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 ПРОЕКТ

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
«ВЯЗЕМСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от________                   № ________

Об утверждении Административного регламента Администрации   муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учёт и направление детей в образовательные учреждения, реализующие образовательные программы дошкольного образования»
 
 В соответствии с Федеральным Законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ  «Об образовании в Российской Федерации», Федеральным Законом от 20.03.2025    № 33 «Об общих принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной власти»,  Федеральным Законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом  от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области от 27.01.2025 № 68 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области,  
 
Администрация муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области постановляет:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учёт и направление детей в образовательные учреждения, реализующие  образовательные программы дошкольного образования».
2. Признать утратившими силу:
- постановление Администрации муниципального образования «Вяземский район» Смоленской области от 30.12.2022 № 2305 «Об утверждении Административного регламента Администрации муниципального образования «Вяземский район» Смоленской области по предоставлению услуги «Постановка на учёт и направление детей в образовательные учреждения, реализующие  образовательные программы дошкольного образования»;
- постановление Администрации муниципального образования «Вяземский район» Смоленской области от 22.02.2022 № 327 «О внесении изменений  в постановление Администрации муниципального образования «Вяземский район» Смоленской области от 30.12.2022 № 2305».    
3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Вяземский вестник»,  разместить на сайте Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области.
4. Разместить настоящее постановление на сайте управления образования Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области.    
5. Настоящее постановление вступает в силу с момента его опубликования. 
6. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на        и.о. заместителя Главы муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области Чечулина С.Д.


Глава муниципального образования
«Вяземский муниципальный округ»
 Смоленской области                                                                         О.М. Смоляков                           
	




















УТВЕРЖДЕН

	постановлением Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области

	от ________ ____ № _________




Административный регламент
Администрации муниципального образования
«Вяземский муниципальный округ» Смоленской области
 по предоставлению муниципальной услуги
«Постановка на учёт и направление детей в образовательные учреждения, реализующие образовательные программы дошкольного образования»
 

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования Административного регламента

1.1.1.	Административный регламент Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учёт и направление детей в образовательные учреждения, реализующие образовательные программы дошкольного образования» (далее – Административный регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность административных процедур (действий), осуществляемых Администрацией муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области в лице управления образования Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области (далее – управление образования), порядок взаимодействия между структурными подразделениями Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области и должностными лицами, с заявителями, иными органами государственной власти и органами местного самоуправления, организациями при предоставлении муниципальной услуги. Данная муниципальные услуга касается постановки на учёт и направлении детей только в муниципальные бюджетные образовательные учреждения, реализующие образовательные программы дошкольного образования (далее – образовательные учреждения). Настоящий Административный регламент регулирует отношения, возникающие на основании пункта 6 части 1, части 2 статьи 9, части 4.1 статьи 67 Федерального закона от 29 декабря 2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации».  

1.2. Круг заявителей
 
 1.2.1. Заявителями на получение муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации (физические лица) постоянно проживающие на территории Российской Федерации, а также временно проживающие на территории Российской Федерации иностранные граждане, лица без гражданства (на равных основаниях, если иное не предусмотрено федеральным законом или международным договором Российской Федерации), являющиеся родителями или законными представителями (опекуны, приёмные родители) детей в возрасте от рождения до 7 лет (включительно), нуждающиеся в направлении в муниципальное бюджетное образовательное учреждение, реализующее образовательные программы  дошкольного образования (далее – заявитель). 
1.2.2. От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться уполномоченный представитель в соответствии с законодательством Российской Федерации (далее – представитель заявителя).
1.2.3. Заявителем на получение муниципальной услуги посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - ЕПГУ) (https://www.gosuslugi.ru/) и (или) региональных порталов государственных и муниципальных услуг (функций) (далее - РПГУ) является родитель (законный представитель) ребёнка, завершивший прохождение процедуры регистрации в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее - ЕСИА). 
  
1.3. Требование предоставления заявителю муниципальной услуги в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги, соответствующим признакам заявителя, определенным в результате анкетирования, проводимого органом, предоставляющим услугу  (далее-управление образования),   а также результата, за предоставлением которого обратился заявитель

1.3.1. Муниципальная услуга предоставляется заявителю в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги.
1.3.2. Вариант предоставления муниципальной услуги определяется  настоящим Административным регламентом исходя из  признаков заявителя и показателей таких признаков.  
1.3.3. Вариант  предоставления муниципальной услуги определяется  исходя формы обращения заявителя в управление образования.
1.3.4. Признаки заявителя определяются путем профилирования, осуществляемого в соответствии с настоящим Административным регламентом.
1.3.5. Требования к порядку информирования о представлении  муниципальной услуги.  
Справочная информация о месте нахождения, графике работы, справочных  телефонах и об адресе электронной почты  размещается:
- на сайте Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области в сети «Интернет»: https://vyazma.admin-smolensk.ru;
- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (электронный адрес: https://www.gosuslugi.ru), а также в региональной государственной  информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг   (функций) Смоленской области («Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» Смоленской области (электронный адрес: https:/pgu admin-smolensk.ru); 
- на сайте МФЦ (электронный адрес:https//мфц67.рф). 
Информация о предоставлении муниципальной услуги  осуществляется в управлении образования.
- на официальном  сайте Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области в сети «Интернет»;
-   на официальном сайте МФЦ в сети «Интернет»;
-  на ЕГПУ и РПГУ в сети «Интернет»;
Размещаемая информация содержит:
- извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок   и условия предоставления муниципальной услуги;
- порядок обращения по получением муниципальной услуги;
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;
- сроки предоставления  муниципальной услуги;
- рекомендованную  форму заявления и образец его заполнения;
-  текст настоящего Административного регламента;
- порядок  информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;
- порядок обжалования  действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых специалистами Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области, управления образования, МФЦ в ходе предоставления муниципальной услуги.
Основные требования к информированию заявителей являются:
- достоверность предоставляемой информации;
- четкость в изложении информации;
-  полнота информирования;
- удобство и доступность получения информации.
При необходимости получения консультаций заявители обращаются в управление образования или МФЦ. Консультации по процедуре  предоставления муниципальной услуги осуществляются:
-  в письменной форме (на основании письменного обращения);
- в письменной форме при личном обращении;
- посредством телефонной связи;
- по электронной почте;
- по единому многоканальному номеру МФЦ 8(800) 1001901. 
Все консультации  являются бесплатными.
Требования к форме характеру взаимодействия специалистов управления образования с заявителями: 
- консультации в письменной форме предоставляются специалистами управления образования либо специалистами МФЦ на основании письменного обращения заявителей, в том числе поступившие в электронной форме, в течении 30  календарных дней после указанного обращения; 
- при консультировании посредством телефонной связи специалист управления образования либо специалист МФЦ представляется, назвав свои фамилию, имя, отчество (при наличии), должность, предлагает представиться заявителю, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;
- по завершении консультации специалист управления образования либо специалист МФЦ должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые следует предпринять заявителю; 
- специалист управления образования либо специалист МФЦ при ответе на телефонные звонки, письменные и электронные обращения заявителей обязан в максимально вежливой и доступной форме предоставлять исчерпывающую   информацию;
- индивидуальное устное информирование каждого заявителя  специалистом управления образования либо специалистом МФЦ осуществляется не более 10 минут. 
Специалист не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки  стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на решение заявителей.  
Местонахождение управления образования: 215110, Смоленская область,    
 г. Вязьма, ул. 25 Октября, д. 21.
Контактные телефоны: 8(48131) 2-51-36 , 8(48131) 5-27-28.
Сайт управления образования в сети «Интернет»: 
 https://uo-vyazma.admin-smolensk.ru. 
Электронный адрес в сети «Интернет»: komobrvyazma@yandex.ru 
График (режим) работы управления образования:
Понедельник – пятница; 
С 8 ч. 00 мин  до 17 ч. 00 мин.;
перерыв на обед с 13 ч. 00 мин. до 14 ч. 00 мин.
Приемные дни: вторник и пятница (кабинет № 33);
 С 8 ч. 00 мин  до 17 ч. 00 мин.;
перерыв на обед с 13 ч. 00 мин. до 14 ч. 00 мин;
Выходные дни: суббота, воскресенье.  


2. Стандарт предоставления  муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

  Наименование муниципальной услуги: «Приём заявлений, постановка на учёт и  направление детей в образовательные учреждения, реализующие  образовательные программы дошкольного образования».

2.2. Наименование органа, предоставляющего
муниципальную услугу

 2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет Администрация  муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области в лице управления образования.  
2.2.2. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с заключенным соглашением о взаимодействии между Администрацией муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области и МФЦ. МФЦ вправе принять в соответствии соглашением о взаимодействии между Администрацией муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области и многофункциональным центром решение об отказе в приёме заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов в случае, если такое заявление подано в МФЦ.
2.2.3. При предоставлении муниципальной услуги в электронном виде управление образования, либо МФЦ в целях получения документов (сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги, взаимодействуют с государственными органами, органами местного самоуправления либо подведомственными государственным органам или органам местного самоуправления организациями для получения сведений о рождении ребёнка, сведений о назначении гражданина опекуном (попечителем) или приёмным родителем, территориальным органом федерального органа исполнительной власти, уполномоченным на осуществление функций по контролю и надзору в сфере миграции, для получения документа, подтверждающего регистрацию заявителя по месту жительства (месту пребывания) на территории муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области и документа, подтверждающего место жительства (место пребывания) ребёнка совместно с заявителем на территории муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области.  
2.2.4. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

 
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является: постановка на учёт нуждающихся в предоставлении места в образовательном учреждении (промежуточный результат) и направление в образовательное учреждение (основной результат).
2.3.2. Решение о предоставлении услуги в части промежуточного результата по форме согласно приложения № 3-4 к настоящему Административному регламенту.
2.3.3. Решение о предоставлении услуги в части основного результата по форме согласно приложения № 5-6 к настоящему Административному регламенту.
2.3.4.	Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги в части промежуточного результата – постановки на учёт по форме согласно приложения № 7- 8 к настоящему Административному регламенту. 
При обращении за предоставлением муниципальной услуги в  управление образования либо в МФЦ результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю (представителю заявителя) на указанный им адрес электронной почты или почтовый адрес (по выбору заявителя (представителя заявителя), который указывает способ получения результата предоставления муниципальной услуги в заявлении).
2.3.5. При обращении за предоставлением муниципальной услуги посредством ЕПГУ и (или) РПГУ результат предоставления муниципальной услуги независимо от принятого решения оформляется в виде изменения статуса электронной записи в личном кабинете заявителя (представителя заявителя) на ЕПГУ и (или) РПГУ  в день формирования заявления.
2.3.6. Сведения о предоставлении муниципальной услуги подлежат обязательному размещению на ЕПГУ и (или) РПГУ в случае, если заявление подано посредством ЕПГУ и (или) РПГУ.
2.3.7.	Способы получения заявителем (представителем заявителя) результатов предоставления муниципальной услуги:
– на бумажном носителе при личном обращении в управление образования либо в МФЦ;
– через личный кабинет на ЕПГУ и (или) РПГУ;   
– по электронной почте;
– посредством почтовой связи.
2.3.8. Факт предоставления муниципальной услуги фиксируется в  региональной информационной системе  доступности дошкольного образования  «РГИС ДДО» (далее –  РГИС ДДО);
2.3.9. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.
[bookmark: Par3684] 
2.4. Срок предоставления  муниципальной услуги

 2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги - 3 рабочих дня со дня поступления и регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, в управлении образования.  
[bookmark: _Hlk179827779]2.4.2. При направлении заявителем (представителем заявителя) заявления и прилагаемых к нему документов по почте, а также через МФЦ срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в  управление образования (от даты регистрации).
2.4.3. При направлении заявления и прилагаемых к нему документов в электронном виде посредством ЕПГУ и (или)  РПГУ срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты регистрации заявления в ведомственной информационной системе, о чем заявитель (представитель заявителя) получает соответствующее уведомление через ЕПГУ и (или)  РПГУ.  

