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РЕСПУБЛИКА  КАРЕЛИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ 

"КАЛЕВАЛЬСКИЙ  НАЦИОНАЛЬНЫЙ  РАЙОН"

 АДМИНИСТРАЦИИ  

КАЛЕВАЛЬСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

 ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 07.07.2020  г. № 248








                
п. Калевала
	Об утверждении Административного регламента предоставления Администрацией Калевальского  муниципального района муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление  детей в образовательные организации,  реализующие основную образовательную

 программу дошкольного образования (детские сады)»


В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г. № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», приказом Министерства образования Республики Карелия от 20 марта 2017 г. № 290 «Об утверждении примерного административного регламента предоставления органами местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Республики Карелия муниципальной услуги по приему заявлений, постановке на учет и зачислению детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)», постановлением Администрации Калевальского  муниципального района от 30.03.2012 г №199 «О разработке и утверждении административных регламентов о предоставлении муниципальных услуг» 
Администрация Калевальского муниципального района  ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления Администрацией Калевальского муниципального района муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)».

2. Постановление Администрации Калевальского муниципального района  от 19 марта 2019 г. № 110 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, постановке на учет и зачислению детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» признать утратившими силу.

3. Опубликовать настоящее постановление в официальном бюллетене «Вестник муниципального образования «Калевальский национальный район» и разместить на официальном сайте   Калевальского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

4. Контроль  исполнения настоящего постановления возложить на Ю.В. Кононову,  заместителя Главы Администрации Калевальского муниципального района.

И.о. Главы Администрации 
Калевальского муниципального района                                                                В.В. Мелляри
Утвержден

постановлением Администрации
Калевальского муниципального района

от «_07  » июля   2020 г. № 248
Административный регламент предоставления администрацией Калевальского муниципального района муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»

1. Общие положения
Предмет регулирования Административного регламента

1.1. Административный регламент предоставления администрацией Калевальского муниципального района (далее - Администрация) муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (далее – Административный регламент, муниципальная услуга, Учреждения) устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги, включая:

 сроки и последовательность исполнения административных процедур (действий) администрации по предоставлению муниципальной услуги;

порядок взаимодействия между структурными подразделениями администрации, их должностными лицами и иными муниципальными служащими, взаимодействие администрации с физическими лицами, учреждениями и организациями по предоставлению муниципальной услуги.  

1.2. Муниципальная услуга предоставляется с использованием Автоматизированной информационной системы «Электронное образование Республики Карелия» (далее – Система).

2. Круг заявителей
2.1. Заявителями являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане, проживающие на территории Калевальского муниципального района, являющиеся родителями (иными законными представителями), зарегистрированными на территории Республики Карелия, детей в возрасте от 2 месяцев, имеющих право на получение дошкольного образования (далее – заявитель).

2.2. Право внеочередного устройства в Учреждения, имеют:

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

2) дети граждан из подразделений особого риска, а также семей, потерявших кормильца из числа этих граждан (Постановление Верховного Совета Российской Федерации от 27 декабря 1991 г. № 2123-1);

3) дети прокуроров (Федеральный закон от 17 января 1992 г. № 2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации»);

4) дети судей (Закон Российской Федерации от 26 июня 1992 г. № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации»);

5) дети сотрудников Следственного комитета Российской Федерации (Федеральный закон от 28 декабря 2010 г. № 403-ФЗ «О Следственном комитете Российской Федерации»);

6) обучающиеся, переведенные из Учреждений прошедших процедуру ликвидации, реорганизации или приостановления деятельности.

2.3. Право первоочередного устройства в Учреждения имеют:

1) дети из многодетных семей (Указ Президента Российской Федерации от 5 мая 1992 г. № 431 «О мерах по социальной поддержке семей»);

2) дети-инвалиды и дети, один из родителей которых является инвалидом (Указ Президента Российской Федерации от 2 октября 1992 г. № 1157 «О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов»);

3) дети военнослужащих, по месту жительства их семей (ч. 6 ст. 19 Федерального закона от 27 мая 1998 г. № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих»);

4) дети граждан, уволенных с военной службы (ч. 5 ст. 23 Федерального закона от 27 мая 1998 г. № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих»);

5) дети сотрудников полиции (Федеральный закон от 7 февраля 2011 г. № 3-ФЗ «О полиции»);

6) дети сотрудника полиции, погибшего (умершего) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей (Федеральный закон от 7 февраля 2011 г. № 3-ФЗ «О полиции»);

7) дети сотрудника полиции, умершего вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции (Федеральный закон от 7 февраля 2011 г. № 3-ФЗ «О полиции»);

8) дети гражданина Российской Федерации, уволенного со службы в полиции вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей и исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции (Федеральный закон от 7 февраля 2011 г. № 3-ФЗ «О полиции»);

9) дети гражданина Российской Федерации, умершего в течение одного года после увольнения со службы в полиции вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей, либо вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции, исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции (Федеральный закон от 7 февраля 2011 г. № 3-ФЗ «О полиции»);

10) дети, находящиеся (находившиеся) на иждивении сотрудника полиции, гражданина Российской Федерации, погибшего (умершего) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей, умершего вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции, уволенного со службы в полиции вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей и исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции, умершего в течение одного года после увольнения со службы в полиции вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей, либо вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции, исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции (Федеральный закон от 7 февраля 2011 г. № 3-ФЗ «О полиции»);
11) дети сотрудников, имеющих специальные звания и проходящих службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы и таможенных органах Российской Федерации (далее – сотрудники) (Федеральный закон от 30 декабря 2012 г. № 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»);
12) дети сотрудников, погибших (умерших) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей (Федеральный закон от 30 декабря 2012 г. № 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»);

13) дети сотрудников, умерших вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в учреждениях и органах (Федеральный закон от 30 декабря 2012 г. № 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»);

14) дети гражданина Российской Федерации, уволенного со службы в учреждениях и органах вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей и исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в учреждениях и органах (Федеральный закон от 30 декабря 2012 г. № 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»);

15) дети гражданина Российской Федерации, умершего в течение одного года после увольнения со службы в учреждениях и органах вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей, либо вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в учреждениях и органах, исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в учреждениях и органах (Федеральный закон от 30 декабря 2012 г. № 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»);

16) дети, находящиеся (находившиеся) на иждивении сотрудника, гражданина Российской Федерации, погибшего (умершего) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей, умершего вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в учреждениях и органах, уволенного со службы в учреждениях и органах вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей и исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в учреждениях и органах, умершего в течение одного года после увольнения со службы в учреждениях и органах вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей, либо вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в учреждениях и органах, исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в учреждениях и органах. 

