных лиц при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут.

При ответах на личные обращения методист управления подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по вопросам порядка предоставления муниципальной услуги, в том числе:

местонахождению и графику работы управления предоставляющего муниципальную услугу, местонахождению и графикам работы иных органов, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги;

перечню документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

времени приема и выдачи документов;

сроку предоставления муниципальной услуги;

порядку обжалования решений, действий (бездействия), принимаемых и осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
Право на личный прием в первоочередном порядке имеют:

1) ветераны и инвалиды Великой Отечественной войны;

2) ветераны и инвалиды боевых действий;

3) инвалиды I–III групп, семьи, имеющие детей-инвалидов, законные представители граждан, относящихся к указанным категориям;

4) беременные женщины;

5) граждане, пришедшие на личный прием с детьми в возрасте до трех лет;

6) граждане, достигшие 70-летнего возраста;

7) иные категории граждан в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством области.

В случае, если правом на первоочередной личный прием одновременно обладают несколько граждан, прием указанных граждан производится в порядке их явки.
1.5.3. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявители могут обратиться к методисту управления по телефону в соответствии с графиком приема заявителей.

При ответах на телефонные обращения методист управления подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по вопросам, предусмотренных подпунктом 1.5.2 настоящего административного регламента.

1.5.4. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявители могут обратиться в орган местного самоуправления письменно посредством почтовой связи, электронной почты либо подав письменное обращение непосредственно в управление.

Письменные (электронные) обращения заявителей подлежат обязательной регистрации в течение трех календарных дней с момента поступления.

В письменном обращении указываются:

фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) (в случае обращения физического лица);

полное наименование заявителя (в случае обращения от имени юридического лица);

наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;

предмет обращения;

личная подпись заявителя (в случае обращения физического лица);

подпись руководителя юридического лица либо уполномоченного представителя юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

дата составления обращения.

В подтверждение своих доводов заявитель по своей инициативе прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

Для работы с обращениями, поступившими по электронной почте, назначается специалист органа местного самоуправления, управления, который не менее одного раза в день проверяет наличие обращений. При получении обращения указанный специалист, направляет на электронный адрес заявителя уведомление о получении обращения.

Обращение, поступившее в орган местного самоуправления, управление в форме электронного документа на официальный адрес электронной почты Duhov-obrazovanie@yandex.ru, должно в обязательном порядке содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество (последнее при наличии);

полное наименование заявителя (в случае обращения от имени юридического лица);

адрес электронной почты, по которому должны быть направлены ответ и уведомление о переадресации обращения;

почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме;

предмет обращения.

Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

Рассмотрение письменного (электронного) обращения осуществляется в течение 30 календарных дней со дня регистрации обращения.

Ответ на обращение дается в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени и отчества, номера телефона исполнителя, подписывается начальником управления образования Духовницкого района.

Ответ на обращение, поступившее в орган местного самоуправления, управление в форме электронного документа на официальный адрес электронной почты Duhov-obrazovanie@yandex.ru, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, поступившем в управление образования в форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в управление образования в письменной форме. Кроме того, на поступившее в управление образования, содержащее предложение, заявление или жалобу, которые затрагивают интересы неопределенного круга лиц, в частности на обращение, в котором обжалуется судебное решение, вынесенное в отношении неопределенного круга лиц, ответ, в том числе с разъяснением порядка обжалования судебного решения, может быть размещен на официальном сайте управления образования в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

 Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного.

    При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

   В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются 

    В случае, если текст письменного обращения не позволяет определить суть предложения, заявления или жалобы, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение.

 В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель управления образования вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

 В случае поступления в управление образования письменного обращения, содержащего вопрос, ответ на который размещен на официальном сайте управления образования в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", гражданину, направившему обращение, в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается электронный адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на котором размещен ответ на вопрос, поставленный в обращении, при этом обращение, содержащее обжалование судебного решения, не возвращается.

 В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

   В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в управление образования.

1.5.5. Информирование заявителей по предоставлению муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

1.5.6. Со дня представления заявления и документов для предоставления муниципальной услуги заявитель имеет право:

 -  на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги по телефону, электронной почте, непосредственно в управлении, а также посредством «Личного кабинета» Единого и регионального порталов госуслуг – в случае подачи заявления через указанные порталы;

 - представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной;

 - знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

 - получать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, на основании обращения с просьбой о его предоставлении, уведомление о переадресации письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов;

 - обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением обращения в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.6. Порядок, форма и место размещения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется путем размещения на информационных стендах, расположенных в здании по адресу управления, официальном сайте управления, посредством Единого и регионального порталов госуслуг следующей информации:

выдержек из нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

текста Административного регламента;

перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, а также требований, предъявляемых к этим документам;

перечня оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

графика приема заявителей;

образцов документов;

информации о том, что муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Информация о месте нахождения и графике работы МФЦ, через которые могут быть поданы (получены) документы в рамках предоставления муниципальной услуги, подана жалоба на решение, действия (бездействие) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, размещается на информационных стендах, расположенных в здании по адресу расположения управления, официальном сайте органа местного самоуправления, Единого портала МФЦ Саратовской области http://www.mfc64.ru/. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Постановка на учет детей, подлежащих обучению по образовательным программам дошкольного образования».

Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

2.2. Муниципальная услуга предоставляется органом местного самоуправления – администрацией Духовницкого муниципального района Саратовской области, осуществляется методистом управления образования администрации Духовницкого муниципального района Саратовской области и муниципальными дошкольными учреждениями Духовницкого района.
 Сведения о местах нахождения и графике работы организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг представлены в приложении №5.
Приём заявления и приложенных к нему документов на предоставление муниципальной услуги и выдача документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, могут осуществляться через МФЦ, в порядке, предусмотренном Соглашением о взаимодействии между МФЦ и органом местного самоуправления.

2.2.1. Запрещается 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 организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный  решением Районного собрания №6/46 от 30.06.2014 «Об утверждении Перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления .

Результат предоставления муниципальной услуги

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача  заявителю   направления ребенка в МДОУ;
- отказ в выдаче заявителю   направления ребенка в МДОУ.

Документами, содержащими решения о предоставлении муниципальной услуги, являются:

- направление ребенка в МДОУ по форме приложения № 7;

- решение об отказе в выдаче направления ребенка в МДОУ. По форма приложения №9.
Срок предоставления муниципальной услуги

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет: 

в части выдачи (направления) заявителю уведомления о постановке ребенка на учет для зачисления в МДОУ:

1 рабочий день  со дня регистрации– в случае личного обращения заявителя в управление;

10 рабочих дней со дня регистрации – в случае обращения через МФЦ, ЕПГУ и РПГУ, либо посредством почтовой связи;

в части выдачи заявителю направление ребенка в МДОУ:

1 рабочий день – в случае личного обращения заявителя в управление;

10 рабочих дней – в случае обращения через МФЦ, ЕПГУ, РПГУ, либо посредством почтовой связи;

Внесение исправлений допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах осуществляется в срок не более 5 календарных дней со дня соответствующего обращения заявителя в орган местного самоуправления.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающих в связи с предоставлением муниципальной услуги

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с положениями, установленными следующими правовыми актами:

- Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993 с изменениями, одобренными в ходе общероссийского голосования 01.07.2020);

- Федеральный закон от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

- Постановление Правительства РФ от 26 марта 2016 г. N 236

«О требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Закон Российской Федерации от 15 мая 1991 года № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»;

- Федеральный закон от 17 января 1992 года № 2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации»;

- Закон Российской Федерации от 26 июня 1992 года № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27 мая 1998 года № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих»;

- Федеральный закон от 7 февраля 2011 года № 3-ФЗ «О полиции»;

- Федеральный закон от 30 декабря 2012 года № 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 26 ноября 1998 года № 175-ФЗ «О социальной защите граждан Российской Федерации, подвергшихся воздействию радиации вследствие аварии в 1957 году на производственном объединении «Маяк» и сбросов радиоактивных отходов в реку Теча»; 

- Федеральный закон от 28 декабря 2010 года № 403-ФЗ «О Следственном комитете Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Указом Президента Российской Федерации от 23 января 2024 года № 63 «О мерах  социальной поддержки многодетных семей»;

- Указ Президента Российской Федерации от 02 октября 1992 года № 1157 «О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 9 февраля 2004 года № 65 «О дополнительных гарантиях и компенсациях военнослужащим и сотрудникам федеральных органов исполнительной власти, участвующим в контртеррористических операциях и обеспечивающим правопорядок и общественную безопасность на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 25 августа 1999 года № 936 «О дополнительных мерах социальной защиты членов семей военнослужащих и сотрудников 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»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 12 августа 2008 года № 587 «О дополнительных мерах по усилению социальной защиты военнослужащих и сотрудников федеральных органов исполнительной власти, участвующих в выполнении задач по обеспечению безопасности и защите граждан Российской Федерации, проживающих на территориях Южной Осетии и Абхазии»;

- Приказ Минпросвещения России от 15 мая 2020 года № 236 «Об утверждении Порядка приема на обучение по образовательным программам дошкольного образования»;

- Приказ Минпросвещения России от 31 июля 2020 года № 373 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам – образовательным программам дошкольного образования»;

- Постановление Правительства Саратовской области от 19 октября 2022 года № 1016-П «О дополнительных мерах поддержки лиц, призванных на военную службу по мобилизации либо заключившие контракт о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные силы Российской Федерации, и членов их семей»;

- Устав Духовницкого муниципального района Саратовской области.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.6. 
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно, приведен в таблице № 1 приложения № 3 к настоящему административному регламенту.

Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, законодательством Российской Федерации не предусмотрены.
Перечень способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, приведен в таблице № 2 приложения № 3 к настоящему административному регламенту.
Прием заявления и документов для постановки ребенка на учет для зачисления в МДОУ осуществляется в течение календарного года.

Документы не должны содержать подчистки либо приписки, зачеркнутые слова или другие исправления.

2.7. При направлении заявления и прилагаемых к нему документов в форме электронных документов посредством Единого и регионального порталов госуслуг указанные заявление и документы заверяются электронной подписью в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг». Заявление в электронном виде должно быть заполнено согласно форме, представленной на Едином и региональном порталах госуслуг.

Днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата получения документов органом местного самоуправления. Обязанность подтверждения факта отправки документов лежит на заявителе.

Особенности взаимодействия с заявителем при предоставлении муниципальной услуги

2.8. Запрещается требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственных и муниципальных услуг;

представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, 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 № 210-ФЗ государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе.
      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 случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг.

выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица управления образования, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1. статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010г. №210-ФЗ «Об организации  предоставления государственных и муниципальных услуг», при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью начальника управления образования, руководителя МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1. статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010г. №210-ФЗ «Об организации  предоставления государственных и муниципальных услуг», уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.
Исчерпывающий  перечень оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и исчерпывающий перечень оснований для приостановления муниципальной услуги или для отказа в предоставлении  муниципальной услуги
2.9
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления о предоставления муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги приведен в таблице № 1 приложения № 4 к настоящему административному регламенту.