[bookmark: Par3654] 
2.5. Правовые основания для предоставления
муниципальной услуги

2.5.1.  Предоставление  муниципальной услуги  осуществляется  в соответствии   с:
– Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;
– приказом Министерства просвещения Российской Федерации от 31.07.2020 № 373 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам – образовательным программам дошкольного образования»;
– Федеральным законом от 25.07.2002 № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации»;
– приказом Министерства просвещения Российской Федерации от 15.05.2020 № 236 «Об утверждении Порядка приема на обучение по образовательным программам дошкольного образования»;
– приказом Министерства  просвещения Российской Федерации от 09.12.2024 № 862 «Об утверждении Порядка и условий осуществления перевода обучающихся из одной организации, осуществляющей образовательную деятельность по образовательным программам дошкольного образования, в другие организации, осуществляющие образовательную деятельность по образовательным программам соответствующих уровня и направленности» (в части перевода  в муниципальную образовательную организацию по инициативе родителя (законного представителя));
– Федеральным Законом от 20.03.2025    № 33 «Об общих принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной власти»;  
– Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
– Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ);
В части предусмотренного федеральным законодательством права на внеочередное (первоочередное) предоставление муниципальной услуги:
– Закон Российской Федерации от 15.05.1991 № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»;
– Закон Российской Федерации от 17.01.1992 № 2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации»;
– Закон Российской Федерации от 26.06.1992 № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации»;
– Федеральный закон от 27.05.1998 № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих»;
– Федеральный закон от 28.12.2010 № 403-ФЗ «О Следственном комитете Российской Федерации»;
– Федеральный закон от 07.02.2011 № 3-ФЗ «О полиции»;
– Федеральный закон от 30.12.2012 № 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;
– Федеральный закон от 03.07.2016 № 227-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу отдельных законодательных актов (положений законодательных актов) Российской Федерации в связи с принятием Федерального закона «О войсках национальной гвардии Российской Федерации»;
– постановлением Верховного Совета Российской Федерации от 27.12.1991 № 2123-1 «О распространении действия Закона РСФСР «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС» на граждан из подразделений особого риска»;
– постановление Правительства Российской Федерации от 25.08.1999       № 936 «О дополнительных мерах по социальной защите членов семей военнослужащих и сотрудников органов внутренних дел, Государственной противопожарной службы, уголовно-исполнительной системы, непосредственно участвовавших в борьбе с терроризмом на территории Республики Дагестан и погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами в связи с выполнением служебных обязанностей»;
– постановление Правительства Российской Федерации от 09.02.2004        № 65 «О дополнительных гарантиях и компенсациях военнослужащим и сотрудникам федеральных органов исполнительной власти, участвующим в контртеррористических операциях и обеспечивающим правопорядок и общественную безопасность на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации»;
– постановление Правительства Российской Федерации от 12.08.2008       № 587 «О дополнительных мерах по усилению социальной защиты военнослужащих и сотрудников федеральных органов исполнительной власти, участвующих в выполнении задач по обеспечению безопасности и защите граждан Российской Федерации, проживающих на территориях Южной Осетии и Абхазии»;
– постановление Правительства Российской Федерации от 09.10.2024       № 1354 «О порядке установления факта участия граждан Российской Федерации в специальной военной операции на территориях Украины, Донецкой Народной Республики, Луганской Народной Республики, Запорожской области и Херсонской области»;
– приказ Министра обороны Российской Федерации от 11.10.2024 № 612 «Об утверждении Порядка выдачи в Министерстве обороны Российской Федерации справки, подтверждающей факт участия граждан Российской Федерации в специальной военной операции на территориях Украины, Донецкой Народной Республики, Луганской Народной Республики, Запорожской области и Херсонской области, и Порядка предоставления сведений Министерством обороны Российской Федерации об участии в специальной военной операции с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия»;
– Указ Президента Российской Федерации от 02.10.1992 № 1157                    «О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов»;
– Указ Президента Российской Федерации от 21.09.2022 № 647 «Об объявлении частичной мобилизации в Российской Федерации»;
– Указ Президента Российской Федерации от 23.01.2024 № 63 «О мерах социальной поддержки многодетных семей»;
– Указ Губернатора Смоленской области от 19.10.2022 № 103                      «О дополнительных мерах социальной поддержки семей участников специальной военной операции».
· Устав муниципального образования «Вяземский муниципальный округ».
– иными нормативными правовыми актами, регулирующими, правоотношения в данной сфере. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги

Основанием для получения муниципальной услуги является:  
2.6.1. Заявление о предоставлении услуги в электронном виде согласно приложению № 9 к настоящему Административному регламенту или на бумажном носителе согласно приложению № 10 к настоящему Административному регламенту и документы в соответствии с пунктами 2.6.2-2.6.8 настоящего Административного регламента, в том числе в виде прилагаемых к заявлению электронных документов. В случае направления заявления посредством ЕПГУ и (или) РПГУ формирование заявления осуществляется посредством заполнения интерактивной формы на ЕПГУ и (или) РПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.
2.6.2. Документ, удостоверяющий личность родителя (законного представителя) ребёнка, либо документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина или лица без гражданства в Российской Федерации. 
При направлении заявления посредством ЕПГУ и (или)  РПГУ передаются  те данные о документе, удостоверяющем личность заявителя, которые были указаны пользователем при создании и подтверждении учётной записи с ЕСИА. Указанные сведения могут быть проверены путём направления запроса с использованием межведомственного электронного взаимодействия (далее – СМЭВ).
2.6.3. Документ, подтверждающий право заявителя на пребывание в Российской Федерации, документ(-ы), удостоверяющий(-е) личность ребёнка и подтверждающий(-е) законность представления прав ребёнка (для заявителя- иностранного гражданина либо лица без гражданства). Иностранные граждане и лица без гражданства все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным переводом на русский язык.
2.6.4. Документ, подтверждающий установление опеки (при необходимости). 
2.6.5. Документ психолого-медико-педагогической комиссии (при необходимости)
2.6.6. Документ, подтверждающий потребность в обучении в группе оздоровительной направленности (при необходимости);  
2.6.7. Документ, подтверждающий наличие права на специальные меры поддержки (гарантии) отдельных категорий граждан и их семей (при необходимости). 
2.6.8. Родители (законные представители) также вправе предъявить свидетельство о рождении ребёнка, выданное на территории Российской Федерации, или выписку из Единого государственного реестра записей актов гражданского состояния, содержащую реквизиты акта о рождении ребёнка и свидетельство о регистрации ребёнка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории по собственной инициативе. При отсутствии свидетельства о регистрации ребёнка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории родитель (законный представитель) ребёнка предъявляет документ, содержащий сведения о месте пребывания, месте фактического проживания ребёнка.   
2.6.9. В заявлении, поданном  на бумажном носителе,  также указывается один из следующих способов направления результата предоставления муниципальной услуги:
- в форме уведомления по телефону, электронной почте;
- на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра электронного документа в управлении образования, МФЦ, и (или) высланного по почтовому адресу, указанному в заявлении.
2.6.10. Дополнительно заявитель может получить результат предоставления услуги на ЕПГУ и (или)  РПГУ при оформлении заявления о получении информирования по заявлению для направления, поданному на бумажном носителе. 
[bookmark: P202]2.6.11. Документы, представляемые на бумажном носителе, должны соответствовать следующим требованиям:
– тексты документов написаны разборчиво;
– документы представлены на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык;
– фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя (представителя заявителя), его адрес места жительства (места пребывания), телефон (при наличии), адрес электронной почты (при наличии) написаны полностью;
– в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;
– документы не должны быть исполнены карандашом;
[bookmark: _Hlk195861897]– срок действия документов не истек;
– документы представлены в полном объеме.
2.6.12. Документы, представляемые в электронной форме, должны соответствовать следующим требованиям:
– заявление о постановке на учёт, заявление о переводе подписываются простой электронной подписью заявителя (представителя заявителя) 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»;
– заявление о постановке на учёт, заявление о переводе представляются в виде файла;
– электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к заявлению о постановке на учёт, заявлению о переводе, в том числе доверенности, направляются в виде файлов;
– качество представляемых электронных документов (электронных образов документов) должно позволять в полном объёме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа;
– заявление о постановке на учет, заявление о переводе, а также прилагаемые к ним документы представляются посредством ЕПГУ и (или) РПГУ в виде файлов, обеспечивающих считывание и контроль представленных данных. 
2.6.13. Документы могут быть поданы следующими способами:
– на бумажном носителе посредством почтового отправления или при личном обращении заявителя (представителя заявителя) в управление образования;
– в электронной форме путём направления электронного документа на официальную электронную почту  управлении образования.
При подаче заявления и документов  в форме электронного документа, заявление подписывается простой электронной подписью заявителя (представителя заявителя) 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». 
2.6.14. При подаче документов при личном обращении заявитель (представитель заявителя) предъявляет оригиналы документов для удостоверения подлинности прилагаемых к заявлению копий (за исключением копий, удостоверенных нотариально или заверенных органами, выдавшими данные документы, в установленном порядке).
2.6.15. При направлении документов почтовым отправлением прилагаемые копии документов должны быть нотариально заверены или заверены органами, выдавшими данные документы, в установленном порядке.
2.6.16. Запрещено требовать от заявителя (представителя 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 (представителем заявителя) платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона         № 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 27.10.2010. № 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 
27.10.2010. № 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 приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев: 
а) изменения требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
б) наличия ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем (представителем заявителя) после первоначального отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
в) истечения срока действия документов или изменения информации после первоначального отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
г) выявления документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, муниципального служащего управления образования  работника МФЦ,   предусмотренной частью 11 статьи 16 Федерального закона от 27.10.2010          № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», при первоначальном отказе в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменной виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя МФЦ при первоначальном отказе в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 11 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010          № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», уведомляется заявитель (представитель заявителя), а также приносятся извинения за доставленные неудобства;
[bookmark: Par3668]5) представления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона  от 27.10.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами. 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для  отказа в  приёме документов, необходимых для  предоставления  муниципальной услуги

2.7.1. При предоставлении заявления на бумажном носителе основаниями для отказа в приёме к рассмотрению документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, являются: 
· предоставление неполной информации (комплект документов от заявителя) согласно пункту 2.6.1 подраздела 2.6 настоящего Административного регламента с учётом сроков исправления недостатков со стороны заявителя;
· представленные заявителем документы содержат повреждения, подчистки, исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
2.7.2. При предоставлении заявления в электронном виде  основаниями для отказа в приёме к рассмотрению документов, необходимых для предоставления   муниципальной услуги, являются: 
- представление в электронной форме документов, содержащих повреждения, наличие которых не позволит в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах, для предоставления муниципальной услуги;
- несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания действительности УКЭП;
- неполное заполнение полей в форме заявления на бумажном носителе, а также в электронной форме заявления на ЕПГУ и (или)  РПГУ. 
2.7.3. Отказ в приёме документов, указанных в пунктах 2.7.1-2.7.2 подраздела 2.7 настоящего раздела, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не препятствует повторному обращению заявителя (представителя заявителя) за предоставлением муниципальной услуги.
 