Не допускается предоставление льгот по иным основаниям, не предусмотренным федеральными законами, законами Республики Карелия и подзаконными нормативными правовыми актами.

3. Требования к порядку информирования о предоставлении

муниципальной услуги
3.1. Информация о муниципальной услуге является открытой, за исключением случаев, когда в интересах сохранения государственной или служебной тайны свободный доступ к таким сведениям в соответствии с законодательством Российской Федерации ограничен.

3.2. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется: 
в Администрации, в муниципальном бюджетном учреждении «Управление образования Калевальского муниципального района» (далее - МБУ «Управление образования»), 

по телефону, электронной почте, 

при осуществлении личного приема заявителей, 

путем размещения информации на официальном сайте Администрации по адресу: https://visitkalevala.ru    (далее  - Сайт) и в средствах массовой информации.

3.3. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги (о месте нахождения, графике работы и справочных телефонах Администрации) также осуществляется путем размещения информации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в информационной системе Республики Карелия «Портал государственных и муниципальных услуг Республики Карелия» по адресу: https://uslugi.karelia.ru  (далее - Портал)

3.4. Индивидуальное устное (на личном приеме или по телефону) информирование о порядке предоставления муниципальной  услуги осуществляют  специалисты МБУ «Управление образования»:

в кабинете № 20 администрации;

по  телефону: (881454) 41632.

3.5. Специалист МБУ «Управление образования» на личном приеме или по телефону предоставляет заявителю следующую устную информацию:

- о месте нахождения и графике работы Администрации;

- о порядке  предоставления муниципальной услуги;

- о перечне документов, необходимых  для предоставления муниципальной услуги;

- о требованиях, предъявляемых к документам;

- о форме заполнения документов;

- о сроках предоставления муниципальной услуги;

- об основании отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- о порядке досудебного обжалования решений и действий (бездействия) администрации, а также должностного лица, муниципальных служащих;

- о ходе рассмотрения обращения, поданного для предоставления муниципальной услуги.

Номера телефонов, адреса электронной почты должностных лиц и иных муниципальных служащих структурных подразделений органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу, размещаются на Сайте и на информационном стенде.  

3.6. При индивидуальном устном (на личном приеме или по телефону) информировании заявителя специалист МБУ «Управление образования» должен назвать свою фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. В вежливой форме, корректно, используя официально-деловой стиль речи, проинформировать заявителя о месте нахождения и графике работы Администрации, о порядке и (или) ходе предоставления муниципальной услуги, предварительно предложив заявителю назвать свою фамилию, имя, отчество. 

3.7. При индивидуальном информировании по телефону не допускается разглашение сведений конфиденциального характера, касающихся частной жизни гражданина, его персональных данных и другой охраняемой законом информации.

3.8. Письменное  обращение:
            направляется в администрацию  по почтовому адресу: ул. Советская, дом 11,                   пгт. Калевала, Республика Карелия, 186910

принимается специалистом, отвечающим за регистрацию входящей и исходящей корреспонденции по адресу: пгт. Калевала, ул. Советская, д.11, кабинет № 22. 

3.9. На Сайте  и  на информационном  стенде размещается и поддерживается в актуальном состоянии следующая информация:

1) режим работы Администрации; 

2) наименование Администрации, почтовые и электронные адреса, номера телефонов, по которым можно получить информацию справочного характера; 

3) фамилия, имя, отчество  главы администрации, муниципальных служащих, ответственных за организацию приема  граждан  и обеспечение рассмотрения их  обращений, номера их телефонов;

4) информация о порядке рассмотрения обращений  заявителей   и муниципальные  правовые акты, регулирующие вопросы  рассмотрения их обращений по вопросам  предоставления муниципальной услуги; 

5) график приема заявителей. 

3.10. В МБУ «Управление образования» при личном обращении, по телефону, электронной почте. Место нахождения МБУ «Управление образования»: Республика Карелия, пгт. Калевала,  ул.  Советская, д.11, телефон: 8(81454)41632.
График работы  МБУ «Управление образования»:
понедельник – четверг с 09.00 до 17.15;

пятница – с 09.00 до 17.00;

обеденный перерыв с 13.00 до 14.00. 

В предпраздничные дни продолжительность времени работы МБУ «Управление образования»  сокращается на 1 час.

Адрес электронной почты МБУ «Управление образования»: obrazkalevala@mail.ru;

3.11. В многофункциональном центре. Место нахождения структурных подразделений многофункционального центра, график работы, телефоны размещены на официальном сайте по адресу https://mfc-karelia.ru.

4. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги
4.1. Наименование муниципальной услуги – муниципальная услуга по приему заявлений, постановке на учет и зачислению детей в Учреждения.

Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего 

муниципальную услугу

4.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Калевальского муниципального района. Непосредственным исполнителем, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является МБУ «Управление образования».

4.3.  При предоставлении муниципальной услуги в целях получения документов и информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также принятия соответствующих решений, предусмотренных настоящим Административным регламентом, администрация осуществляет взаимодействие с:

1) МБУ «Управление образования»;

2) учреждениями, указанными в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту;

3)  многофункциональным центром.
4.4. 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 и муниципальные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни услуг, необходимых и обязательных для предоставления органами местного самоуправления муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

5. Описание результата предоставления муниципальной услуги

5.1. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

1) направление заявителю уведомления о постановке на учет (регистрации) ребенка в базе данных об очередности по устройству детей в Учреждения;

2) выдача заявителю направления для зачисления ребенка в Учреждение;

3) направление заявителю решения Администрации об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

 5.2. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается в результате снятия ребенка с учета детей, нуждающихся в предоставлении места в Учреждении.
6. Срок предоставления муниципальной услуги

6.1. Срок предоставления муниципальной услуги:

1) в части постановки ребенка на учет осуществляется в течение 5 рабочих дней со дня регистрации заявления в Администрации; 

2) в части зачисления детей в Учреждения – в срок до 30 календарных дней с момента выдачи направления для зачисления в Учреждение.

7. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

7.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), размещается на Сайте, Портале.
8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с  законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем 
8.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет:


  1) заявление (с указанием фамилии, имени, отчества ребенка; даты рождения; данных свидетельства о рождении; места регистрации и фактического проживания (адрес и телефон); фамилии, имени, отчества матери, отца или законного представителя ребенка адреса  их электронной почты, контактных телефонов; не более трех желаемых Учреждений для предоставления места по приоритетам (в случае более одного места); желаемой даты зачисления ребенка в Учреждение; данных документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя) ребенка;

            2)  к заявлению прилагаются копия страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования (СНИЛСа) ребенка; копия паспорта родителя (законного представителя) ребенка, копии документов, дающих право на льготы по зачислению ребенка в Учреждение; копии документов о потребности ребенка по здоровью.