2.10.
 Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги.

Приостановление предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.11. 
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

-
непредставление документов, указанных в таблице № 1 приложения № 3 к настоящему административному регламенту.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги приведен в таблице № 3 приложения № 4 к настоящему административному регламенту.
Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

2.12. Для получения муниципальной услуги не требуется получение услуг, которые являются необходимыми и обязательными.

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

2.13. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

2.14. Для получения муниципальной услуги не требуется получение услуг, которые являются необходимыми и обязательными.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата ее предоставления

2.15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не превышает 15 минут.

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

2.16. Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее при личном обращении заявителя в управление образования, регистрируется специалистом управления в установленном порядке в день поступления.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в МФЦ,

регистрируется специалистом МФЦ в установленном порядке в день поступления.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в управление образования посредством почтового отправления, регистрируется специалистом уполномоченного органа в установленном порядке в день поступления.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в электронной форме

на ЕПГУ и РПГУ (при наличии технической возможности), регистрируется в установленном порядке уполномоченным органом в день его поступления в случае отсутствия автоматической регистрации заявлений на ЕПГУ и РПГУ.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в нерабочее время, регистрируется в первый рабочий день.
Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга

2.17. Требования, которым должны соответствовать помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, размещается на официальном сайте управления образования  Духовницкого района в соответствующих разделах уполномоченного органа (далее — официальный сайт) и на ЕПГУ и РПГУ.
Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.18. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

наличие полной и понятной информации о месте, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на информационных стендах органа местного самоуправления, в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой информации, информационных материалах, размещенных в местах предоставления муниципальной услуги;

наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде и через МФЦ;

содействие инвалиду (при необходимости) со стороны должностных лиц при входе, выходе и перемещении по помещению приема и выдачи документов;

оказание инвалидам должностными лицами необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления муниципальной услуги, оформлением необходимых для предоставления муниципальной услуги документов;

обеспечение допуска сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком; собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по установленной форме, в помещение приема и выдачи документов.

2.19. Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется отсутствием:

превышения максимально допустимого времени ожидания в очереди  (15 минут) при приеме документов от заявителей и выдаче результата муниципальной услуги;

жалоб на решения и действия (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих;

жалоб на некорректное, невнимательное отношение должностных лиц, муниципальных служащих органа местного самоуправления к заявителям;

нарушений сроков предоставления муниципальной услуги и выполнения административных процедур.

Требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме и МФЦ

2.20. При предоставления муниципальной услуги в электронной форме для заявителей обеспечивается: 

возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге в сети Интернет, в том числе на официальном сайте управления, на Едином и региональном порталах госуслуг;

возможность получения и копирования формы заявления, необходимой для получения муниципальной услуги в электронной форме в сети Интернет, в том числе на официальном сайте управления, на Едином и региональном порталах госуслуг;

возможность направления заявления в электронной форме с использованием Единого и регионального порталов госуслуг;

возможность осуществления с использованием Единого и регионального порталов госуслуг мониторинга хода предоставления муниципальной услуги через «Личный кабинет».

В случае обращения заявителя через Единый и региональный порталы госуслуг по желанию заявителя обеспечивается возможность информирования о ходе предоставления услуги и направление сведений о принятом органом местного самоуправления решении о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги по указанному в обращении адресу электронной почты.

2.21. В случае обращения заявителя в МФЦ, документы на предоставление муниципальной услуги направляются в управление в порядке, предусмотренном Соглашением о взаимодействии.

При наличии технической возможности муниципальная услуга может быть предоставлена через МФЦ с учетом принципа экстерриториальности, в соответствии с которым заявитель вправе выбрать для обращения за получением муниципальной услуги любой МФЦ, расположенный на территории Саратовской области. Порядок предоставления муниципальной услуги через МФЦ с учетом принципа экстерриториальности определяется Соглашением о взаимодействии.
2.22. Основания для отказа в приеме запроса в МФЦ о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, законодательством не предусмотрены.

   2.23. Основанием для отказа в МФЦ в предоставлении муниципальной услуги является:

отсутствие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

   2.24. В МФЦ заявителю предоставляется:

  -. результат предоставления муниципальной услуги;

   - документы на бумажном носителе, подтверждающие содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления муниципальной услуги управлением образования;

  - документы, включая составление на бумажном носителе и заверенные  выписки из информационных систем управления образования.
                 Иные требования к предоставлению муниципальной услуги.
2.25.
Перечень информационных систем, используемых для предоставления муниципальной услуги: ЕПГУ и РПГУ.

2.26. Результат предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленный в форме документа на бумажном носителе в случае, если заявитель в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично, не может быть предоставлен законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем.

2.27. Порядок предоставления результатов муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, в том числе способы и сроки их предоставления законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем.

2.28. В случае если заявитель в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги не выразил письменно желание получить результат муниципальной услуги лично, такой результат вправе получить законный представитель несовершеннолетнего, не являющийся заявителем.

Законный представитель несовершеннолетнего, в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги указывает фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о документе, удостоверяющем личность другого законного представителя, уполномоченного на получение результатов муниципальной услуги.

2.29.
Порядок предоставления результатов муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, в том числе способы и сроки их предоставления, законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, устанавливается нормативными правовыми актами, определяющими порядок предоставления муниципальных услуг, с учетом требования, предусмотренного подпунктом 2.28. настоящего административного регламента.