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления  предоставления муниципальной услуги, или отказа 
в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
2.8.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги в части промежуточного результата – постановка на учёт:
- заявитель не соответствует категории лиц, имеющих право на предоставление муниципальной услуги; 
- представленные документы или сведения утратили силу на момент обращения за муниципальной услугой (документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги указанным лицом);
	- некорректное заполнение обязательных полей в форме запроса, в том числе в интерактивной форме запроса на ЕПГУ и (или) РПГУ (недостоверное, неполное, либо неправильное заполнение) (при подаче заявления в электронном виде);
- предоставление неполной информации, в том числе неполного комплекта документов (при подаче заявления в электронном виде);
	- заявление о предоставлении муниципальной услуги подано в орган государственной власти, орган местного самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит предоставление муниципальной услуги (при подаче заявления на бумажном носителе).
Оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в части основного результата – направления – не предусмотрено.


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

2.9.1. Предоставление муниципальной  услуги осуществляется бесплатно, государственная пошлина (плата) не взимается.
2.9.2. Информация о том, что  муниципальная услуга предоставляется бесплатно, размещается на информационных стендах, сайтах управления образования, образовательных учреждений, в сети Интернет, ЕПГУ и (или)  РГПУ.  

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

2.10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления, обращения) о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в управлении образования,  МФЦ, не должен превышать 15 минут. 
2.10.2. Инвалиды, социально уязвимые категории граждан (беременные женщины, лица пенсионного возраста, участники специальной военной операции, ветераны) пропускаются без очереди.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

2.11.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги в управлении образования,  не должен превышать  1 рабочего  дня со дня его поступления.
2.11.2. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги в МФЦ  не должен превышать  1 рабочего  дня со дня его поступления.
 2.11.3. Заявление, поступившее в электронной форме на ЕПГУ и (или) РПГУ  регистрируется управлением образования в день его поступления в случае отсутствия автоматической регистрации запросов на ЕПГУ и (или) РПГУ.  
2.11.4. Заявление, поступившее в нерабочее время, регистрируется управлением образования в первый рабочий день, следующий за днём его получения.  
2.11.5. Днём регистрации документов о предоставлении муниципальной услуги, поступивших в  управление образования  в электронной форме и с использованием ЕПГУ и (или) РГПУ считается день, когда статус заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме в личном кабинете заявителя на ЕГПУ и, или РГПУ обновляется до статуса «принято».

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется
муниципальная услуга

2.12.1. Центральный вход в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, графике работы органов, непосредственно предоставляющих муниципальную услугу.
2.12.2. Место приёма заявителей муниципальной услуги должно быть удобно и комфортно, включая необходимое оборудование мест ожидания, мест получения информации и мест заполнения необходимых документов.
2.12.3. Кабинет для приёма заявителей муниципальной услуги должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.
2.12.4. Места для проведения личного приёма граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений. Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное местами для сидения.
2.12.5. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
2.12.6. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются средствами противопожарной защиты.
2.12.7. Для обслуживания людей с ограниченными возможностями здоровья необходимо обеспечить:
- возможность беспрепятственного входа в помещения и выхода из них;
- содействие со стороны должностных лиц учреждения, при необходимости, инвалиду при входе в объект и выходе из него;
- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в учреждение, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью персонала учреждения;
- возможность самостоятельного передвижения по объекту в целях доступа к месту предоставления услуги, а также с помощью должностных лиц, предоставляющих услуги;
- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории учреждения;
- проведение инструктажа должностных лиц, осуществляющих первичный контакт с получателем услуги, по вопросам работы с инвалидами;
- размещение носителей информации о порядке предоставления услуги инвалидам с учётом ограничений их жизнедеятельности; 
- оказание должностными лицами учреждения инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления и получения услуги, оформлением для её предоставления  документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения услуги;
- обеспечение доступа сурдопереводчика, тифлопереводчика, а также  иного лица, владеющего жестовым языком;
- оказанием должностными лицами организации необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

 2.13. Показатели доступности  и   качества   
 муниципальной услуги

2.13.1. Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:
– транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
– обеспечение беспрепятственного доступа к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга; 
– размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в сети «Интернет».
– предоставление муниципальной услуги в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги;
– обеспечение возможности получения заявителями информации и обеспечение доступа заявителей к сведениям об  муниципальной услуге, размещаемой ЕПГУ и (или) РПГУ;  
– обеспечение доступа заявителей к форме заявления и обеспечение доступа к ней для копирования и заполнения в электронном виде с использованием ЕПГУ и (или) РПГУ; 
– обеспечение возможности для заявителей в целях получения услуг представлять документы в электронном виде с использованием ЕПГУ и (или) РПГУ;   
– обеспечение возможности для заявителей осуществлять с использованием ЕПГУ и (или) РПГУ мониторинг хода предоставления  муниципальной услуги;
– обеспечение возможности для заявителей получения результата  муниципальной услуги в электронном виде с использованием ЕПГУ и (или) РПГУ;
– средства электронной подписи, применяемые при предоставлении  муниципальной услуги в электронном виде, должны быть сертифицированы в соответствии с законодательством Российской  Федерации.   
 2.13.2. Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
– своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, установленным настоящим  Административным регламентом;
– минимально возможное количество взаимодействий гражданина с
должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги;
– отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) работников и их некорректное (невнимательное) отношение к заявителям (представителям заявителей);
– отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления муниципальной услуги;
– отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) управления образования, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при предоставлении муниципальной услуги, по итогам, рассмотрения которых вынесены решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований заявителей (представителей заявителей).
 
2.14. Иные требования к предоставлению
муниципальной услуги, в том числе  учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональном центре  и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.14.1. При предоставлении муниципальной услуги управление образования осуществляет взаимодействие с МФЦ в соответствии с заключенным соглашением о взаимодействии. 
2.14.2. Заявителям обеспечивается возможность направления заявления, документов и сведений, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, в электронном виде посредством ЕПГУ и (или) РПГУ. 
Для получения муниципальной услуги заявитель должен авторизоваться на ЕПГУ и (или) РПГУ в роли частного лица (физическое лицо) с подтвержденной учётной записью в ЕСИА, указать наименование муниципальной услуги и заполнить предложенную интерактивную форму заявления. 
Заявление подписывается простой электронной подписью заявителя и направляется в управление образования посредством СМЭВ. Электронная форма муниципальной услуги предусматривает возможность прикрепления в электронном виде документов, предусмотренных подпунктами 2.6.1 – 2.6.8 настоящего Административного регламента, заверенных усиленной квалифицированной электронной подписью. 
Результаты предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 2.3 настоящего Административного регламента, направляются заявителю в личный кабинет на ЕПГУ и (или) РПГУ в форме уведомлений по заявлению. 
В случае направления заявления посредством ЕПГУ и (или) РПГУ результат предоставления муниципальной услуги также может быть выдан заявителю на бумажном носителе в управлении образования, МФЦ. 	
2.14.3. При подаче электронных документов, предусмотренных пунктами 2.8.3- 2.8.8 настоящего Административного регламента, через ЕПГУ, такие документы предоставляются в форматах pdf, jpg, jpeg с sig. 
Электронные документы должны обеспечивать: 
1) возможность идентифицировать документ и количество листов в документе; 
2) для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам (подразделам) данные и закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам. 

3. Состав, последовательность
и сроки выполнения административных процедур, требования
к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения
административных процедур в электронной форме, а также
особенности выполнения административных процедур
в многофункциональных центрах

 
3.1. Перечень  административных процедур  при предоставлении    муниципальной услуги:
 
3.1.1. Перечень административных процедур:
 	1) приём и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
2) формирование и направление межведомственных запросов в рамках межведомственного взаимодействия;
3) рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
[bookmark: _Hlk195777323]4) принятие решения о постановке на учёт и направлении детей в образовательные учреждения или переводе из одного образовательного учреждения в другое образовательное учреждение. 
[bookmark: _Hlk195526852][bookmark: _Hlk195526983]5) выдача результатов предоставления муниципальной услуги. 
3.1.1.1. Приём  и регистрация заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 
1) осуществляется при личном обращении заявителя (представителя заявителя) в управление образования, либо в МФЦ с заявлением по одной из форм согласно приложениям № 9-10 к настоящему Административному регламенту и документами, указанными в подразделе 2.6 раздела 2 настоящего Административного регламента, на бумажном носителе;  
2) при поступление заявления и документов, указанных в подразделе 2.6 раздела 2 настоящего Административного регламента, по почте, посредством ЕПГУ и (или) РПГУ.    
 При поступлении заявления и документов в управление образования специалист,  в обязанности которого  входит  приём, регистрация заявления и прилагаемых к нему документов:    
 1) сверяет представленные заявителем (представителем заявителя) подлинники документов с их копиями, после чего подлинники документов возвращаются заявителю (представителю заявителя);
2) при отсутствии у заявителя (представителя заявителя) заполненного заявления или неправильном его заполнении помогает заявителю (представителю заявителя) заполнить заявление;
3) осуществляет приём и регистрацию  заявления и прилагаемых к нему документов.
4) проверяет наличие оснований для отказа в приёме документов,  предусмотренных подразделом 2.7 раздела 2 настоящего Административного регламента. В случае наличия таких оснований, уведомляет об этом заявителя в письменной форме с указанием причин отказа в приёме заявления и  документов, а в случае отсутствия таких оснований переходит к следующему административному действию;
5) регистрирует  заявление   в соответствии с установленными  правилами делопроизводства. В случае поступления заявления в день  предшествующий праздничным или выходным дням, его регистрация может производиться в рабочий день, следующий за праздничными или выходными днями; 
6) выдаёт уведомление о постановке  ребёнка на учёт  для зачисления в образовательное учреждение (далее – уведомление  о постановке на учёт). 
Результатом административной процедуры является регистрация заявления и документов, представленных заявителем и выдача уведомления о постановке на учёт либо отказ в приёме документов.
Продолжительность  административной процедуры составляет не более 2 рабочих дней.
Обязанности специалиста, ответственного за приём и регистрацию  документов, должны быть закреплены в его должностной инструкции. 
 При направлении заявителем заявления и документов в управление образования посредством почтовых сервисов специалист, ответственный за приём  документов:
- проверяет правильность адресности корреспонденции. Ошибочно (не по адресу) присланные письма возвращаются в организацию почтовой связи невскрытыми;
- проверяет, что заявление написано разборчиво, фамилии, имена, отчества (при наличии), наименование, адрес места жительства, адрес местонахождения, написаны полностью. 
Приём и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги в форме электронных документов через ЕПГУ и, или РПГУ.  
При направлении заявления в электронной форме (при наличии технической возможности) заявителю необходимо заполнить на ЕПГУ и, или РПГУ электронную форму заявления на предоставление муниципальной услуги, прикрепить к заявлению в электронном виде документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.
На ЕПГУ и, или РПГУ размещается образец заполнения электронной формы заявления (запроса).