8.2. При подаче заявления заявитель дает согласие 
на автоматизированную обработку персональных данных по форме, указанной в Приложении 3 к настоящему Административному регламенту.

8.3. Перечень необходимых документов для постановки на учет:

1) документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя заявителя;

2) свидетельство о рождении ребенка;
3) страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования ребенка;

4) документы, подтверждающие право на предоставление места в Учреждении во внеочередном (первоочередном) порядке (при наличии);
5) документ, подтверждающий полномочия законного представителя (при наличии);
6) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя.
8.4. Перечень необходимых документов для зачисления в Учреждение:

1) письменное заявление родителей (законных представителей) ребенка на имя руководителя Учреждения;
2) медицинское заключение;
3) документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законных представителей) ребенка;
4) заключение психолого-медико-педагогической комиссии (при зачислении ребенка с ограниченными возможностями здоровья в группы компенсирующей и комбинированной направленности).
8.5. Общие требования к оформлению документов, представляемых на бумажном носителе:

1) документы должны быть скреплены печатями, иметь надлежащие подписи заявителя или определенных законодательством должностных лиц;

2) тексты документов должны быть читаемые, наименования юридических лиц указываются без сокращений, с указанием мест их нахождения;

3) фамилии, имена и отчества (последние - при наличии) уполномоченных должностных лиц заявителя должны быть написаны полностью, а также указаны их контактные телефоны;

4) в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

5) документы не должны быть исполнены карандашом;

6) документы не должны иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

9. Указание на запрет требовать от заявителя

9.1. Администрация, МБУ «Управление образования», Учреждения при предоставлении муниципальной услуги не вправе требовать от заявителя:

1) предоставления 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 информации и документов, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Карелия и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
3) предоставления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 
10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

10.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления   муниципальной услуги, являются:

1) представление документов, имеющих подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления, исполненных карандашом либо имеющих повреждения, которые не позволяют однозначно толковать их, содержание;

2) представление документов, содержащих неверные и (или) неполные сведения;

3) представление документов, которые не поддаются прочтению;

4) представление документов, исполненных карандашом;

5) не установлена личность заявителя или не подтверждены полномочия представителя заявителя;

6) выявление в результате проверки усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя несоблюдения установленных законодательством Российской Федерации условий признания ее действительности.

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

11.1. Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги являются:

1) отсутствие в Системе информации о направлении ребенка в Учреждение и наличие данных о зачислении ребенка в одну из образовательных организации Республики Карелия, реализующих основную образовательную программу дошкольного образования;

2) заявитель перед выдачей направления для зачисления в Учреждение не представил документы, удостоверяющие сохранение права на зачисление ребенка во внеочередном или первоочередном порядке;

3) заявитель не предоставил оригиналы документов в случае подачи заявления для постановки на учет через Портал государственных услуг;
4) заявитель в 30-дневный срок после получения направления не явился в Учреждение для зачисления; 

5) наличие медицинских противопоказаний к посещению ребенком Учреждения.
12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
12. 1. Государственная пошлина или иная плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.

13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги,  и при получении результата предоставления муниципальной услуги
13.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 15 (пятнадцать) минут. 

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

14.1. Заявление и документы, поступившие в администрацию на бумажном носителе, регистрируются специалистом, отвечающим за регистрацию входящей и исходящей корреспонденции в Администрации. 

Заявление и документы, поступившие в электронной форме, распечатываются и регистрируются в соответствии с абзацем первым настоящего пункта.

15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

15.1. Здания Администрации, МБУ «Управление образования», Учреждений оборудованы входом для свободного доступа посетителей в помещение для предоставления муниципальной услуги.

15.2. Места ожидания и информирования заявителей оборудованы информационными стендами, стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

15.3. Кабинеты для приема заявителей оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием номера. 

15.4. Рабочие места муниципальных служащих, специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, оборудованы персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающими и сканирующими устройствами.

15.5. В помещениях для работы с заявителями размещены информационные стенды о муниципальной услуге, содержащие визуальную и текстовую информацию о муниципальной услуге. Для ожидания приема заявителям отведены места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов. Помещение оборудовано в соответствии с санитарными правилами и нормами.
15.6. Текстовая информация о порядке предоставлении муниципальной услуги размещается на Сайте.

 15.7. Дополнительные требования к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, не предъявляются.
16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

16.1.   Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

1) наличие полной, актуальной и понятной информации о местах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на Сайте; 

2) простота и ясность изложения информационных материалов;

3) количество взаимодействий с специалистом управления образования;

4) культура обслуживания заявителей;

5) минимальное время ожидания предоставления муниципальной услуги; 

6) получение муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

7) получение письменного (в электронной форме) уведомления о результате предоставления муниципальной услуги; 

8) обращение в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое по его заявлению решение или на действие (бездействие) должностных лиц. 

16.2. Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется отсутствием обоснованных жалоб заявителей на:

1) наличие очередей при приеме и выдаче документов;

2) нарушение сроков предоставления муниципальной услуги;

3) некомпетентность и неисполнительность специалистов и должностных лиц администрации, участвовавших в предоставлении муниципальной услуги;

4) безосновательный отказ в приеме документов и в предоставлении муниципальной услуги;

5) нарушение прав и законных интересов заявителей;

6) культуру обслуживания заявителей.

16.3. При предоставлении муниципальной услуги:

1) при направлении заявления почтовым отправлением или посредством информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» непосредственного взаимодействия заявителя с должностными лицами или иным муниципальным служащими администрации не требуется;

2) при личном обращении заявитель осуществляет взаимодействие со специалистами и муниципальными служащими, ответственными за ведение делопроизводства в Администрации и МБУ «Управление образования». В этом случае продолжительность взаимодействия заявителя не должна превышать 15 минут.

17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной  услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

17.1. Заявителям обеспечивается:

1) возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте Администрации, информационно-коммуникационной сети Интернет;

2) возможность получения и копирования на официальном сайте Администрации, в информационно-коммуникационной сети Интернет форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде;

3) возможность в целях получения муниципальной услуги представлять документы в электронном виде, в том числе с использованием на официальном сайте Администрации в информационно-коммуникационной сети Интернет.

17.2. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах не предусмотрено в части выдачи направлений для зачисления в Учреждение.
17.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в электронном виде на Портале государственных и муниципальных услуг Российской Федерации (https://uslugi.karelia.ru) и при личном обращении заявителя в Администрацию, МБУ «Управление образования».

18. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) 

в электронной форме

Состав административных процедур по предоставлению 

муниципальной услуги

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

1)  прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;

2)  рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов;

3) постановка на учет посредством регистрации заявления в Системе;
4) подготовка и направление ответа на заявление;

5) выдача направления и  зачисление в Учреждение.
18.2. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме с использованием Портала включает в себя следующие административные процедуры (после перевода муниципальной услуги в электронную форму):

1) прием и регистрация заявления и документов; 

2) рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или возврате прилагаемых к заявлению документов;

3) запрос документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить; 

4) подготовка и направление ответа на заявление;
5) выдача направления и  зачисление в Учреждение.
19. Прием и регистрация заявления
19.1. Основанием для начала настоящей административной процедуры является поступление в Администрацию или МБУ «Управление образования»  заявления и документов, к заявлению прилагаются документы в соответствии с пунктом 14 Административного регламента.

19.2. Заявление и документы могут быть поданы:

1)   в письменной форме почтой;

2) в электронной форме (при наличии электронной подписи или усиленной квалифицированной электронной подписи) с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", включая Портал государственных и муниципальных услуг Республики Карелия, Единый портал государственных  и муниципальных услуг (функций) (после перевода муниципальной услуги в электронную форму);

3) лично либо через представителя.

19.3. Специалист МБУ «Управления образования» принимает заявление, осуществляет проверку всех приложенных документов, регистрирует в журнале регистрации получения документов с указанием даты подачи заявления. Копия заявления возвращается гражданину с отметкой о дате принятия, регистрационном номере обращения. 

19.4. Специалист МБУ «Управления образования» передает заявление с приложенными документами в Администрацию. Специалист Администрации, отвечающий за регистрацию входящей и исходящей корреспонденции регистрирует обращение. Максимальный срок выполнения данного административного действия составляет 1 день.
19.5. Принятое и зарегистрированное заявление передается для визирования заместителю главы Администрации. Максимальный срок выполнения данного административного действия составляет 1 день.
19.6. Заявление и прилагаемые к нему документы регистрируются в Системе, ответственным специалистом МБУ «Управление образования». Максимальный срок выполнения данного административного действия составляет 5 рабочих дней.
19.7. Результатом выполнения административной процедуры является прием и регистрация  заявления и документов и их передача для визирования главе Администрации или лицу, исполняющему его обязанности.
19.8. Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация заявления  и документов в Системе, а также уведомление заявителя в письменной форме.
20. Рассмотрение  заявления заместителем Главы Администрации Калевальского муниципального района
Основанием для начала настоящей процедуры рассмотрения заявления  заместителем главы Администрации,  является регистрация обращения и передача его  для визирования заместителю главы Администрации.

20.1. Прошедшее регистрацию  заявление  в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»,  Регламентом Администрации Калевальского муниципального района, утвержденным постановлением Администрации   от  10 марта  2019 г. №  271, Инструкцией по делопроизводству Администрации в течение одного рабочего дня с момента поступления   направляется для рассмотрения заместителю главы Администрации.  

 Максимальный срок выполнения данного административного действия составляет 1 день.
20.2. Заместитель Главы   Администрации, получивший заявление, рассматривает его и принимает необходимое решение о порядке дальнейшего рассмотрения заявления по существу,  корректируя при необходимости подготовленный проект резолюции (поручения) по заявлению.  Резолюция (поручение) по заявлению подписывается  заместителем главы Администрации. Максимальный срок выполнения данного административного действия составляет 1 день. 

20.3. Рассмотренное заместителем Главы Администрации, заявление возвращается на исполнение специалисту МБУ «Управление образования», ответственному за дошкольное образование. Максимальный срок выполнения данного административного действия составляет 1 день.
20.4. Результатом административной процедуры является регистрация заявления и передача его на исполнение в МБУ «Управление образования». 

20.5. Способом фиксации административной процедуры является оформление  на бумажном носителе  проекта  ответа   по результатам рассмотрения заявления. 

21. Постановка на учет посредством регистрации заявления в Системе

21.1. Основанием для начала настоящей процедуры является поступление заявления и документов из Администрации на исполнение в МБУ «Управление образования».
21.2. Специалист МБУ «Управление образования», ответственный за ведение Системы (далее – ответственный специалист) осуществляет внесение данных в Систему. Регистрация в Системе осуществляется в течение всего года. 

21.3. При подаче заявления для постановки на учет Системой осуществляется проверка корректности введенных данных свидетельства о рождении. В случае если данные некорректны, либо отсутствуют, заявлению в Системе присваивается статус «Подтверждение документов». В данном случае заявителю необходимо явиться в приемные часы работы в МБУ «Управление образования» для подтверждения документов. После подтверждения документов заявителем ответственный специалист присваивает заявлению в Системе статус «Зарегистрировано». Максимальный срок выполнения данного административного действия составляет 1 день.
21.4. В случае подачи заявления законным представителем (опекуном, попечителем), заявление в Системе получает статус «Подтверждение опеки». После подтверждения документов заявителем ответственный специалист присваивает заявлению статус «Зарегистрировано». Максимальный срок выполнения данного административного действия составляет 1 день.
21.5. В случае если заявитель имеет право на первоочередное зачисление в Учреждение, его заявлению присваивается статус «Подтверждение льгот». Заявителю необходимо представить в МБУ «Управление образования»» оригинал документа, подтверждающего льготу. После подтверждения документов заявителем ответственный специалист присваивает заявлению статус «Зарегистрировано». При этом в Системе указываются реквизиты представленного документа. Если необходимо лишь подтверждение наличия льгот у заявителя, заявление регистрируется в Системе на общих основаниях до подтверждения льготы. Максимальный срок выполнения данного административного действия составляет 1 день.
21.6. Зарегистрированному заявлению присваивается индивидуальный идентификационный номер. Проверить статус заявления и положение заявителя в очередности можно через Портал государственных и муниципальных услуг Российской Федерации  https://uslugi.karelia.ru, в случае, если заявление подавалось через портал, а также в МБУ «Управление образования» в приемные часы работы при личном обращении или по телефону.

21.7. При постановке на учет заявитель указывает в заявлении для зачисления ребенка желаемое Учреждение.

21.8. После присвоения заявлению индивидуального идентификационного номера смена желаемого Учреждения допускается по заявлению заявителя. В этом случае в Системе регистрируется заявление на существующего ребенка и присваивается статус «Желает изменить ДОУ». Заявления на смену желаемого Учреждения, поданные в течение 30 дней до начала и во время комплектования (с 1 июня по 31 августа текущего года), принимаются к рассмотрению с 1 сентября текущего года. Изменение данных в Системе допускается при личном обращении родителей (законных представителей) в МБУ «Управление образования».