2.30. 
Предоставление муниципальной услуги в МФЦ возможно при наличии заключенного соглашения о взаимодействии между управлением образования и МФЦ.

МФЦ участвует в предоставлении муниципальной услуги (в соответствии с соглашением о взаимодействии между управлением образования и УМФЦ) в части:

-
информирования о порядке предоставления муниципальной услуги;

-
приема заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-
выдачи результата предоставления муниципальной услуги.

МФЦ, в которых организуется предоставление муниципальной услуги, не могут принять решение об отказе в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов и (или) информации, необходимых для ее предоставления.


Заявитель может получить результат предоставления муниципальной услуги в МФЦ, в том числе получить документы на бумажном носителе, подтверждающие содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления муниципальной услуги уполномоченным органом, а также получить документы, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем уполномоченного органа.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

Исчерпывающий перечень административных процедур

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

1) прием, рассмотрение и регистрация заявления заявителя;

2) выдача направления ребенка в МДОУ.

Прием, рассмотрение и регистрация документов заявителя

3.2. Основанием для начала административной процедуры является поступление в управлении заявления с приложением документов, предусмотренных пунктом 2.6. Административного регламента, одним из следующих способов:

посредством личного обращения заявителя в управление;

посредством личного обращения заявителя в МФЦ;

посредством почтового отправления;

посредством Единого и регионального порталов госуслуг в форме электронных документов.

Заявление  подлежит регистрации специалистом, ответственным за прием и регистрацию заявлений, в журнале регистрации заявлений и постановки на учет для зачисления образовательные учреждения .

Специалист, ответственный за прием и регистрацию заявлений, несет персональную ответственность за правильность выполнения процедуры по приему заявлений с учетом их конфиденциальности.

Специалист, ответственный за прием и регистрацию заявлений, устанавливает наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.16. Административного регламента.

3.2.1. При отсутствии вышеуказанных оснований специалист, ответственный за прием и регистрацию заявлений, регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений.

3.2.2. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист, ответственный за прием и регистрацию заявлений, выдает (при личном обращении) или направляет заявителю уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги может быть направлено заявителю заказным письмом или в форме электронного документа в «Личный кабинет» Единого и регионального порталов госуслуг, в случае обращения за муниципальной услуги через Единый и региональный порталы госуслуг.

3.2.3. При наличии в заявлении указания о выдаче результата муниципальной услуги через МФЦ управление обеспечивает передачу документа в МФЦ.

Результатом административной процедуры является выдача направления заявителю. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 10 календарных дней.
3.2.4 
Профилирование заявителя, заключающееся в анкетировании заявителя в целях определения категории (признаков) заявителя, проводится специалистом уполномоченного органа или специалистом МФЦ.

Анкетирование включает в себя вопросы, позволяющие определить признаки заявителя, а также результат муниципальной услуги, за предоставлением которого он обратился. Идентификаторы категорий (признаков) заявителя, приведены в таблице № 3 приложения № 2 к настоящему административному регламенту. Профилирование заявителя осуществляется:

-
в уполномоченном органе при личном обращении заявителя;

-
в МФЦ при личном обращении заявителя;

-
с использованием ЕПГУ (при наличии технической возможности);

При направлении заявления о предоставлении муниципальной услуги посредством почтового отправления профилирование заявителя не осуществляется.

3.2.5 
Прием заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.2.6.
Форма заявления о предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении № 6 к настоящему административному регламенту.

Сведения о перечне документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги) в соответствии с категорией (признаками) заявителя, а также способах подачи указанных заявления, документов и (или) информации представлены в приложении№ 2, 3 к настоящему административному регламенту.

3.2.7.
Способы установления личности заявителя (представителя заявителя):

-
при личном обращении в уполномоченный орган — документ, удостоверяющий личность;

-
при личном обращении в УМФЦ — документ, удостоверяющий личность;

-
при направлении заявления о предоставления муниципальной услуги посредством почтового отправления - копия документа, удостоверяющего личность;

-
при направлении заявления о предоставлении муниципальной услуги посредством ЕПГУ - единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления муниципальных услуг в электронной форме.
3.2.8.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, приведен в таблице № 1 приложения № 4 к настоящему административному регламенту.
Отказ в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не препятствует повторному обращению заявителем за получением муниципальной услуги после устранения указанных нарушений.

Решение об отказе в приеме документов оформляется по форме согласно приложению № 8 к настоящему административному регламенту.

Решение об отказе в приеме документов может быть обжаловано в досудебном порядке путем направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.

Выдача  заявителю направления ребенка в МДОУ

3.3. Основанием для начала административной процедуры является:

наличие в МДОУ свободного места в соответствующей возрастной группе детей;

подход очереди заявителя (за исключением случаев наличия у заявителя права на внеочередное (первоочередное) предоставление мест в МДОУ);

достижение ребенком возраста, с которого осуществляется прием в данное МДОУ.

При наличии всех трех вышеназванных условий специалист, ответственный за оформление направлений в МДОУ, принимает решение о направлении ребенка заявителя в МДОУ, оформляет направление по форме согласно приложению № 3 к Административному регламенту и направляет его заявителю.

При наличии в заявлении указания о выдаче направления через МФЦ управление обеспечивает передачу документа в МФЦ.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет пять рабочих дней со дня принятия решения о направлении ребенка в МДОУ.