3.1.1.2.Формирование и направление межведомственных запросов в рамках межведомственного взаимодействия

 Основанием для начала формирования и направления межведомственных запросов в рамках межведомственного взаимодействия является непредставление заявителем (представителем заявителя) по собственной инициативе документов, указанных в пункте 2.6.2 подраздела 2.6 раздела 2 настоящего Административного регламента.
Межведомственный запрос формируется и направляется в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной  электронной подписью по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия (далее – СМЭВ). При отсутствии технической возможности формирования и направления межведомственного запроса в форме электронного документа по каналам СМЭВ межведомственный запрос направляется на бумажном носителе по почте либо по факсу с одновременным его направлением по почте или курьерской доставкой. 
Срок подготовки и направления межведомственного запроса специалистом не может превышать 3 рабочих дней с момента получения заявления и документов.
 После поступления ответа на межведомственный запрос специалист   ответственный за формирование и направление межведомственного запроса, регистрирует полученный ответ в установленном порядке в день поступления документов (сведений). 

3.1.1.3. Рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

[bookmark: _Hlk195780151]Основанием для начала настоящей административной процедуры является получение документов специалистом управления образования, ответственным за рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов.
	При предоставлении муниципальной услуги специалист, осуществляющий проверку заявления и поступивших документов, устанавливает наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8.2  подраздела 2.8 раздела 2  настоящего Административного регламента, в течение 1 рабочего дня со дня получения заявления и документов.
[bookmark: _Hlk195780569] В случае выявления в ходе проверки факта представления заявителем (представителем заявителя) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.8.2 подраздела 2.8 раздела 2 настоящего Административного регламента, специалист  подготавливает письмо в адрес заявителя (представителя заявителя) о возврате заявления и прилагаемых к нему документов с указанием причин возврата  по одной из форм согласно приложениям № 3, 6  к настоящему Административному регламенту в течение 2 рабочих дней со дня их получения способом, которым они были поданы.
[bookmark: _Hlk195779271]При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.8.2 подраздела 2.8  раздела 2  настоящего Административного регламента, ответственный за рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов специалист  переходит к принятию решения по предоставлению муниципальной  услуги.  
Максимальный      срок      выполнения    административной   процедуры составляет  2 рабочих дня со дня получения заявления и документов.

3.1.1.4. Принятие решения о постановке на учёт и направлении детей в образовательные учреждения или переводе из одного образовательного  учреждения в другое образовательное учреждение  

	По результатам рассмотрения документов специалист управления образования принимает решение о постановке на учёт и направлении детей в  образовательные учреждения с учётом желаемой даты поступления в период массового комплектования, либо решения об отказе в постановке на учёт и  не направлении детей в образовательные учреждения. Если от родителей  (законных представителей) поступило заявление о зачислении ребёнка в  процессе доукомплектования в течение календарного года, или поступило заявление о переводе ребёнка из одного образовательного учреждения в другое  образовательное учреждение, то эти заявления рассматриваются на комиссии по комплектованию  детьми муниципальных бюджетных образовательных учреждений, реализующих образовательные программы дошкольного образования, расположенных на территории муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области.  
	Состав комиссии по комплектованию детьми муниципальных бюджетных образовательных учреждений, реализующих образовательные программы дошкольного образования, расположенных на территории муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области и   Положение о порядке комплектования детьми муниципальных бюджетных образовательных учреждений, реализующих образовательные программы дошкольного образования, расположенных на территории муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области утверждены постановлением  Администрации  муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области от 07.10.2025 № 1939  «О комиссии по комплектованию детьми муниципальных бюджетных образовательных учреждений, реализующих образовательные программы дошкольного образования, расположенных на территории муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области».
Максимальный срок выполнения настоящей административной процедуры составляет не более 15 рабочих дней со дня получения заявления и документов.

3.1.1.5. Выдача результатов предоставления муниципальной услуги

	Основанием для начала настоящей административной процедуры является поступление подписанных начальником управления образования  направлений для зачисления детей в образовательные учреждения или решения об отказе в постановке на учет и направлении детей в образовательные учреждения с указанием причин отказа, также подписанных начальником управления. 
 Управление образования  в течение 1 дня со дня утверждения документа о предоставлении места в образовательные учреждения с учётом желаемой даты приёма, указанной в заявлении, направляет заявителю результат, указанный в пункте 2.3.3 настоящего Административного регламента.

3.2. Перечень административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги в электронной форме, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области»
 
3.2.1.  При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю  дополнительно обеспечивается возможность:
- получения информации о порядке и сроках предоставления муниципальной слуги в электронной форме;
- формирования заявления в форме электронного документа с использованием интерактивных форм ЕПГУ и (или) РПГУ с приложением к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в электронной форме (в форме электронных документов);
- получение сведений о ходе рассмотрения заявления в электронной форме;
- возможность получения на ЕПГУ и (или) РПГУ сведений о ходе рассмотрения заявления, поданного в иных формах, по запросу заявителя; 
- приёма и регистрации управлением образования заявления и прилагаемых документов;
- получения заявителем (представителем заявителя) результата предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа; 
- осуществления оценки качества предоставления муниципальной услуги;
-  досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) управления образования,  должностных лиц управления образования или образовательного учреждения предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.
 
 3.3. Порядок осуществления административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги в электронной форме, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской  
 
3.3.1. Формирование заявления. 
Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы заявления на ЕПГУ и (или) РПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме. 
 При формировании заявления в электронной форме после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления осуществляется форматно-логическая проверка. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме заявления.
При формировании заявления на ЕПГУ и (или) РПГУ заявителю обеспечивается:
а) возможность сохранения ранее введенных в электронную форму заявлений значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления;
б) возможность автоматического заполнения полей электронной формы
заявления на основании данных, размещенных в профиле заявителя в ЕСИА;
в) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной
формы заявления без потери ранее введенной информации;
г)	возможность доступа заявителя на ЕПГУ и (или) РПГУ к заявлениям, ранее поданным им на ЕПГУ и (или) РПГУ.
	Сформированное	на ЕПГУ и (или) РПГУ заявление направляется в РГИС ДДО посредством СМЭВ.
3.3.2. После поступления в РГИС ДДО электронное заявление становится доступным для  специалиста управления образования ответственного за приём и регистрацию заявления. При этом заявителю на ЕПГУ и (или) РПГУ направляется уведомление «Заявление передано в региональную систему доступности дошкольного образования. Заявление  зарегистрировано (указывается дата и время регистрации заявления в формате: ДД.ММ.ГГГГ чч:мм:сс) с номером (указывается уникальный номер заявления в региональной информационной системе). Ожидайте рассмотрения заявления в течение 3 дней».
3.3.3. Специалист управления образования проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с ЕПГУ и (или) РПГУ, с периодом не реже 2 раз в день.
3.3.4. Специалист управления образования обеспечивает:
а) в срок не позднее 1 рабочего дня с момента подачи заявления, а в случае его поступления в нерабочий или праздничный день, – в следующий за ним первый рабочий день приём в работу заявления о предоставлении услуги. При этом заявителю на ЕПГУ и (или) РПГУ направляется уведомление «Начато рассмотрение заявления».
В случае необходимости подтверждения данных заявления заявителю сообщается об этом в форме уведомления на ЕПГУ и (или) РПГУ «Для подтверждения данных заявления Вам необходимо представить в (указывается место представления документов) в срок (указывается срок представления документов) следующие документы: указывается перечень подтверждающих документов, которые должен представить заявитель.)». Данные недостатки могут быть исправлены заявителем в течение 3 дней со дня сообщения, в том числе, поступления соответствующего уведомления, при несоблюдении которого следует отказ в соответствии с пунктами 2.7.2 и 2.8.2 настоящего Административного регламента.
б) рассмотрение заявления. В качестве промежуточного результата рассмотрения заявления заявителю сообщается, в том числе в форме уведомления на ЕПГУ и (или) РПГУ «Ваше заявление рассмотрено. Индивидуальный номер заявления______Ожидайте направления в выбранное образовательное учреждение после (указывается желаемая дата приёма, указанная в заявлении)» (положительный промежуточный результат услуги) либо «Вам отказано в предоставлении услуги по текущему заявлению по причине (указывается причина, по которой по заявлению принято отрицательное решение). Вам необходимо _______ (указывается порядок действий, который необходимо выполнить заявителю для получения положительного результата по заявлению)», (отрицательный промежуточный результат услуги).
При наступлении желаемой даты приёма и отсутствии свободных мест в образовательных учреждениях, указанных заявителем в заявлении (по данным РГИС ДДО) заявителю сообщается, в том числе в форме уведомления на ЕПГУ и (или) РПГУ «В настоящее время в образовательных учреждениях, указанных в  заявлении, нет свободных мест, соответствующих запрашиваемым в заявлении условиям. Вам может быть предложено место в (указывается перечень образовательных учреждений, в которых могут быть предоставлены места при наличии возможности). В случае согласия на получение места в данном образовательном учреждении Вам необходимо изменить в заявлении для направления перечень образовательных учреждений, выбранных для приёма.».
При наступлении желаемой даты приёма и наличии свободных мест в образовательных учреждениях, указанных заявителем в заявлении (по данным РГИС) согласно приложению № 14 к  настоящему Административному регламенту, после утверждения документа о направлении, содержащего информацию об определении места для ребёнка, и внесения реквизитов данного документа в РГИС ДДО заявителю на ЕПГУ и/или РПГУ направляется уведомление «Вам предоставлено место в (указываются название образовательного учреждения, данные о группе) в соответствии с (указываются реквизиты документа о направлении ребёнка в     образовательное учреждение). Вам необходимо (описывается порядок действия заявителя после выставления статуса с указанием срока выполнения действия) (положительный основной результат услуги)».
3.3.5.	Заявителю обеспечивается возможность получения результата предоставления услуги на ЕПГУ в виде уведомления при подаче заявления на ЕПГУ или при запросе о получения информации о заявлениях, поданных в иной форме, в виде уведомления на РПГУ при подаче заявления на РПГУ, в обезличенном виде на сайте или стенде управления образования. В случае необходимости заявитель может также получить результат в виде выписки из документа о направлении при личном обращении в управлении образования.
3.3.6. Вне зависимости от способа подачи заявления заявителю по его запросу предоставлена возможность получения информации о ходе рассмотрения заявления и о результатах предоставления услуги на ЕПГУ и (или) РПГУ.
Для получения услуги на ЕПГУ и (или) РПГУ заявитель должен авторизоваться в ЕСИА в роли частного лица (физическое лицо) с подтверждённой учётной записью, выбирать вариант услуги «Подписаться на информирование по заявлениям, поданным на личном приёме», а затем по кнопке «Получить услугу» открыть интерактивную форму заявления, заполнить ее и подать заявление.
3.3.6. Оценка качества предоставления услуги.
Оценка качества предоставления услуги осуществляется в соответствии с Правилами оценки гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) с учётом качества предоставления ими государственных услуг, а также применения результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, утверждёнными постановлением Правительства Российской Федерации от 12.12.2012  года № 1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учётом качества предоставления государственных услуг, руководителей многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг с учётом качества организации предоставления государственных и муниципальных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей».
3.3.7. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, действия или бездействие должностного лица,  либо муниципального служащего  управления образования в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 20.11.2012 года         № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг».