21.9. При переезде в другое муниципальное образование заявитель подает заявление на постановку на учет в органы местного самоуправления, осуществляющего управление в сфере образования, по новому месту жительства. Датой постановки на учет считается дата подачи заявления по новому месту жительства. В Системе регистрируется заявление на существующего ребенка и присваивается статус «Желает изменить ДОУ».

21.10. Ответственный специалист имеет право вносить необходимые коррективы в заявление гражданина с целью устранения допущенных ошибок (в Ф.И.О. ребенка, дате рождения, реквизитах свидетельства о рождении и т.п., кроме даты постановки на учет) в течение 7 рабочих дней с даты подачи заявления. По истечении данного срока внесение изменений осуществляется администратором Системы по заявке ответственного специалиста.

21.11. Новые Учреждения вносятся в Систему администратором Системы по заявке Ответственного специалиста при наличии соответствующих документов, отражающих сроки ввода объекта в эксплуатацию. 

21.12. Возраст детей в Системе при Комплектовании рассчитывается на 1 сентября текущего года.

21.13. Результатом административной процедуры является регистрация заявления в Системе. 

21.14. Способом фиксации административной процедуры является оформление на бумажном носителе  уведомления заявителя о постановке на учет ребенка в базе данных об очередности по устройству детей в Учреждение согласно приложению № 5 к настоящему Административному регламенту или оформление на бумажном носителе направления ребенка в Учреждение согласно приложению № 6 к настоящему Административному регламенту.

22. Подготовка и направление ответа на заявление

22.1. Основанием для начала настоящей административной процедуры подготовки и направления письменного ответа заявителю является  регистрация заявления в Системе и оформление на бумажном носителе уведомления о постановке на учет ребенка в базе данных об очередности по устройству детей в Учреждение или направления ребенка в Учреждение. 

22.2. Ответ на заявление о предоставлении муниципальной услуги:

1) уведомление о постановке на учет (регистрации) ребенка по форме согласно приложению № 5 к настоящему Административному регламенту;

2) направление ребенка в Учреждение по форме согласно приложению № 6 к настоящему Административному регламенту;
3) письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

22.3. Подготовленный и завизированный  ответ заявителю с материалами по рассмотрению заявления  (при их наличии) передается из МБУ «Управление образования» заместителю Главы Администрации на бумажном и электронном  носителях. Ответ подписывается заместителем Главы Администрации.   

22.4. Ответ на заявление, подписанный заместителем главы Администрации,  вместе с материалами по рассмотрению обращения  (при их наличии)  направляется специалисту МБУ «Управление образования» ответственному за дошкольное образование для регистрации и отправки заявителю.  

22.5. Ответ на заявление, поступившее в  электронном виде, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в заявлении.

22.6. В ответе на  заявление  проставляется дата отправки и регистрационный номер заявления, данный ему при первоначальной  регистрации,  в реквизите «адресат» указывается почтовый или электронный  адрес  заявителя,  его  фамилия, инициалы.  

22.7. Перед отправкой ответов на заявления специалист МБУ «Управление образования», ответственный за дошкольное образование,  проверяет наличие подписей, виз на копиях ответов, приложений, указанных в ответе, правильность написания индекса почтового отделения, адреса, фамилии и инициалов корреспондента и исходящего номера.

22.8. Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 10 дней.

22.9. Результатом административной процедуры является направление заявителю   ответа на заявление.

22.10. Результат административной процедуры фиксируется путем регистрации ответа   в журнале исходящей документации. 

23. Выдача направления и  зачисление в Учреждение

23.1. Основанием для начала административной процедуры выдачи направления заявителю является установленное наличие свободных мест в Учреждениях, потребность заявителя в предоставлении места в Учреждении с учетом желаемой даты зачисления. 
23.2. Ответственный специалист присваивает заявлению в Системе статус «Направлен в ДОУ». Сообщение о присвоении данного статуса отображается на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Карелия.

23.3. Ответственный специалист оформляет направление ребенка в соответствующее Учреждение, регистрирует его в книге учета выдачи направлений (приложение № 6 к Административному регламенту).
23.4. Направление для зачисления в Учреждение, оформленное на бумажном носителе и подписанное главой Администрации (лицом, исполняющим его обязанности)  вручается заявителю или передается заведующему Учреждения. 
23.5. Заявитель в срок до 30 календарных дней после присвоения статуса «Направлен в ДОУ» обязан явиться в Учреждение для зачисления ребенка или сообщить руководителю Учреждения о дате прихода для зачисления ребенка.

23.6. В случае если заявителя не удовлетворяет Учреждение, в которое направлен ребенок, ему может быть предложено место в другом Учреждении (при наличии свободных мест). Если заявителя не удовлетворяют предложенные Учреждения,  и заявитель не согласен ждать до следующего Комплектования, заявителем оформляется отказ от направления в предложенное учреждение.

23.7. Отказ от направления в предложенное Учреждения оформляется в письменном виде при личном обращении в Администрацию, МБУ «Управление образования» в срок до 30 календарных дней после присвоения заявлению статуса «Направлен в ДОУ».

23.8. Руководитель Учреждения в течение 1 рабочего дня с момента обращения заявителя:

1) регистрирует заявление о зачислении ребенка в Учреждение в книге учета движения обучающихся; 

2) предоставляет копию приказа о зачислении ребенка в Учреждение в МБУ «Управление образования»;

23.9. Ответственный специалист проверяет в Системе наличие или отсутствие у ребенка информации о зачислении его в другом Учреждении на территории региона. В случае отсутствия такой пометки присваивает заявлению в Системе статус «Зачислен». В случае наличия такой пометки просит заявителя решить вопрос в предыдущем месте зачисления.

23.10. В случае неявки заявителя в Учреждение в течение 30 дней с момента получения направления, оказание муниципальной услуги заявителю приостанавливается. Ответственный специалист присваивает заявлению в Системе статус «Не явился». Если заявитель подтверждает свое желание на получение услуги в следующем учебном году, заявлению присваивается статус «Зарегистрировано». Дата постановки на учет при этом не изменяется. Если заявитель отказался от получения муниципальной услуги, заявлению присваивается статус «Отказано в услуге».

23.11. Отказ от получения муниципальной услуги оформляется в письменном виде при личном обращении в Администрацию, МБУ «Управление образования»», а также при обращении посредством телефонной и электронной связи.

23.12. В случае смены места жительства ребенка в пределах Калевальского муниципального района допускается перевод ребенка из одного Учреждения в другое.