Способы информирования заявителя об изменении статуса рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги
3.4.
Информирование заявителя об изменении статуса рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

-
при личном обращении в уполномоченный орган;

-
путем направления сообщений в личный кабинет на ЕПГУи РПГУ;

-
посредством почтового отправления (в случае поступления запроса заявителя о статусе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги);

-
посредством телефонной связи.

	
	Приложение № 1 к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги

«Постановка на учет детей, подлежащих обучению

по образовательным программам дошкольного образования»


Перечень условных обозначений и сокращений

1.
Административный регламент - административный регламент предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет детей, подлежащих обучению по образовательным программам дошкольного образования»;

2.
Муниципальная услуга - муниципальная услуга ««Постановка на учет детей, подлежащих обучению по образовательным программам дошкольного образования»»;

3.
Заявители - физические лица, родители (законные представители) ребенка, заинтересованные в предоставлении места в муниципальном дошкольном образовательном учреждении, реализующем образовательную программу дошкольного образования;

4.
Представитель - иное лицо, представляющее интересы заявителя в соответствии с законодательством Российской Федерации;

5.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги - заявление на предоставление муниципальной услуги «Постановка на учет детей, подлежащих обучению по образовательным программам дошкольного образования»;

6.
МФЦ Государственное казённое учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Духовницкого муниципального района Саратовской области»
7.
РПГУ — региональный портал государственных и муниципальных услуг;

8.
ЕПГУ — федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

9.
Уполномоченный орган (управление) – управление образования администрации Духовницкого муниципального района Саратовской области;

10.
Направление ребенка в МДОУ - направление для зачисления ребенка в дошкольное образовательное учреждение;

11.
Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги - решение об отказе в  предоставлении муниципальной услуги «Постановка на учет детей, подлежащих обучению по образовательным программам дошкольного образования» для зачисления в дошкольное образовательное учреждение;

12.
Официальный  сайт  -  официальный  сайт  управления образования администрации Духовницкого муниципального района Саратовской области.
	
	Приложение № 2 к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги

«Постановка на учет детей, подлежащих обучению

по образовательным программам дошкольного образования»


Идентификаторы категорий (признаков) заявителей в табличной форме Таблица № 1. Перечень результатов предоставления муниципальной услуги
	№
	Признак заявителя
	Значения признака заявителя

	Результат муниципальной услуги «Постановка на учет детей, подлежащих обучению
по образовательным программам дошкольного образования»

	1
	Категория заявителя
	физические лица, родители (законные представители) ребенка, заинтересованные в предоставлении места в муниципальном дошкольном образовательном учреждении, реализующем образовательную программу дошкольного образования

	2
	Лицо, обратившееся за
предоставлением муниципальной услуги
	· физическое лицо (заявитель);
· законные представители (родители, усыновители, попечители несовершеннолетних в возрасте от 16 до 18 лет; опекуны ограниченно дееспособных граждан);
представитель, действующий в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре


Таблица № 2. Перечень отдельных признаков заявителей
	№
	Признаки заявителей

	Результат муниципальной услуги «Постановка на учет детей, подлежащих обучению по образовательным программам дошкольного образования»

	1
	Заявитель, обратившийся лично

	2
	Заявитель, обратившийся через законного представителя

	3
	Заявитель, обратившийся через уполномоченного представителя


Таблица № 3. Перечень общих признаков заявителей
	№ п/п
	Признак заявителя
	Значения признака заявителя


	Результат муниципальной услуги «Постановка на учет детей, подлежащих обучению по образовательным программам дошкольного образования»

	1
	Категория заявителя
	Физические лица, родители (законные представители) ребенка, заинтересованные в предоставлении места в муниципальном дошкольном образовательном учреждении, реализующем образовательную программу дошкольного образования

	2
	Заявитель обратился лично или через представителя
	1. Обратившийся лично;
2. Обратившийся через законного представителя;
3. Обратившийся через уполномоченного представителя


	
	Приложение № 3 к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги

«Постановка на учет детей, подлежащих обучению

по образовательным программам дошкольного образования»


Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Таблица № 1
	Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными
или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно:

	Наименование документа
	Форма документа

	заявление на предоставление муниципальной услуги «Постановка на учет детей, подлежащих обучению по образовательным программам дошкольного образования»
	- в форме документа на бумажном носителе в
1 экземпляре по форме согласно приложению
№ 5 к административному регламенту при личном обращении в уполномоченный орган, УМФЦ либо посредством почтового отправления;
- в электронной форме (заполняется посредством внесения соответствующих сведений в интерактивную форму), подписанное в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ
«Об электронной подписи», при обращении посредством ЕПГУ, РПГУ

	документ,
удостоверяющий
личность
заявителя или представителя заявителя
	Копия паспорта гражданина РФ на бумажном
носителе в 1 экземпляре представляется при личном обращении в уполномоченный орган или УМФЦ (с предоставлением оригинала документа),

а

также
при


направлении заявления о предоставлении муниципальной услуги посредством почтового отправления. В
случае
представления
документов

в электронной форме посредством ЕПГУ, РПГУ предоставление
указанного

документа
не
требуется

	документ, подтверждающий полномочия
законного представителя заявителя (родители, усыновители, попечители несовершеннолетних в возрасте от 16 до 18 лет; опекуны ограниченно дееспособных граждан) действовать от имени заявителя
	Родители
—
свидетельство
о
рождении
ребенка;
усыновители — свидетельство об усыновлении (удочерении);
попечители и опекуны — документы, выданные им органами местного самоуправления.
Копия документа предоставляется:
- на бумажном носителе в 1 экземпляре при личном обращении в уполномоченный орган или УМФЦ (с предоставлением оригинала документа), а также при направлении заявления о предоставлении муниципальной услуги посредством почтового отправления;