3.4. Порядок административных процедур (действий) в многофункциональном центре  при предоставлении муниципальной услуги

3.4.1. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется при наличии заключённого соглашения о взаимодействии между Администрацией   муниципального образования «Вяземский муниципальный округ»  и МФЦ.
3.4.2. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в МФЦ, расположенного на территории муниципального образования, в котором проживает заявитель.
3.4.3. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии                     с графиком работы МФЦ.
3.4.4. Приём заявлений о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
При личном обращении заявителя в МФЦ сотрудник, ответственный                         за приём документов:
- устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего его личность, представителя заявителя - на основании документов, удостоверяющих его личность и полномочия (в случае обращения его представителя);
- проверяет представленное заявление и документы на предметследующего:
1) текст в заявлении поддаётся прочтению;
2) в заявлении указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) физического лица, либо наименование юридического лица;
3) заявление подписано уполномоченным лицом;
4) приложены документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;
5) соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в заявлении и необходимых документах;
- заполняет заявление о постановке ребёнка на учёт для предоставления места в образовательном учреждении  в автоматизированной информационной системе (АИС МФЦ); 
- информирует заявителя о сроке предоставления муниципальной услуги, способах получения информации о ходе исполнения муниципальной услуги. 
3.4.5. Заявление и заверенные копии документов, принятые от заявителя на предоставление муниципальной услуги, передаются в управление образования не позднее 1 рабочего дня, следующего за днём регистрации заявления и документов в МФЦ, посредством личного обращения по сопроводительному реестру, содержащему дату и отметку о передаче, оформленному в двух экземплярах. Указанный реестр заверяется сотрудником МФЦ и передаётся специалисту управления  образования под подпись. Один экземпляр сопроводительного реестра остаётся в управлении  образования и хранится, как документ строгой отчётности, второй - хранится в МФЦ. 
В заявлении производится отметка с указанием реквизитов реестра,                          по которому переданы заявление и документы.
 3.4.6. Результат получения муниципальной услуги – получение  уведомления  о  регистрации ребенка в РГИС ДДО через (АИС МФЦ).
3.4.7. Ответственность за выдачу результата предоставления муниципальной услуги несёт сотрудник МФЦ, уполномоченный руководителем МФЦ. 
3.4.8. Иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением перечня средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой уполномоченным органом по согласованию                                   с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приёма обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги, в МФЦ не предусмотрены.
3.4.9. Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) МФЦ, сотрудника МФЦ осуществляется в порядке, предусмотренном пунктом 5.1 настоящего Административного регламента.
 
3.5.  Порядок исправления  допущенных ошибок и опечаток в выданных в результате предоставления муниципальной услуги  


3.5.1. Исправление допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, осуществляется в следующем порядке:
1) заявитель (представитель заявителя) при обнаружении опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, обращается в управление образования (лично, по почте, электронной почте) с заявлением о необходимости исправления опечаток и ошибок, которое содержит их описание.
Управление образования  обеспечивает устранение опечаток и ошибок в документах, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать 3 рабочих дней с момента регистрации заявления о необходимости исправления опечаток и ошибок;
2) при самостоятельном выявлении специалистом управления образования допущенных им технических ошибок (описка, опечатка и прочее) и принятии решения о необходимости их устранения заявителю (представителю заявителя) направляется решение о необходимости переоформления выданных документов не позднее следующего дня с момента обнаружения ошибок. Исправление технических ошибок осуществляется в течение 3 рабочих дней.
 Исправление технических ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах не влечёт за собой приостановление или прекращение оказания муниципальной услуги.

 
 4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

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

4.1.1. Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдением последовательности и сроков административных действий и административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется начальником  управлением образования, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. 
4.1.2. Текущий контроль осуществляется путём проведения проверок, соблюдения положений настоящего Административного регламента, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения обращений заявителей и принятия по ним решений.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги,                    в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, принятие решений и подготовку ответов на их обращения, содержащие жалобы на действия (бездействие) сотрудников.
4.2.2. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжений Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области.
4.2.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Порядок                                     и периодичность плановых проверок устанавливаются Главой муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).
4.2.4. Внеплановые проверки проводятся для проверки факта устранения ранее выявленных нарушений, а также в случае получения жалоб на действия (бездействие) сотрудников. Проверки также проводятся по конкретному обращению заявителя.
4.2.5. Периодичность осуществления плановых проверок - не реже одного раза в квартал.

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

4.3.1. Должностные лица, муниципальные служащие управления образования несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных процедур, совершаемых при предоставлении муниципальной услуги. Персональная ответственность должностных лиц и муниципальных служащих управления образования закрепляется в их должностных инструкциях.
4.3.2. В случае выявления нарушений виновное лицо привлекается                                   к ответственности в порядке, установленном федеральным законодательством                  и областными нормативными правовыми актами.

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

4.4.1. Контроль за исполнением настоящего Административного регламента со стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется путём направления обращений в Администрацию муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области, а также путём обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения настоящего Административного регламента.
4.4.2. Граждане, их объединения и организации вправе направлять замечания и предложения по улучшению качества и доступности предоставления муниципальной услуги.
 
 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, а также их должностных лиц, государственных или муниципальных служащих, работников

 
5.1.  Заявитель (представитель заявителя) имеет право на обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги специалистами управления образования,  работниками  МФЦ в досудебном (внесудебном) порядке. 
5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) муниципального служащего управления образования, МФЦ, работника МФЦ. 
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 
1)  нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона  от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» о предоставлении двух и более муниципальных услуг в МФЦ  при однократном обращении заявителя;
2)  нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объёме в порядке определенном частью 13 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
3)  требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено федеральными нормативными правовыми актами, для предоставления  муниципальной слуги; 
4)  отказ в приёме документов, представление которых предусмотрено федеральными нормативными правовыми актами, областными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 
5)  отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними  иными областными нормативными правовыми актами.  В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия которого обжалуются, возложена функция  по  предоставлению муниципальной услуги в полном объёме в порядке  определенном частью 13. статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
6) затребования с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги платы, не предусмотренной  федеральными нормативными  правовыми актами, областными нормативными  правовыми актами; законодательством Российской Федерации; 
7)  отказа специалиста управления образования, МФЦ, работника МФЦ  в исправлении  в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушения установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное  (внесудебное)  обжалование  заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия которого обжалуются, возложена функция по  предоставлению муниципальной услуги в полном объёме в порядке  определенном частью 13. статьи 16 Федерального закона  от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
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 федеральными нормативными правовыми актами, областными законами и иными областными нормативными правовыми актами.   
В указанном  случае досудебное (внесудебное)  обжалование заявителем  решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия которого обжалуются, возложена функция по  предоставлению муниципальной услуги в полном объёме в порядке  определенном частью 13. статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
10)  требования у заявителя при предоставлении муниципальной услуги  документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7  Федерального закона  от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
В указанном  случае досудебное (внесудебное)  обжалование заявителем  решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия которого обжалуются, возложена функция по  предоставлению муниципальной услуги в полном объёме в порядке  определенном частью 13. статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
5.3. Заявитель вправе подать жалобу в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в управление образования,  МФЦ либо в соответствующий орган муниципальной власти публично-правового  образования, являющийся учредителем МФЦ (далее - учредитель МФЦ). Жалобы на решения и действия (бездействия) начальника управления образования, образовательного учреждения подаются в вышестоящий орган.  Жалобы на решения и действия (бездействия) МФЦ подаются  учредителю  МФЦ или  должностному лицу, уполномоченному областным  нормативным правовым актом. 
5.4. Жалоба на решения и действия (бездействие) должностного лица,   муниципального служащего управления образования, должностного лица образовательного учреждения может быть направлена по почте,  через МФЦ с использованием сети «Интернет», посредством портала федеральной государственной  информационной системы досудебного (внесудебного) обжалования (https://do.gosuslugi.ru/) официального сайта управления образования, ЕГПУ и (или) РПГУ, а также может быть принята при личном приёме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работника МФЦ может быть направлена по почте, с использованием сети «Интернет», официального сайта МФЦ, ЕПГУ, РПГУ, а также может быть принята при личном  приёме заявителя.
5.5. Жалоба, поступившая в управление образования, Администрацию муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области, либо в вышестоящий орган (при его наличии), МФЦ, учредителю МФЦ либо вышестоящий орган (при его наличии),  подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования  отказа организации, представляющей муниципальную услугу, МФЦ  в приёме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушений установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
5.6. Жалоба должна содержать:   
1) наименование организации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица организации, предоставляющей муниципальную услугу, либо  муниципального служащего, МФЦ, его руководителя и (или)  работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 
2)  фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 
3)  сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии)  органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ;
4)  доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) организации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица организации, предоставляющей муниципальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
  5.7. 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 федеральными нормативными правовыми актами, областными нормативными правовыми актами.
2) в удовлетворении жалобы отказывается.  
5.8.   Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7. настоящего раздела заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 
5.9. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.8 настоящего раздела, дается информация о действиях, осуществляемых Администрацией муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области, управлением образования, МФЦ в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги. 
5.10. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.8. настоящего раздела, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 
5.11. Управление образования, Администрация муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области, вышестоящий орган вправе оставить жалобу без ответа в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59‑ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»  в следующих случаях: 
 наличие нецензурных или оскорбительных выражений, угроз (часть 3 статьи 11 Федерального закона от 02.05.2006 № 59 ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»): если обращение содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица или членов его семьи; 
 нечитаемость текста или отсутствие обязательных реквизитов (часть 4 статьи 11 Федерального закона от 02.05.2006 № 59 ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»): если нечитаемость какой-либо части текста жалобы не позволяет установить общий смысл и содержание изложенных в ней доводов и требований, а также в случае невозможности идентификации фамилии, имени, отчества (при наличии) и/или почтового адреса заявителя, указанных в жалобе.».
 	Управление образования, Администрация муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области, вышестоящий орган   проверяет жалобу на наличие оснований для оставления без ответа и при наличии оснований сообщает заявителю об оставлении жалобы без ответа в течении семи рабочих дней со дня регистрации жалобы.
[bookmark: _Ref63872160]5.12. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.13. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц управления образования, образовательного учреждения, предоставляющих муниципальную услугу.
5.14. Информация, указанная в настоящем разделе, подлежит обязательному размещению на ЕПГУ и (или) РПГУ.
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БЛОК-СХЕМА
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
«Постановка на учёт и направление детей в образовательные учреждения, реализующие образовательные программы дошкольного образования»  
 
 (
Прием заявления и документов на предоставление  муниципальной услуги
Отказ в приё
ме и регистрации документов и направление (выдача) уведомления заявителю об отказе в приёме документов
Проверка комплектности документов на  наличие/отсутствие  
 оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги
Приём и регистрация заявления
Направление уведомления заявителю о приёме заявления к рассмотрению
Направление межведомственных запросов 
(при необходимости)
Рассмотрение документов и сведений
Решение о постано
вке на учё
т для направления в образовательное учреждение   
Решение об отказе
  в постано
вке на учё
т для направления в образовательное учреждение
Выдача документа по результатам  предоставления  муниципальной услуги 
Выдача  решения
 об отказе в  предоставлении муниципальной услуги   
)
Приложение № 2
к Административному регламенту Администрации муниципального образования  «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области  по  предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учёт и направление  детей  в  образовательные  учреждения, реализующие образовательные программы  дошкольного  образования»

Перечень
 признаков  заявителя  и комбинаций  значений признаков при предоставлении  муниципальной  услуги

Таблица 1. Перечень  признаков   заявителя

	№№ п\п
	Признак заявителя
	Значение   признака заявителя 

	Результат  муниципальной услуги, за которым обращается заявитель – решение о предоставлении  муниципальной услуги «Постановка на учёт и направление детей в  образовательные учреждения, реализующие образовательные программы дошкольного образования»


	1.
	Цель обращения?
	Постановка на учёт и направление детей в  образовательные учреждения, реализующие образовательные программы дошкольного образования

	2.
	Кто обращается за услугой?
	Родитель (законный представитель) ребенка



Таблица 2.  Комбинации значений признаков, каждая из которых соответствует одному варианту предоставления  муниципальной услуги.