23.13. По заявлениям граждан (от обеих заинтересованных сторон) допускается обмен местами двух детей одного возраста, посещающих группы одной возрастной категории разных Учреждений. Заявления на обмен подаются в Администрацию, МБУ «Управление образования».

23.14. В случае ликвидации или приостановления деятельности Учреждения обучающиеся переводятся в другие Учреждения во внеочередном порядке.

23.15.  Результатом административной процедуры является зачисление ребенка в Учреждение. 


24. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме 

с использованием Портала

Прием и регистрация заявления и документов

24.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в Администрацию заявления и документов, направленных заявителем через Портал в электронной форме.

24.2. Специалист Администрации, ответственный за прием документов, проверяет документы на их соответствие пункту 8 настоящего Административного регламента и на наличие оснований для отказа в приеме документов, в соответствии с пунктом 10 настоящего Административного регламента.

24.3. При наличии хотя бы одного из оснований для отказа, в срок не позднее рабочего дня, следующего за днем их поступления, заявителю в личный кабинет на Портале, либо посредством телефонограммы, направляется сообщение об отказе в приеме документов с указанием причин отказа.

24.4. Результатом административной процедуры является регистрация поступивших в Администрацию в электронной форме заявления о предоставлении муниципальной услуги и соответствующих документов, указанных в пункте 8  настоящего Административного регламента, или отказ в приеме документов с указанием причин отказа.

24.5. Способом фиксации результата административной процедуры является присвоение входящего (регистрационного) номера поступившим документам или направленное заявителю сообщение об отказе в приеме документов.

25. Особенности выполнения административных процедур в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг

25.1. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии Администрации и многофункционального центра (далее - соглашение) с момента вступления в силу соглашения.

25.2. Документы, указанные в пункте 8  настоящего Административного регламента, передаются специалистом многофункционального центра  в Администрацию на бумажном носителе.

25.3. При подаче документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги через многофункциональный центр, непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией.
26. Состав административных процедур по предоставлению муниципальной услуги 

через многофункциональный центр

26.1. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре включает в себя следующие административные процедуры:

1) информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги через многофункциональный центр;

2) прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3) направление многофункциональным центром в Администрацию заявления и документов, полученных от заявителей;

4) прием и регистрация в Администрации документов, полученных от многофункционального центра;

5) направление Администрацией в многофункциональный центр информации о приеме документов либо об отказе в приеме документов;

6) выдача в многофункциональном центре заявителю информации о дате и регистрационном номере принятых документов или заявления с отметкой об отказе в приеме документов.

27. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги через многофункциональный центр

27.1. Основанием для начала настоящей административной процедуры является обращение заявителя многофункциональный центр.

27.2. Многофункциональный центр информирует заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе и о возможности получении подтверждения о приеме документов Администрацией и по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги через многофункциональный центр в соответствии с соглашением.

27.3. Результатом административной процедуры является предоставление заявителю полной и понятной информации по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги.

27.4. Способом фиксации результата административной процедуры является установление специалистом многофункционального центра факта отсутствия у заявителя вопросов, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

28. Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги и 

иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

28.1.  Основанием для начала настоящей административной процедуры является предоставление заявителем в многофункциональный центр заявления о предоставлении муниципальной услуги и соответствующих документов, указанных в пункте  26 настоящего Административного регламента.

28.2. Прием  документов осуществляется специалистами многофункционального центра.

28.3. Специалист многофункционального центра проверяет комплектность представленных документов (согласно заявлению о предоставлении муниципальной услуги).

28.4. В случае выявленного несоответствия по количеству документов, согласно заявлению о предоставлении муниципальной услуги, специалист многофункционального центра уведомляет заявителя об этом.

На расписке о приеме документов проставляется отметка о выявленном несоответствии по количеству документов.

28.5. Специалист многофункционального центра оформляет и выдает заявителю расписку о приеме документов с указанием регистрационного (входящего) номера и даты приема заявления о предоставлении муниципальной услуги и соответствующих документов, в которой указываются фамилия, инициалы, должность, ставится подпись специалиста многофункционального центра, принявшего документы.

28.6. Результатом административной процедуры является прием специалистом многофункционального центра документов, представленных заявителем.

28.7. Способом фиксации результата административной процедуры является оформление расписки о приеме документов от заявителя.

29. Направление многофункциональным центром в Администрацию документов, полученных от заявителей

29.1. Основанием для начала настоящей административной процедуры является прием специалистом многофункционального центра документов, представленных заявителем.

29.2. Передача документов в Администрацию осуществляется в соответствии с соглашением.

29.3. Результатом административной процедуры является направление многофункциональным центром в Администрацию принятых от заявителя документов.

29.4.  Способом фиксации результата административной процедуры является сформированный пакет документов в соответствии с соглашением.

30. Формы контроля за исполнением административного регламента

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением  ответственными должностными лицами (муниципальными служащими администрации) положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

30.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений (далее - текущий контроль) осуществляет специалист отдела организационной, правовой и кадровой работы Администрации.
   30.2. Текущий контроль осуществляется непрерывно.   

   30.3. Заявление, поставленное  на  контроль, считается исполненными и снимается с контроля после направления письма заявителю.

               30.4. Датой снятия с контроля заявления является дата отправления окончательного ответа заявителю.

30.5  Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги включают в себя выявление и устранение нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц и специалистов управления образования.

31. Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги

31.1. Проведение плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за качеством предоставления муниципальной услуги (далее - проверка) осуществляется в целях выявления предоставления муниципальной услуги, в том числе своевременности и полноты рассмотрения обращений граждан, обоснованности и законности принятия по ним решений.

31.2. Решение о проведении внеплановой проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги принимается в следующих случаях:

1)  проверки устранения ранее выявленных нарушений требований Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;

2) обращений граждан с жалобами на нарушения их прав и законных интересов действиями (бездействием) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

31.3. Результаты проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги оформляются актом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

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

31.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны заявителей осуществляется путем получения информации, предусмотренной настоящим Административным регламентом, а также путем обжалования действий (бездействия) должностного лица, принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.

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

32.1.  По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей (получателей) виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации.

32.2. Должностные лица, ответственные за осуществление административных процедур по предоставлению муниципальной услуги, несут установленную Трудовым кодексом Российской Федерации и Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

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

33.1. Граждане, их объединения и организации участвуют в контроле за предоставлением муниципальной услуги посредством:

  1) предложений о совершенствовании нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление должностными лицами администрации муниципальной услуги;

   2) сообщений о нарушениях законодательства и иных нормативных правовых актов, недостатках в работе должностных лиц администрации, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

  3) жалоб по фактам нарушения должностными лицами администрации, ответственными за предоставление муниципальной услуги, прав, свобод или законных интересов граждан.