	
	-  в  электронной
форме  при  направлении
заявления о предоставлении муниципальной услуги посредством ЕПГУ, РПГУ

	документ, подтверждающий полномочия
представителя
заявителя действовать от имени заявителя
	В  качестве  документа,  подтверждающего
полномочия на осуществление действий от имени заявителя, представитель заявителя вправе предоставить:
· копию доверенности, оформленной в соответствии
с
законодательством Российской Федерации;
· копию договора между представителем и заявителем.
Копия документа предоставляется:
· на бумажном носителе в 1 экземпляре при личном обращении в уполномоченный орган или УМФЦ (с предоставлением оригинала документа), а также при направлении заявления о предоставлении муниципальной услуги посредством почтового отправления;
· в электронной форме при направлении заявления о предоставлении муниципальной услуги посредством ЕПГУ, РПГУ. При этом доверенность, выданная заявителем, удостоверяется
усиленной квалифицированной электронной подписью
нотариуса.

	Свидетельство о рождении ребенка
	· документ, который подтверждает государственную регистрацию рождения и служит основным удостоверением личности ребёнка до достижения 14 лет.

	Документ, подтверждающий право заявителя на внеочередное или первоочередное предоставление места в МДОУ в соответствии с пунктами 1.2.2. и 1.2.3. Административного регламента
	Документ предоставляется:

- на бумажном носителе в 1 экземпляре при личном обращении в уполномоченный орган или УМФЦ (с предоставлением оригинала документа), 

- копия документа при направлении заявления о предоставлении муниципальной услуги посредством почтового отправления;

-  в  электронной
форме  при  направлении

заявления о предоставлении муниципальной услуги посредством ЕПГУ, РПГУ

	Документ, подтверждающий право заявителя на пребывание на территории Российской Федерации (для иностранных граждан либо лиц без гражданства)
	Документ предоставляется:

- на бумажном носителе в 1 экземпляре при личном обращении в уполномоченный орган или УМФЦ (с предоставлением оригинала документа), 
- копия документа при направлении заявления о предоставлении муниципальной услуги посредством почтового отправления;
-  в  электронной
форме  при  направлении

заявления о предоставлении муниципальной услуги посредством ЕПГУ, РПГУ

	Заключение психолого-медико-педагогической комиссии (для детей с ограниченными возможностями здоровья)
	Документ предоставляется:

- на бумажном носителе в 1 экземпляре при личном обращении в уполномоченный орган или УМФЦ (с предоставлением оригинала документа), 

- копия документа при направлении заявления о предоставлении муниципальной услуги посредством почтового отправления;

-  в  электронной
форме  при  направлении

заявления о предоставлении муниципальной услуги посредством ЕПГУ, РПГУ

	Медицинское заключение (для детей с туберкулезной интоксикацией, часто болеющих детей и других категорий детей, нуждающихся в длительном лечении и проведении для них необходимого комплекса специальных лечебно-оздоровительных мероприятий)
	Документ предоставляется:

- на бумажном носителе в 1 экземпляре при личном обращении в уполномоченный орган или УМФЦ (с предоставлением оригинала документа), 

- копия документа при направлении заявления о предоставлении муниципальной услуги посредством почтового отправления;

-  в  электронной
форме  при  направлении

заявления о предоставлении муниципальной услуги посредством ЕПГУ, РПГУ


      Иностранные граждане либо лица без гражданства все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык.

Прием заявления и документов для постановки ребенка на учет для зачисления в МДОУ осуществляется в течение календарного года.

       Документы не должны содержать подчистки либо приписки, зачеркнутые слова или другие исправления.

   Требование к форматам документов, предоставляемых заявителем в электронной форме: 

а) xml - для документов, в отношении которых утверждены формы и требования по формированию электронных документов в виде файлов в формате xm1;

б) doc, docx, odt - для
документов
с
текстовым
содержанием,
не включающим формулы;

в) pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым содержанием, в том числе включающим формулы и  (или)
графические
изображения,
а  также
документов
с  графическим содержанием.

В случае если оригиналы документов, прилагаемых к заявлению, выданы и подписаны уполномоченным органом на бумажном носителе, допускается формирование таких документов, представляемых в электронной форме, путем сканирования непосредственно с оригинала документа (использование копий не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300-500 dpi (масштаб 1:1) и всех аутентичных признаков подлинности (графической подписи лица, печати, углового штампа бланка), с использованием следующих режимов:

«черно-белый» - при отсутствии в документе графических изображений и (или) цветного текста;

«оттенки cepoгo» - при наличии в документе графических изображений, отличных от цветного графического изображения;
«цветной» или «режим полной цветопередачи» -
при наличии в документе цветных графических изображений либо цветного текста.

Количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию.

Документы, прилагаемые к заявлению, представляемые в электронной форме, должны обеспечивать возможность идентифицировать документ и количество листов в документе.

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются в виде отдельного документа, представляемого в электронной форме.