	№ варианта
	Комбинация значений признаков

	Результат муниципальной услуги, за которым обращается заявитель – решение о предоставлении муниципальной услуги «Постановка на учёт и направление детей в  образовательные учреждения, реализующие образовательные программы дошкольного образования»

	1.
	Заявитель обратился для постановки на учет и направления детей в образовательные учреждения, реализующие образовательные программы дошкольного образования
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Форма
 решения  о предоставлении промежуточного результата 
 муниципальной услуги
«Постановка на учёт и направление детей  в образовательные учреждения, реализующие образовательные программы дошкольного образования» 
 в электронной форме


Статус информирования: Заявление рассмотрено
Комментарий к статусу информирования:
«Ваше заявление рассмотрено. Индивидуальный номер заявления ____________.Ожидайте направления в выбранное образовательное
учреждение после ________________ (указывается желаемая дата приёма, указанная в заявлении).»
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Форма 
решения  о предоставлении промежуточного результата 
муниципальной услуги
«Постановка на учёт и направление детей  в образовательные учреждения, реализующие образовательные программы дошкольного образования»  
 в бумажной форме
Управление  образования
Администрации муниципального образования 
«Вяземский муниципальный округ» Смоленской области

Кому:________________________

РЕШЕНИЕ
о предоставлении  муниципальной услуги 
«Постановка на учёт и направление детей в образовательные учреждения, реализующие образовательные программы
дошкольного образования»
 в части постановки на учёт

от 	                                                                                 № ____________

Рассмотрев Ваше заявление от 	 № _______________ и       прилагаемые к нему документы, управлением  образования Администрации муниципального образования «Вяземский  муниципальный  округ» Смоленской области принято решение: поставить на учёт ____________________________________ (ФИО полностью (последнее при наличии) ребёнка), в качестве нуждающегося в предоставлении места в образовательном учреждении  (перечислить указанные в заявлении параметры).
___________________________________
Должность и ФИО сотрудника
Приложение № 5
к Административному регламенту Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учёт и направление детей в образовательные учреждения, реализующие образовательные программы дошкольного образования»

Форма 
решения  о предоставлении муниципальной услуги
«Постановка на учёт и направление детей  в образовательные учреждения, реализующие образовательные программы дошкольного образования»   
в части  основного результата (направление в образовательное учреждение) в электронной форме

Статус информирования: Направлен в образовательное учреждение, 

Комментарий к статусу информирования:
«Вам предоставлено место в______________ (указываются название образовательного учреждения, данные о группе) в соответствии с 	(указываются реквизиты документа о направлении ребёнка в образовательное учреждение).
Вам необходимо 	(описывается порядок действия заявителя после выставления статуса с указанием срока выполнения действия).»














Приложение № 6
к Административному регламенту Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учёт и направление детей в образовательные учреждения, реализующие образовательные программы дошкольного образования»


 Форма 
решения  о предоставлении муниципальной услуги
«Постановка на учёт и направление детей  в образовательные учреждения, реализующие образовательные программы дошкольного образования»   
в части  основного результата (направление в образовательное учреждение) в  бумажной форме


 Управление  образования
Администрации муниципального образования 
«Вяземский муниципальный округ» Смоленской области
 

                                                                                 Кому: _______________________

РЕШЕНИЕ
 о предоставлении  муниципальной услуги
 «Постановка на учёт и направление детей в образовательные учреждения, реализующие образовательные программы дошкольного образования» в части направления в образовательное учреждение (в бумажной форме)

от________                                                                                                       № ________

Вам предоставлено место в ______________________________(указываются название образовательного учреждения,
в группе ___________________(направленность, с указанием вида для групп  общеразвивающей, компенсирующей и комбинированной направленности, возрастной указатель группы),
с режимом пребывания__________ (указывается режим пребывания ребенка в группе) 
для обучения по образовательной программе _____________(указываются наименование и направленность образовательной программы (при наличии)
на_____________________языке (указывается соответствующий язык образования) для осуществления присмотра и ухода в соответствии с_____________________ (указываются реквизиты документа о направлении ребёнка в  образовательное учреждение).
Вам необходимо  ______________________________________________________
(описывается порядок действия заявителя с указанием срока выполнения действия).
_____________________________________________________________________________
Должность и ФИО сотрудника
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Приложение № 7
к Административному регламенту Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учёт и направление детей в образовательные учреждения, реализующие образовательные программы дошкольного образования»



Форма 
 решения  об отказе в предоставлении промежуточного результата предоставлении  муниципальной услуги
 «Постановка на учёт и направление детей в образовательные учреждения, реализующие образовательные программы дошкольного образования (постановки на учёт) в электронной форме


Статус информирования: Отказано в предоставлении услуги
Комментарий к статусу информирования:
«Вам отказано в предоставлении услуги по текущему заявлению по   причине_____________________________________________________(указывается причина, по которой по заявлению  принято отрицательное решение).
Вам необходимо ________________________________________ (указывается     порядок действий, который необходимо выполнить заявителю для получения положительного результата по заявлению).»
Приложение № 8
к Административному регламенту Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учёт и направление детей в образовательные учреждения, реализующие образовательные программы дошкольного образования»

Форма
 решения об отказе в предоставлении промежуточного результата   
  муниципальной услуги
 «Постановка на учёт и направление детей в образовательные учреждения, реализующие образовательные программы дошкольного образования 
(в бумажной форме)

Управление  образования Администрации
муниципального образования «Вяземский  муниципальный округ»
Смоленской области

                                                        Кому:___________________

РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги
«Постановка на учёт и направление детей 
в образовательные учреждения, реализующие
образовательные программы дошкольного образования» 
в части постановки на учёт
от _________                                                                                                 № __________ 

Вам отказано в предоставлении услуги по текущему заявлению по причине ______________________________ (указывается причина, по которой по заявлению принято отрицательное решение).
Вам необходимо 	 (указывается порядок действий, который
необходимо выполнить заявителю для получения положительного результата по заявлению).

________________________________________________________________________________Должность и ФИО сотрудника, принявшего решение

Приложение № 9
к Административному регламенту Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учёт и направление детей в образовательные учреждения, реализующие образовательные программы дошкольного образования»
Форма 
заявления о предоставлении   муниципальной услуги
«Постановка на учёт и направление детей 
в образовательные учреждения, реализующие
образовательные программы дошкольного образования» 
в электронном виде

_________________________________________

__________________________________________________

__________________________________________________
(фамилия, имя, отчество заявителя (последнее - при наличии), данные документа, удостоверяющего личность, контактный телефон, почтовый адрес, адрес электронной почты) 
  

ЗАЯВЛЕНИЕ
о предоставлении услуги в электронном виде

	№ п/п
	Перечень вопросов
	Ответы

	   1.
	Вы являетесь родителем или законным представителем  ребёнка?
	Родитель
	Законный представитель

	Автоматически заполняются данные из профиля пользователя ЕСИА:
фамилия, имя, отчество (при наличии);
паспортные данные (серия, номер, кем выдан, когда выдан) Если ЗАКОННЫЙ    ПРЕДСТАВИТЕЛЬ, то дополнительно в электронном виде могут быть предоставлены    документ (ы), подтверждающий (ие) представление прав ребёнка.
Дополнительно предоставляются контактные данные родителей (законных представителей) (телефон, адрес электронной почты (при наличии)).

	  2.
	Персональные данные ребёнка, на которого подается заявление о предоставлении услуги:
фамилия, имя, отчество (при наличии);
дата рождения;
реквизиты свидетельства о рождении ребёнка либо другого документа,
удостоверяющего личность ребёнка;
адрес места жительства.

	При наличии данных о ребёнке в профиле заявителя в ЕСИА, данные заполняются автоматически.

	3.
	Желаемые параметры зачисления: 
желаемая дата приема;
язык образования (выбор из списка);
режим пребывания ребенка в группе (выбор из списка); 
направленность группы (выбор из списка);

Вид компенсирующей группы (выбор из списка при выборе групп  компенсирующей направленности);
Реквизиты документа, подтверждающего потребность в обучении по адаптированной программе (при наличии);
 
В случае выбора компенсирующей группы
дополнительно может быть предоставлен в электронном виде соответствующий документ, заверенный усиленной квалифицированной подписью организации его выдавшей;
реквизиты заключения психолого-медико-педагогической комиссии (при
необходимости). Дополнительно может быть предоставлен в электронном виде соответствующий документ, заверенный усиленной квалифицированной подписью организации его выдавшей;
образовательные учреждения для приёма (предоставляется по выбору
согласно приложению № 14 к настоящему Административному регламенту в соответствии с закреплением территорий за определенными образовательными учреждениями).

	
	Перечень образовательных учреждений, реализующих образовательные программы дошкольного образования, выбранных для приёма
	множественный выбор из списка образовательных учреждений, реализующих образовательные программы дошкольного образования в муниципальном образовании (список формируется в региональных информационных системах), отнесенных к адресу проживания ребёнка, с указанием порядка приоритетности выбранных образовательных учреждений, реализующих образовательные программы дошкольного образования: максимальное число образовательных учреждений, реализующих образовательные программы дошкольного образования, которые можно выбрать, определяется Уполномоченным органом.