33.2. Контроль за ходом рассмотрения заявления со стороны заявителя (получателя) осуществляется на основании: 

1)   устной информации, полученной по справочным телефонам администрации;

2) информации, полученной из Администрации по запросу в письменной или электронной форме.

34. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации, а также должностных лиц и муниципальных служащих
34.1. Заявитель вправе подать жалобу на решения и (или) действия (бездействие) администрации, её должностных лиц (далее - специалистов администрации), принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба).

34.2. Заявитель вправе подать жалобу в том числе в следующих случаях:

  1) нарушения срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

  2)   нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

  3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Карелия, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Карелия, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

6) затребования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной  нормативными  правовыми  актами  Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Карелия, муниципальными правовыми актами;

7) отказ Администрации, работника Администрации в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

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

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Республики Карелия, муниципальными правовыми актами; 

10)  требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

35. Предмет жалобы

35.1 Жалоба должна содержать:

1)  наименование Администрации (специалиста администрации), решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2)  фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействиях) Администрации (специалиста Администрации);

4) доводы, на основании которых заявитель (получатель) не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации (специалиста Администрации). 

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

36. Органы государственной власти, организации, должностные лица,  которым может быть направлена жалоба заявителя

36.1. Жалоба на решения и действия (бездействие) Главы администрации направляется Главе Калевальского муниципального района. 

36.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) специалистов Администрации, оказывающих муниципальную услугу, направляется Главе администрации. 

37. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

37.1. Жалоба:

1)    подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме;

2) может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», Сайта, официального сайта многофункционального центра, Портала (при переводе муниципальной услуги в электронную форму), а также может быть принята при личном приеме заявителя (получателя).

37.2. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель (получатель) представляет документ, удостоверяющий его личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В случае подачи жалобы представителем заявителя (получателя) дополнительно представляются следующие документы:

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

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

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

37.3. При подаче жалобы в электронной форме, приложенные документы могут быть представлены в электронной форме, подписанные усиленной квалифицированной электронной подписью, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

37.4. В случае если жалоба подана заявителем в Администрацию и принятие решения по жалобе не входит в его компетенцию, то в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации администрация направляет жалобу в орган, в компетенцию которого входит принятие решения по жалобе, и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в органе, в компетенцию которого входит принятие решения по жалобе.

37.5.  После регистрации  жалобы специалистом Администрации, отвечающим за регистрацию входящей и исходящей корреспонденции, жалоба передается главе Администрации, для подготовки резолюции.

37.6.  Жалоба с резолюцией Главы Администрации Калевальского муниципального района передается специалисту указанному в резолюции.

38. Сроки рассмотрения жалобы

38.1.  Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации  в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

39. Результат рассмотрения жалобы

39.1.  По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Карелия, муниципальными правовыми актами;

2)  об отказе в удовлетворении жалобы.

При удовлетворении жалобы специалист МБУ «Управление образования» принимает меры по устранению выявленных нарушений, в том числе, по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

39.2.  Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

39.3.  В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления Администрация незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

40. Порядок информирования заявителя 

о результатах рассмотрения жалобы

40.1.  Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

1) наименование Администрации, должность, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе; номер, дата, место принятия решения;

2) описание обжалуемых решений и действий (бездействия) Администрации и его должностных лиц, муниципальных служащих администрации;

3) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) или наименование (для юридического лица) заявителя;

4) основания для принятия решения по жалобе;

5) принятое по жалобе решение;

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

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

40.2. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается заместителем Главы Администрации. 

40.3. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, дается информация о действиях, осуществляемых Администрацией, 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.

40.4.  В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
41. Порядок обжалования решения по жалобе

41.1. Заявитель имеет право на обжалование решения по жалобе, в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

42.1. Заявитель имеет право обращаться с просьбой об истребовании информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

42.2. Администрация по письменному запросу заявителя должна предоставить информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.
43. Способы информирования заявителей о порядке 

подачи и рассмотрения жалобы

43.1. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы доводится до заявителя следующими способами:

по телефону;

путем использования услуг почтовой связи;

путем размещения информации на Сайте или на региональном Портале;

путем размещения информации на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

путем размещения информации непосредственно в управлении делами администрации;

при личном обращении в администрацию или непосредственно в управление делами администрации;

через многофункциональный центр.

_________________
Приложение № 1

к Административному регламенту

Сведения
об органе местного самоуправления, наделенного государственными полномочиями Республики Карелия по приему заявлений, постановке на учет и зачислению детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования Калевальского муниципального района

	
	
	
	
	

	наименование органа местного самоуправления
	Ф.И.О. руководителя
	Адрес/ сайт органа местного самоуправления/ адрес электронной почты
	Телефон
	Режим работы органа местного самоуправления

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Администрация Калевальского муниципального района
	Глава Администрации Калевальского муниципального района – Булавцева Валентина Ильинична

Заместитель Главы Администрации – Кононова Юлия Валерьевна
	186910 Республика Карелия пгт. Калевала, ул. Советская, д. 11

https://visitkalevala.ru
электронная почта -

kalevadm@onego.ru

	88145441105
	понедельник – четверг с 09.00 до 17.15;

пятница – с 09.00 до 17.00;

обеденный перерыв с 13.00 до 14.00.


Приложение № 2

к Административному регламенту

Сведения
об образовательных организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги по приему заявлений, постановке на учет и зачислению детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)

	
	  
	
	
	
	
	

	№ п/п
	Название организации
	Ф.И.О. руководителя
	Адрес/ сайт организации
	Телефон
	Режим работы организации

	1
	Муниципальное бюджетное учреждение «Управление образования Калевальского муниципального района»
	Фёдорова Нина Игоревна
	186910 пгт. Калевала, ул. Советская, д. 11

https://visitkalevala.ru
электронная почта – obrazkalevala@mail.ru
	88145441632
	Понедельник- четверг – с 09.00 до 17.15;

Пятница – с 09.00 до 17.00;

Обеденный перерыв с 13.00 до 14.00.