Таблица № 2
	Способы подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги
и документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги:

	- в уполномоченном органе
	на бумажном носителе при личном обращении

	- в УМФЦ
	на бумажном носителе при личном обращении

	- почтовым отправлением
	на бумажном носителе

	- через ЕПГУ, РПГУ
	в электронной форме (при наличии технической
возможности)

	Идентификаторы категорий
(признаков) заявителей
указаны  в приложения  №
2  к
административному регламенту


	
	Приложение № 4 к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги

«Постановка на учет детей, подлежащих обучению

по образовательным программам дошкольного образования»


Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги, оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или для отказа в предоставлении муниципальной услуги
Таблица №1 
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

	-
представленные документы или сведения утратили силу на момент обращения за муниципальной услугой (сведения документа, удостоверяющего личность, документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае обращения за получением муниципальной услуги указанным лицом);

-
представленные документы содержат недостоверные и (или) противоречивые сведения, подчистки, исправления, повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание, а также не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

-
несоответствие заявителя кругу лиц, указанных в пункте 1.2 настоящего административного регламента, имеющих право на предоставление муниципальной услуги;

-
подача заявления о предоставлении муниципальной услуги от имени заявителя не уполномоченным на то лицом;

-
обращение заявителя за муниципальной услугой в уполномоченный орган, в полномочия которого не входит предоставление муниципальной услуги;

-
неполное, некорректное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной форме заявления на ЕПГУ, РПГУ;

-
электронные документы не соответствуют требованиям к форматам их предоставления и (или) не читаются.


Таблица №2
	Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги

	Приостановление
предоставления
муниципальной
услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено


Таблица №3

	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

	-
непредставление документов, указанных в таблице № 1 приложения №3 к настоящему административному регламенту


	
	Приложение № 5 к  административному

регламенту по предоставлению муниципальной услуги

«Постановка на учет детей, подлежащих обучению

по образовательным программам дошкольного образования»


Сведения о местах нахождения и графике работы организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг
	 Наименование образовательного учреждения (в соответствии с уставом)
	Адрес
	Телефон



	Официальный сайт


	График работы

	Администрация Духовницкого муниципального района Саратовской области
	Саратовская область, р.п.Духовницкое, ул.Ленина, д.21
	2-14-89
	
	Понедельник-четверг — 8.00-17.30

Пятница — 8.00-17.00

Перерыв на обед — 12.00-13.30

	Управление образования администрации Духовницкого муниципального района Саратовской области
	Саратовская область, р.п.Духовницкое, ул.Ленина, д.17
	2-21-57
	http://duhobrsaratov.ru
	Понедельник-четверг - 8.00-17.00

Пятница — 8.00-16.00

Перерыв на обед — 12.00-12.48

	Филиал муниципального общеобразовательного учреждения «Средняя общеобразовательная школа имени полного кавалера Орденов Славы М. В. Скворцова с. Березовая Лука Духовницкого района Саратовской области» в с. Брыковка Духовницкого района Саратовской области
	с. Брыковка, 

ул. Грибанова , д. 16.

Стародубцева Галина Васильевна
	2-36-57
	https://shkolaberezovolukskaya-r64.gosweb.gosuslugi.ru/
	Понедельник-пятница — 8.00-18.00

	Филиал муниципального общеобразовательного учреждения «Средняя общеобразовательная школа им. Г.И. Марчука р.п. Духовницкое Духовницкого района Саратовской области» в с. Липовка Духовницкого района Саратовской области
	с. Липовка, 

ул. Советская, 

д. 7 «а».

Фролова Татьяна Анатольевна

	2-10-65
	https://shkoladuxovniczkaya-r64.gosweb.gosuslugi.ru/
	Понедельник-пятница — 8.00-18.00

	Филиал муниципального общеобразовательного учреждения «Средняя общеобразовательная школа имени Героя Советского Союза В.И.Лаврова с. Горяйновка Духовницкого района Саратовской области» в с. Озерки Духовницкого района Саратовской области"
	с. Озерки, 

ул. Гагарина, д. 23.

Шадиян Наталья Андреевна
	2-51-49
	https://shkolagoryajnovskaya-r64.gosweb.gosuslugi.ru/
	Понедельник-пятница — 8.00-18.00

	Структурное  подразделение МОУ «СОШ  им.  Г.И. Марчука р.п. Духовницкое»
	р.п. Духовницкое, 

ул. 60 лет Советской Армии, д. 7.

Фролова Татьяна Анатольевна
	2-10-65
	https://shkoladuxovniczkaya-r64.gosweb.gosuslugi.ru/
	Понедельник-пятница — 7.30-18.00

	Муниципальное общеобразовательное учреждение "Детский сад «Колокольчик» р.п.Духовницкое Духовницкого района Саратовской области"
	р.п. Духовницкое, 

ул. Чернышевского, д. 6.

Балтаева Ольга Васильевна
	2-13-80
	https://ds-kolokolchik-duxovnickoe-r64.gosweb.gosuslugi.ru/
	Понедельник-пятница — 7.30-18.00

	Муниципальное общеобразовательное учреждение " Детский сад «Колосок» с. Дубовое Духовницкого района Саратовской области "
	с. Дубовое 

ул. Строителей, д. 10.
Скворцова Марина Сергеевна
	2-36-36
	https://ds-kolosok-dubovoe-r64.gosweb.gosuslugi.ru/
	Понедельник-пятница — 8.00-18.00

	Муниципальное общеобразовательное учреждение " Детский сад «Ромашка» с. Горяйновка Духовницкого района Саратовской области "
	с. Горяйновка, 

ул. 40 лет Победы,  

д. 16.