	
	Согласие на направление в другие образовательные учреждения, реализующие образовательные программы дошкольного образования вне перечня образовательных учреждений, реализующих программы дошкольного образования, выбранных для приёма, если нет мест в выбранных образовательных учреждениях, реализующих программы дошкольного образования 
	Бинарная отметка          «Да/Нет», по умолчанию  «Нет»

	
	Согласие на общеразвивающую группу 
	бинарная отметка «Да/Нет» может заполняться при выборе группы не общеразвивающей направленности, по умолчанию – 
«Нет»

	
	Согласие на группу присмотра и ухода 
	бинарная отметка «Да/Нет» может заполняться при выборе группы не общеразвивающей направленности, по умолчанию – 
«Нет»

	
	Согласие на кратковременный режим пребывания
	бинарная отметка «Да/Нет» может заполняться при выборе группы не общеразвивающей направленности, по умолчанию – 
«Нет»

	
	Согласие на группу полного дня 
	бинарная отметка «Да/Нет» может заполняться при выборе группы не общеразвивающей направленности, по умолчанию – 
«Нет»

	4.
	Есть у Вас другие дети (брат (-ья) или сестра (-ы) ребёнка, которому требуется место), которые уже обучаются в выбранных для приема образовательных учреждениях? 
	Да
	Нет

	Если да, то укажите их ФИО и наименование учреждения, в которой он (она, они) обучаются.
Если НЕТ, переход к шагу № 5

	5. 
	Есть ли у Вас право на специальные меры поддержки (право на внеочередное первоочередное, преимущественное право для зачисления)
	Да
	Нет 

	Дополнительно может быть предоставлен в электронном виде соответствующий документ, заверенный усиленной квалифицированной подписью организации его выдавшей.














		Приложение № 10
к Административному регламенту Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учёт и направление детей в образовательные учреждения, реализующие образовательные программы дошкольного образования»


 Форма
 заявления   о предоставлении   муниципальной услуги
«Постановка на учёт и направление детей 
в образовательные учреждения, реализующие
образовательные программы дошкольного образования» 
 на бумажном носителе

	
	Управление образования Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области 

_____________________________________________________
(Ф.И.О. руководителя, органа предоставляющего услугу)
__________________________________
__________________________________
(фамилия, имя, отчество заявителя (последнее при наличии)
__________________________________




ЗАЯВЛЕНИЕ
о  предоставлении муниципальной  услуги
1. Я_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________,
(фамилия, имя, отчество (при наличии) родителя (законного представителя) ребенка)
	Реквизиты документа, удостоверяющего личность
	

	Серия, номер
	
	Дата выдачи
	

	Кем выдан
	

	Дата рождения
	



адрес места жительства* _______________________________________________________,  
адрес места пребывания** ______________________________________________________,
адрес фактического проживания*** ______________________________________________,
адрес электронной почты (при наличии)___________________________________________,
номер телефона_______________________________________________________________.


Являюсь по отношению к ребенку ________________________________________________

_____________________________________________________________________________
                                                        (фамилия, имя, отчество (при наличии) ребенка)
	
	родителем,
	
	усыновителем,
	
	другим лицом.

	
	опекуном,
	
	попечителем,
	
	


             (сделать отметку в соответствующем квадрате)
	[bookmark: _Hlk181349326]Наличие права на специальные меры поддержки (гарантии) отдельных категорий граждан и их семей для направления ребенка в образовательные учреждения, реализующие образовательную программу дошкольного образования (внеочередное, первоочередное или преимущественное право):
	
	имею,

	
	
	не имею.


                                                                              (сделать отметку в соответствующем квадрате)


	Реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя
	

	Серия, номер
	
	Дата выдачи
	

	Кем выдан
	




2. Прошу поставить на учет для направления в образовательные учреждения, реализующие образовательную программу дошкольного образования, ребенка
_____________________________________________________________________________,
(фамилия, имя, отчество (при наличии) ребенка
адрес места жительства*________________________________________________________,
адрес места пребывания** ______________________________________________________,
адрес фактического проживания***______________________________________________.

	Реквизиты записи акта о рождении ребенка или свидетельства
о рождении ребенка
	

	Серия, номер
	
	Дата выдачи
	

	Кем выдан(о)
	

	Дата рождения (число, месяц, год)
	




1.в___________________________________________________________________________
(наименование образовательного учреждения, реализующего образовательную программу дошкольного образования, являющегося приоритетным для заявителя)
При  отсутствии мест  для приема в указанной   образовательной  организации прошу направить  на  обучение в следующие  по списку образовательные  организации:
1.____________________________________________________________________________
(наименование образовательного учреждения, реализующего образовательную программу дошкольного образования, являющегося вторым по приоритетности для заявителя)
2.____________________________________________________________________________
(наименование образовательного учреждения, реализующего образовательную программу дошкольного образования, являющегося третьим по приоритетности для заявителя)

	
	Согласен на комплектование в любое образовательное учреждение, реализующее  образовательную программу дошкольного образования, если не будет возможности направить в выбранные.




Желаемая дата приема в образовательное учреждение, реализующее образовательную программу дошкольного образования, с «____»_____________ 20___ г.

Имеются полнородные и неполнородные брат и (или) сестра 
_____________________________________________________________________________,
                                                                 (Ф. И. О.  брата/сестры, дата рождения)
посещающие __________________________________________________________________


Сведения о выборе языка образования:  ___________________________________________.
                                                                                                                                (указать язык образования)
	
Наличие потребности в обучении ребенка по адаптированной образовательной программе дошкольного образования и (или) в создании специальных условий для организации обучения и воспитания ребенка-инвалида в соответствии с индивидуальной программой реабилитации инвалида (при наличии):
	



	
имеется,

	
	
	не имеется.


                                                                  (сделать отметку в соответствующем квадрате)

Заключение (рекомендации) ПМПК от «____» ______________ 20 ___ г. № ___________ .

Направленность дошкольной группы:

	
	общеразвивающая,  

	
	компенсирующая, 

	
	комбинированная. 


                                                    (сделать отметку в соответствующем квадрате)

Режим пребывания:
	
	группа кратковременного
пребывания,
	
	группа полного дня
(10,5 - 12-часового пребывания).



                                                    (сделать отметку в соответствующем квадрате)
3. Я уведомлен(а) о необходимости представления подтверждающих документов для внеочередного, первоочередного или преимущественного права направления ребенка в образовательное учреждение, реализующее образовательную программу дошкольного образования, в случае истечения срока действия ранее представленных документов (в личном кабинете ЕПГУ или РПГУ, через МФЦ, при личном обращении в управление образования).
4. К заявлению прилагаю документы:
	№ п/п
	Наименование документа

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	



5. Достоверность сведений, указанных в заявлении, и ознакомление с положениями пункта 3 настоящего заявления подтверждаю.

Я, как представитель ребенка, даю согласие на обработку (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, использование и передачу) персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных». Ознакомлен(а) с тем, что могу отказаться от обработки моих персональных данных, подав соответствующее заявление.

6. О  результате предоставления муниципальной  услуги прошу сообщить  мне: 
по телефону: _____________________________________________________________
по почтовому адресу:______________________________________________________
по  адресу  электронной почты: _____________________________________________
в ведомстве: _____________________________________________________________

Уведомления о ходе   предоставления муниципальной  услуги прошу направлять мне:
по телефону: _____________________________________________________________
по  адресу  электронной почты:______________________________________________
в личный  кабинет  на ЕПГУ и (или) РПГУ (по  запросу заявителя в рамках  услуги «Подписаться на информирование  по  заявлениям, поданным   на личном приеме»)
	

«____»______________20____г.
	

____________________
подпись
	

________________________
расшифровка

























Приложение № 11
к Административному регламенту Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учёт и направление детей в образовательные учреждения, реализующие образовательные программы дошкольного образования»

Форма
решения об отказе в приёме документов, необходимых для
предоставления  услуги муниципальной услуги
«Постановка на учёт и направление детей
в образовательные учреждения, реализующие
образовательные программы дошкольного образования»


Управление  образования Администрации 
муниципального образования
 «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области  
                     
                 Кому:____________
РЕШЕНИЕ
об отказе в приёме документов, необходимых для предоставления услуги «Постановка на учёт и направление детей в
образовательные учреждения, реализующие
образовательные программы дошкольного образования»

от ________                                                         № _________

Рассмотрев Ваше заявление от _____№ ______прилагаемые к нему документы, управлением образования Администрации муниципального образования «Вяземский  муниципальный округ» Смоленской области принято решение об отказе в приёме и регистрации документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по последующим основаниям:

	
	Наименование основания для отказа в соответствии со стандартом 
	Разъяснение причин отказа в приёме и регистрации документов

	
	
	



Дополнительная информация:__________________________________________.  
Вы вправе повторно обратиться в управление образования с заявлением о предоставлении услуги после устранения указанных нарушений. 

 
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путём    направления жалобы в управление образования, а также в судебном порядке. 
 



           


_____________________________
Должность и ФИО сотрудника, принявшего решение

Сведения об
электронной
подписи

Приложение № 12
к Административному регламенту Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учёт и направление детей в образовательные учреждения, реализующие образовательные программы дошкольного образования»
 

ЗАЯВЛЕНИЕ
об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах

Прошу исправить опечатки и (или) ошибки в документах, выданных в результате предоставления  муниципальной услуги «Постановка на учет и направление детей в  муниципальные  образовательные учреждения, реализующие образовательные программы дошкольного образования»:
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
(наименование документов, выданных заявителю в ходе предоставления  муниципальной услуги, номер и дата выдачи)
по заявлению о предоставлении  муниципальной услуги от ____________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя (полностью))
Опечатки и ошибки, которые необходимо исправить с указанием новой редакции_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
    
Приложение: __________________________________________________________.
                         документы, которые представил заявитель

    О  результате  предоставления  муниципальной  услуги
прошу сообщить мне:
    по телефону: _______________________;
    по почтовому адресу: ___________________________________;
    по адресу электронной почты: ________________________________;
    через МФЦ: _________________________.
    в ведомстве:____________________________________.
    (нужное вписать)
    Уведомления о ходе предоставления муниципальной услуги прошу направлять мне:
    по телефону: _______________________;
    по адресу электронной почты: ________________________________.
    в личный кабинет на ЕПГУ и/или РПГУ (по запросу заявителя в рамках услуги "Подписаться на информирование по заявлениям, поданным на личном приеме")

Дата:    __   ________ 20__ г.