	2
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад №2 п. Калевала»  
	Семенова Марина Владимировна
	пгт. Калевала, ул. Стрельникова, д. 12-б http://detsad2-kalevala.ru
электронная почта –

kalevdetcad2@yandex.ru
	8145441218
	Понедельник - пятница с 07.30 до 18.00

	3
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад  п. Боровой»  
	Талицына Татьяна Андреевна
	186900  п. Боровой, ул. Школьная, д. 5

http://borovoy-detsfd.ru
электронная почта – detskiisad.borowoi@yandex.ru

	8145442569
	Понедельник - пятница с 07-30 до 18-00

	4
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Юшкозерская средняя общеобразовательная школа»
	Павлова Надежда Алексеевна
	186902, д. Юшкозеро,ул. Советская, д. 12

http://ushkozero-school.ru
электронная почта –

ysskool@yandex.ru

	8145454381
	Понедельник - пятница с 07-30 до 18-00

	5
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Кепская основная общеобразовательная школа имени Ортье Степанова»
	Вдовина Марина Анатольевна
	186916 п. Кепа, ул. Школьная, д. 3

http://kepa-school.ru
электронная почта –

schoolortjo@mail.ru

	8145453175
	Понедельник - пятница с 07-30 до 18-00

	6
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Луусалмская основная общеобразовательная школа»
	Агентаева Наталья Геннадьевна
	186918 п. Луусалми, ул. Советская, д. 13а,

http://luusalmi-school.ru
электронная почта –

lyysalmi@mail.ru

	8145457219
	Понедельник - пятница с 07-30 до 18-00


Приложение № 3

к Административному регламенту

Согласие родителей (законных представителей) ребенка
на автоматизированную обработку персональных данных

Заявление


Я,_____________________________________________________________________________ ______________________________________________________________________ (Ф.И.О.),
адрес прописки (регистрации)
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(вид документа, удостоверяющего личность, серия, номер,
кем выдан и дата выдачи)
с целью формирования базы данных детей, посещающих и стоящих в очереди для зачисления в дошкольные образовательные организации Республики Карелия, даю согласие на обработку персональных данных:
________________________________________________________________________________________________________________________________
(Ф.И.О., данные паспорта одного из родителей (законного представителя))
________________________________________________________________________________________________________________________________
(Ф.И.О., дата рождения, данные свидетельства о рождении ребенка)
_________________________________________________________________________________________________________________________________
(адрес фактического проживания, сведения о здоровье ребенка)
_________________________________________________________________
(наличие прав на льготное зачисление в дошкольную образовательную организацию)
в документарной и электронной формах с возможностью осуществления сбора, систематизации, накопления, хранения, уточнения (обновления, изменения), использования, распространения (в том числе передачи), обезличивания, блокирования, уничтожения персональных данных автоматизированным и неавтоматизированным способом.
Настоящее согласие действительно в течение _______________________.


Настоящее согласие может быть отозвано мной в письменной форме. В случае отзыва настоящего согласия до истечения срока его действия я предупрежден о возможных последствиях прекращения обработки своих персональных данных.

Дата __________________ 

Личная подпись заявителя _______________________(расшифровка подписи)

   Приложение № 4

к Административному регламенту

                                                                    В администрацию Калевальского 

                                                           муниципального района 

                                                                           от_____________________________________


_______________________________________

  _______________________________________

                                                                                                                (Ф.И.О. заявителя)


                                                                          проживающего (ей) по адресу:______________

                                                                         ________________________________________

                                                                     Телефон:________________________________

                                                                            Паспорт: ________________________________

                                                                                 (серия, номер основного документа, 

                                                           _________________________________________                                                     удостоверяющего личность заявителя, сведения о дате              

                                                              _________________________________________                                                    

                                                              выдачи документа и выдавшем его органе)

                                                        Адрес электронной почты:_________________

                                                                                                                  (по желанию заявителя)

ЗАЯВЛЕНИЕ

   
Прошу поставить на учет моего ребенка ______________________________________

 ______________________________________________________________________________

                                                                                (Ф.И.О. ребенка, дата рождения)

в базе данных об очередности по устройству детей в МОУ (в единой очереди по устройству детей в МОУ).

Документ, удостоверяющий личность ребенка: ______________________________________

_______________________________________________________________________________

                                                              (наименование документа, серия, номер, дата выдачи)

СНИЛС (ребенка)_____________________________________

Список дошкольных образовательных учреждений в порядке убывания приоритетов:
1._____________________________________________________________________________
2._____________________________________________________________________________
Дата желаемого зачисления_______________________________________________________

Категория льгот_________________________________________________________________

Потребность по здоровью_________________________________________________________

В случае изменения места жительства и контактных телефонов обязуюсь своевременно  проинформировать.

«___» ______________ 20___ г.                                                           ______________________

                                                                                                                       (подпись заявителя)

  Приложение № 5

к Административному регламенту

от _______ 20____ года      № ________      
УВЕДОМЛЕНИЕ

о постановке на учет (регистрации) ребенка в базе данных   очередности по устройству детей в образовательные учреждения Калевальского муниципального района, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады) 

Настоящее уведомление выдано __________________________________________

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

в том, что ___________________________________________________________________
                                            (Ф.И.О, ребенка, дата рождения)

зарегистрирован(а) в базе данных   очередности по устройству детей в МОУ (в единой  очереди по устройству детей в МОУ) ____ 20__, регистрационный № ______________________.
Заместитель Главы Администрации       ________________                     _________________
                                                                                          (подпись)                                        (расшифровка подписи)

Приложение № 6

к Административному регламенту

НАПРАВЛЕНИЕ

от _______ 20____ года      № ________      
Администрация Калевальского муниципального района направляет в ____________________________________________________________________________

                                                                 (наименование МОУ)

Адрес и телефон МОУ, ФИО руководителя ____________________________________

Фамилия, имя, отчество ребенка ______________________________________________
Год, число, месяц рождения ребенка ___________________________________________
Домашний адрес и телефон___________________________________________________
Направление действительно в течение 30 дней со дня его выдачи.

 Заместитель Главы Администраци       _________________                __________________    

                                                                           (подпись)                                (расшифровка подписи)

Приложение № 7

к Административному регламенту

Журнал регистрации детей

в базе данных по постановке на учет и направлению детей в  образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)

	№

п/п
	Регистрацион-ный номер
	Дата 

Регистрации
	Ф.И.О.

Ребенка
	Дата рождения 

ребенка
	Серия и номер свидетельства о рождении ребенка
	Почтовый индекс, 

домашний адрес и телефон
	Ф.И.О. 

заявителя,

контактный телефон
	Льготы для 

получе-ния 

места в МОУ
	Желательные 

для заявителя МОУ
	Дата получения 

уведомления о 

регистрации 

в базе данных

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 8

к Административному регламенту

Журнал

учета выдачи направлений  в образовательные учреждения Калевальского муниципального района,

реализующие основную образовательную программу дошкольного образования

(детские сады)
	№

п/п
	Регистрационный номер направления
	Дата 

выдачи 

направления
	Ф.И.О.  ребенка
	Дата рождения ребенка
	В какое МОУ

направлен ребенок
	Подпись руководителя МОУ или родителя 

(законного представителя) ребенка, получившего направление
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