Дубовиченко Светлана Андреевна
	
	https://ds-romashka-goryajnovka-r64.gosweb.gosuslugi.ru/
	Понедельник-пятница — 8.00-18.00

	Муниципальное общеобразовательное учреждение " Детский сад «Солнышко» с. Новозахаркино Духовницкого района Саратовской области "
	с. Ново-Захаркино, 

ул. Советская, д. 12а.
Земцова Наталья Михайловна
	2-64-20
	https://ds-solnyshko-novozaxarkino-r64.gosweb.gosuslugi.ru/
	Понедельник-пятница — 8.00-18.00

	Муниципальное общеобразовательное учреждение " Детский сад «Сказка» с. Полеводинское Духовницкого района Саратовской области "
	П.Полеводинский, 

ул. Ленина, д. 27.
Жилкина Ольга Николаевна
	2-67-45 (администрация)
	https://ds-skazka-polevodinskij-r64.gosweb.gosuslugi.ru/
	Понедельник-пятница — 8.00-18.00

	Муниципальное общеобразовательное учреждение « Детский сад «Березка» с. Теликовка Духовницкого района Саратовской области»
	с. Теликовка, 

ул. Ленина, д. 25а.

Никулина Анна Петровна
	2-62-91
	https://ds-beryozka-telikovka-r64.gosweb.gosuslugi.ru/
	Понедельник-пятница — 8.00-18.00

	Муниципальное общеобразовательное учреждение « Детский сад «Дмитриевкий» с. Дмитриевка Духовницкого района Саратовской области»
	с. Дмитриевка, 

ул. Коммунистическая, д. 28.

Машкова Светлана Витальевн
	2-69-45
	https://ds-dmitrievskij-r64.gosweb.gosuslugi.ru/
	Понедельник-пятница — 8.00-18.00

	МФЦ
	Саратовская область, р.п.Духовницкое, ул.Ленина, д.25/1
	2-24-24
	
	Понедельник-пятница — 9.00 -18.00

Перерыв на обед — 13.00 - 14.00


	
	Приложение № 6

к  административному

регламенту по предоставлению

муниципальной услуги

«Постановка на учет детей,

подлежащих обучению

по образовательным программам

 дошкольного образования»


                                Заведующей МДОУ «Детский сад»    

                                                                                                Балтаевой О.В.

                                                                                                от Иванова Ивана Ивановича

                                                                                                проживающего по адресу

                                                                                  ______________________

Заявление

Прошу Вас поставить моего (мою) сына (дочь)____________________________________

(фамилия, имя, отчество)

(число, месяц, год рождения ребенка)

на  очередь для принятия в ______________________________________________________

Домашний адрес _______________________________________________________________

Телефон ______________________________________________________________________

Ф.И.О. матери, место работы ____________________________________________________

Ф.И.О. отца, место работы ______________________________________________________

Число:  ____________                                                         Подпись:_______________
	
	Приложение № 7

к административному

регламенту по предоставлению

муниципальной услуги

«Постановка на учет детей,

подлежащих обучению

по образовательным программам

 дошкольного образования»




Управление образования администрации Духовницкого района

Направление №                 

для зачисления в дошкольное образовательное учреждение

Управление образования администрации Духовницкого района направляет в муниципальное образовательное учреждение (детский сад)_______________________________,  расположенное по адресу:                      

ФИО ребенка                              , дата рождения                     , проживающего по адресу                                                                     

Путевка должна быть представлена в детский сад в течение 15 дней со дня ее выдачи.

Путевка выдана                                 

	__________________________
	__________________________

	подпись начальника управления образования администрации Духовницкого района
	расшифровка подписи


Печать

Телефон для справок управления образования администрации Духовницкого района _______________________________
	
	Приложение № 8

к административному

регламенту по предоставлению

муниципальной услуги

«Постановка на учет детей,

подлежащих обучению

по образовательным программам

 дошкольного образования»




Кому

[image: image4.png](1OJDKHOCTD)




(фамилия, имя, отчество (при наличии)
[image: image5.png](TIOATIUCH )




[image: image6.png]


(адрес проживания) (контактный телефон) (адрес электронной почты)
Решение
об отказе в приеме документов

(наименование уполномоченного органа)
В приеме документов для предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет детей, подлежащих обучению по образовательным программам дошкольного образования» Вам отказано по следующим основаниям:

(указать причину отказа в соответствии с подпунктом 2.11.1 административного регламента)
Вы вправе повторно обратиться с заявлением для предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет детей, подлежащих обучению по образовательным программам дошкольного образования».
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы [image: image2.png]


 
, а также в судебном порядке.
Дополнительно информируем: 


(указывается информация, необходимая для устранения причин отказа в приеме документов, а также иная дополнительная информация при наличии)

(фамилия, имя, отчество (при наличии)
Дата 

Решение об отказе получил,

 
20 
г.
                                           (расшифровка подписи)
	
	Приложение № 9
к административному

регламенту по предоставлению

муниципальной услуги

«Постановка на учет детей,

подлежащих обучению

по образовательным программам

 дошкольного образования»




Кому


(фамилия, имя, отчество (при наличии)

(адрес проживания) (контактный телефон) (адрес электронной почты)
Решение
об отказе в предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет детей, подлежащих обучению по образовательным программам дошкольного образования»
Вы обратились с заявлением  для предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет детей, подлежащих обучению по образовательным программам дошкольного образования» Вам отказано по следующим основаниям:

(указать причину отказа в соответствии с подпунктом 2.11.3 административного регламента)
Вы вправе повторно обратиться с заявлением для предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет детей, подлежащих обучению по образовательным программам дошкольного образования».
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы [image: image3.png]


 
, а также в судебном порядке.
Дополнительно информируем: 


(указывается информация, необходимая для устранения причин отказа в приеме документов, а также иная дополнительная информация при наличии)

(фамилия, имя, отчество (при наличии)
Дата 

Решение об отказе получил,

 
20 
г.
                                                    (расшифровка подписи)