___________________________                     ________________________
            (заявитель)                                                                                                                 (Подпись)






































Приложение № 13
к Административному регламенту Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учёт и направление детей в образовательные учреждения, реализующие образовательные программы дошкольного образования»

БЛОК-СХЕМА
 предоставления  муниципальной услуги 
«Постановка на учёт и направление детей в образовательные учреждения, реализующие образовательные программы дошкольного образования»  
  при предоставлении услуги через, ЕПГУ, РПГУ, почтовые сервисы
 (
Прием заявления и документов на предоставление услуги
Направление уведомления заявителю об отказе в приёме документов
Регистрация заявления и направление уведомления заявителю о регистрации заявления
Направление уведомления заявителю о предоставлении оригиналов документов 
Направление межведомственных запросов 
(при необходимости)
Рассмотрение документов и сведений
Направление р
ешения
 о  предоставлении  промежуточного результата
 –
 постановка
  
на
 
учет  
  
 
 
Направление р
ешения
 об отказе  в предоставлении промежуточного результата – постановке  на учет 
 Н
аправление  решения
 о предоставлении основного результата – направление в образовательное учреждение  
 
Направление решения
 об отказе  в предоставлении основного результата - направлении в образовательное учреждение
Почтовые сервисы
Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) ЕПГУ и, или РПГУ
 
МФЦ
Прием заявителя в управлении образования
Рассмотрение заявления на  наличие/отсутствие оснований для отказа в приёме документов
) 





























Приложение № 14
к Административному регламенту Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учёт и направление детей в образовательные учреждения, реализующие образовательные программы дошкольного образования»


ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ УЧРЕЖДЕНИЯ, 
реализующие образовательные программы дошкольного образования

Детские сады
Режим работы: понедельник – пятница.
Выходные дни: суббота и воскресенье. 
	п/п
	Юридическое название ОУ
	Юридический адрес, телефон
	Ф.И.О руководителя
	Адрес электронной почты
	Адрес сайта 

	1. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 1
г. Вязьмы Смоленской области
	215110 Смоленская область, г. Вязьма, 
ул. Кронштадтская, д.33а
8(48131)5-07-50
	Гукова 
Надежда Владимировна  
	sadmdou1@yandex.ru
	https://ds1-vyazma-r66.gosweb.gosuslugi.ru/

	1. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 2
г. Вязьмы Смоленской области
	215113 Смоленская область, г. Вязьма, ул. Московская, д.8
8(48131)2-79-17
	 Калугина
 Ольга Дмитриевна   
	vyazma.detsad2@gmail.com
	https://ds2-vyazma-r66.gosweb.gosuslugi.ru/

	1. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 3
г. Вязьмы Смоленской области
	215110 Смоленская область, г. Вязьма, ул. Бауманская, д.10, 10а
8(48131)2-31-66
	Фляжникова 
Марианна Анатольевна 
	mdouds3.baumanskaya@yandex.ru
	https://ds3-vyazma-r66.gosweb.gosuslugi.ru/

	1. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 4
г. Вязьмы Смоленской области
	215111 Смоленская область, г. Вязьма, ул. Калинина, д.5
8(48131)3-53-95
	 Ананова 
Наталья Александровна 
	ananova.natalia.@yandex.ru
	https://ds4-vyazma-r66.gosweb.gosuslugi.ru/

	1. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 5
г. Вязьмы Смоленской области
	215119 Смоленская область, г. Вязьма, ул. Ленина, д.54а
8(48131)2-43-99
	  Николаева  Анна Викторовна 
  
	detsad.vyazma5@yandex.ru
	https://ds5-vyazma-r66.gosweb.gosuslugi.ru/

	1. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 6
г. Вязьмы Смоленской области
	215118 Смоленская область, г. Вязьма, ул. Юбилейная, д.6
8(48131)2-87-98
	 Моторина 
Елена 
Николаевна 
	mdou6-vyazma@yandex.ru
	https://ds6-vyazma-r66.gosweb.gosuslugi.ru/

	1. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 7
г. Вязьмы Смоленской области
	215119, Смоленская область, г. Вязьма, м-н Березы, д.10а, ул. Воинов-Интернационалистов, д.1
8(48131)5-34-00
	Зеленкова 
Светлана Александровна 
	mkr.bereza@yandex.ru
	https://ds7-vyazma-r66.gosweb.gosuslugi.ru/

	1. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 8
г. Вязьмы Смоленской области
	215116 Смоленская область, г. Вязьма, ул. Пушкина, д.24
8(48131)6-24-44
	  и.о. 
заведующего Уклеина 
Анастасия
 Михайловна  
	mdou-vyazma@yandex.ru
	https://ds8-vyazma-r66.gosweb.gosuslugi.ru

	1. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 9
г. Вязьмы Смоленской области
 
	215119 Смоленская область, г. Вязьма, ул. Строителей,
д. 6а
8(48131)2-34-30
	Матюшкина 
Ольга Владимировна
	matyushkina.www@mail.ru
	https://ds9-vyazma-r66.gosweb.gosuslugi.ru/

	1. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад №10
г. Вязьмы Смоленской области
	215110 Смоленская область, г. Вязьма, ул. Заслонова, д.7
8(48131)5-06-20
	Премель 
Лариса Геннадьевна
	mdoycrr10@mail.ru
	 https://ds10-vyazma-r66.gosweb.gosuslugi.ru/

	1. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад №11
г. Вязьмы Смоленской области
	215116 Смоленская область, г. Вязьма, ул. Ямская, д. 41а
8(48131)6-11-79
	 Никитина 
Татьяна Владимировна 
	detsad.vyazma11@yandex.ru
	https://ds11-vyazma-r66.gosweb.gosuslugi.ru/

	1. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад №12
г. Вязьмы Смоленской области
	215111 Смоленская область, г. Вязьма, ул. Полины Осипенко, д.14
8(48131)2-63-86
	Ермакова Татьяна Владимировна  
	ds12-vyazma@mail.ru
	https://ds12-vyazma-r66.gosweb.gosuslugi.ru/

	1. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение Вязьма-Брянский детский сад Вяземского района Смоленской области
	215107 Смоленская область, Вяземский район, с. Вязьма-Брянская, ул. Авиационная, д.3а
8(48131)2-20-10
	Демьянец 
Нинель Ивановна
	st.braynka@mail.ru
	https://ds-ryabinka-kajdakovo-r66.gosweb.gosuslugi.ru/

	1. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение Вязьма-Брянский детский сад «Солнышко» Вяземского района Смоленской области
	215107 Смоленская область, Вяземский район, с. Вязьма-Брянская, ул. 50 лет Победы
8(48131)2-10-11
	Гусева
 Елена Анатольевна
	solnyshko.vyas@yandex.ru
	https://ds-vyazmabryanskij-r66.gosweb.gosuslugi.ru

	15.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение Кайдаковский детский сад «Рябинка» Вяземского района Смоленской области
	215101 Смоленская область, Вяземский район, д. Кайдаково, ул. Парковая, д.15
8(48131)3-43-48
	Тихонова
Людмила Викторовна
	raibinka@yandex.ru
	https://ds-solnyshko-vyazmabryanskya-r66.gosweb.gosuslugi.ru/


 
Список образовательных учреждений, имеющих дошкольные группы

Режим работы: понедельник – пятница.
Выходные дни: суббота и воскресенье. 

	п/п
	Юридическое название ОУ
	Юридический адрес, телефон
	Ф.И.О руководителя
	Адрес электронной почты
	Адрес сайта 

	1. 11
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  средняя школа № 6  г. Вязьмы Смоленской области
	215113 Смоленская область, 
г. Вязьма, 
ул. Московская,
д.6а
8(48131)2-78-69
8(48131)2-78-37
	Шикова 
Светлана 
Викторовна 

	school6vyazma@yandex.ru
	sh-6-vyazma.gosuslugi.ru

	2. 
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Андрейковская средняя общеобразовательная школа» Вяземского района Смоленской области
	215158 Смоленская область, Вяземский район,
 с. Андрейково, 
ул. Мира, д.10 а
8(48131)2-24-10
8(48131) 3-23-86

	Галецкая
Лариса Валерьевна
	galeckaya_larisa@bk.ru
	andreykovo-school-67.gosuslugi.ru

	3. 
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Исаковская средняя общеобразовательная школа Вяземского района Смоленской области
	215137 Смоленская область, Вяземский район,
 с. Исаково, 
ул. Школьная, д.8
8(48131)3-82-97
8(48131)3-82-30
	Николаева 
Марина Александровна
	linter010@mail.ru
	sh-isakovskaya-r66.gosweb.gosuslugi.ru

	4. 
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Каснянская средняя общеобразовательная школа Вяземского района Смоленской области
	215165 Смоленская область, Вяземский район, д. Касня, ул. Школьная
8(48131)3-97-37
8(48131)3-97-16
 
	Панькина 
Оксана Сергеевна
	shkolakas@yandex.ru
	sh-kasnyanskaya-r66.gosweb.gosuslugi.ru

	5. 
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Новосельская средняя общеобразовательная школа Вяземского района Смоленской области
	215148 Смоленская область, Вяземский район, д. Новое Село, 
ул. Центральная,
д. 61
8(48131)3-21-46
8(48131)3-21-48
	  Сикорская Людмила Викторовна 
	novoeselo69@mail.ru
	sh-novoselskaya-
r66.gosweb.gosuslugi.ru

	6. 
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Относовская средняя общеобразовательная школа Вяземского района Смоленской области
	215150 Смоленская область, Вяземский район, 
д. Относово, 
ул. Школьная, д.5
8(48131)3-04-16
	Василькова 
Светлана Васильевна
	school-otnosovo@yandex.ru
	sh-otnosovskaya-r66.gosweb.gosuslugi.ru

	7. 
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Поляновская основная общеобразовательная школа Вяземского района Смоленской области
	215131 Смоленская область, Вяземский район,
 д. Поляново, 
ул. Ленина, д.5
8(48131)3-32-17
8(48131)3-32-42
	Сергеева
Марина Михайловна
	polyanovo.orga@mail.ru
	sh-polyanovskaya-r66.gosweb.gosuslugi.ru  

	8. 
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Семлёвская средняя общеобразовательная школа
№ 1 Вяземского района Смоленской области
	215133 Смоленская область, Вяземский район,
 с. Семлёво, 
ул. Советская,
д. 1
8(48131)3-26-68
8948131)3-26-89
	Бардова Ирина Анатольевна
	shkola.6372@mail.ru
	sh1-semlevo-r66.gosweb.gosuslugi.ru 

	9. 
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Тумановская средняя школа имени Героя Советского Союза К.И. Молоненкова Вяземского района Смоленской области
	215130 Смоленская область, Вяземский район,   
с. Туманово, 
ул. Ленина,
д. 76
8(48131)3-72-68
8(48131)3-71-68

	 Скаковская Елена Александровна 
	shkola-t@yandex.ru>
	sh-tumanovskaya-r66.gosweb.gosuslugi.ru 

	10. 
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Успенская средняя общеобразовательная школа Вяземского района Смоленской области
	215162 Смоленская область, Вяземский район, 
д. Успенское,
 ул. Успенская, 
д. 7
8(48131)3-96-13
8(48131)3-96-51

	 И.о. Лозгачева 
Марина Анатольевна 
	yspensk31@yandex.ru
	yspensk-school.gosuslugi.ru 

	11. 
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Хмелитская средняя общеобразовательная школа Вяземского района Смоленской области
	215153 Смоленская область, Вяземский район, 
с. Хмелита, 
ул. Школьная,
д.5
8(48131)3-06-21
8(48131)3-06-13
	Воробьева 
Татьяна Петровна
	hmelitas@yandex.ru
	sh-xmelitskaya-r66.gosweb.gosuslugi.ru 

	12. 
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Шимановская средняя общеобразовательная школа Вяземского района Смоленской области
	215106 Смоленская область, Вяземский район, 
пос. Новый, 
ул. Школьная, д.1а
8(48131)3-83-74
8(48131)3-84-35
	Корнеева 
Светлана Георгиевна
	shimanovo@yandex.ru
	sh-shimanovskaya-novyj-r66.gosweb.gosuslugi.ru 

	13. 
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Шуйская основная школа Вяземского района Смоленской области
	215132 Смоленская область, Вяземский район, 
с. Шуйское, 
ул. Новосёлов,
д. 18
8(48131)3-91-68
8(48131)3-91-46

	Мирончук 
Зоя 
Дмитриевна
	schuiskoe63@yandex.ru
	sh-shujskaya-r66.gosweb.gosuslugi.ru 




