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Администрация Борисоглебского

городского округа

Воронежской области
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е   
от  13.03.2018 г. №  587
                г.Борисоглебск

	Об утверждении административного регламента администрации Борисоглебского городского округа Воронежской области по предоставлению муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)»



В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010  №210 –ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в соответствии с Уставом Борисоглебского городского округа Воронежской области и постановлением администрации Борисоглебского городского округа Воронежской области от 18.05.2015 № 1257 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», администрация     Борисоглебского городского округа Воронежской области  п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации Борисоглебского городского округа Воронежской области по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)».

 2. Постановление администрации Борисоглебского городского округа Воронежской области от 28.04.2014г. № 1074 «О комплектовании детей в образовательные учреждения Борисоглебского городского округа Воронежской области, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования» признать утратившим силу.  
3. Контроль  исполнения  настоящего  постановления  возложить  на  заместителя  главы  администрации  Борисоглебского  городского  округа Воронежской области  Ильину Г.В.

4. Настоящее постановление опубликовать в газете «Муниципальный вестник Борисоглебского городского округа Воронежской области» и разместить на официальном сайте администрации Борисоглебского городского округа Воронежской области в сети «Интернет».
5. Постановление вступает в силу с 01.04.2018 г.

Глава администрации                                                                              А.В.Пищугин
	УТВЕРЖДЕН

постановлением  администрации Борисоглебского городского округа Воронежской области

от 13.03.2018 г.  №  587




АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

АДМИНИСТРАЦИИ БОРИСОГЛЕБСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

    "ПРИЕМ ЗАЯВЛЕНИЙ, ПОСТАНОВКА НА УЧЕТ И ЗАЧИСЛЕНИЕ

     ДЕТЕЙ В ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ УЧРЕЖДЕНИЯ, РЕАЛИЗУЮЩИЕ

              ОСНОВНУЮ  ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНУЮ ПРОГРАММУ

                 ДОШКОЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ (ДЕТСКИЕ САДЫ)"

                         1. Общие положения
        1.1. Предмет регулирования административного регламента
1.1.1.Административный регламент администрации Борисоглебского городского округа Воронежской области по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (далее - Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по реализации указанной муниципальной услуги, а также порядок взаимодействия администрации Борисоглебского городского округа Воронежской области с заявителями, муниципальными образовательными организациями, реализующими основную общеобразовательную программу дошкольного образования, автономным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг городского округа Борисоглебский Воронежской области» (далее – МФЦ) участвующими в предоставлении муниципальной услуги, при предоставлении муниципальной услуги.

1.1.2.Предметом регулирования настоящего Административного регламента являются отношения, возникающие между заявителями, администрацией Борисоглебского городского округа Воронежской области, муниципальными образовательными организациями, реализующими основную общеобразовательную программу дошкольного образования и МФЦ, участвующими в предоставлении муниципальной услуги в связи с предоставлением муниципальной услуги по приему заявлений, постановке на учет и зачислению детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады).

  1.2. Описание заявителей
Заявителями являются физические лица – родители (законные представители) детей в возрасте от 2 месяцев до 7 лет, проживающие на территории Борисоглебского городского округа Воронежской области, либо их уполномоченные представители (далее - заявитель).

          1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении 

муниципальной услуги

       1.3.1.Орган, предоставляющий муниципальную услугу, - администрация Борисоглебского городского округа Воронежской области.
Муниципальная услуга в части приема заявлений от родителей (законных представителей) предоставляется  так же МФЦ. 

Предоставление муниципальной услуги в части зачисления детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады), обеспечивают муниципальные образовательные организации  Борисоглебского городского округа Воронежской области, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (далее – образовательные организации).

1.3.2. Сведения о месте нахождения, графике (режиме) работы, контактных телефонах (телефонах для справок и консультаций), интернет-адресах, адресах электронной почты администрации Борисоглебского городского округа Воронежской области, отдела образования и молодежной политики, МФЦ,  образовательных организаций приводятся в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту и размещаются:

- на официальном сайте администрации Борисоглебского городского округа Воронежской области в сети Интернет (www.adminborisoglebsk.ru);

- на официальном сайте правительства Воронежской области в сети Интернет, в информационной системе Воронежской области "Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области" (www.svc.govvrn.ru)  (далее - Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области);

- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) в сети Интернет (www.gosuslugi.ru);

- на официальном сайте МФЦ (www.mydocuments36.ru);

- на информационном стенде в отделе образования и молодежной политики;

- на информационных стендах в образовательных организациях;

- на информационных стендах в МФЦ.

1.3.3.Способы получения информации о месте нахождения и графиках работы органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги:

- непосредственно в администрации Борисоглебского городского округа Воронежской области, отделе образования и молодежной политики, МФЦ, образовательных организациях;

- с использованием средств телефонной связи, средств сети Интернет.

1.3.4.Информация заявителям по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг предоставляется уполномоченными лицами отдела образования и молодежной политики, образовательных организаций, МФЦ (далее - уполномоченные лица).

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется уполномоченными лицами при личном контакте с заявителем, с использованием почтовой, телефонной связи, с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) Портала государственных и муниципальных услуг Воронежской области.

На информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, а также на официальном сайте администрации Борисоглебского городского округа Воронежской области, на Портале государственных и муниципальных услуг Воронежской области, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) размещается также следующая информация:

- текст настоящего Административного регламента;

- тексты (выдержки) из нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

- формы, образцы заявлений, документов.

1.3.5.Заявители, представившие заявление на получение муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются уполномоченными лицами:

- о порядке предоставления муниципальной услуги;

- о ходе предоставления муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

1.3.6.Информация о сроке включения ребенка в списки будущих воспитанников для зачисления ребенка в образовательную организацию заявителю сообщается при подаче документов, необходимых для постановки на учет детей, нуждающихся в определении в образовательную организацию.

Информация о сроке зачисления ребенка в образовательную организацию заявителю сообщается при представлении пакета документов, необходимых для зачисления ребенка в образовательную организацию.

1.3.7.В любое время с момента приема документов, необходимых для постановки на учет детей, нуждающихся в определении в образовательную организацию, заявитель имеет право на получение сведений о прохождении административных процедур, предоставления муниципальной услуги с использованием телефонной связи, средств Интернета (в данной части предоставления муниципальной услуги), а также при личном контакте с уполномоченными лицами.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения уполномоченные лица подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа (организации), в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве, занимаемой должности уполномоченного лица, принявшего телефонный звонок.

В случае невозможности уполномоченного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому лицу или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
       2.1.  Наименование услуги
В рамках действия настоящего Административного регламента осуществляется предоставление муниципальной услуги "Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)".

        2.2.  Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
2.2.1. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, - администрация Борисоглебского городского округа Воронежской области.

Структурное подразделение администрации Борисоглебского городского округа Воронежской области, обеспечивающее организацию предоставления муниципальной услуги в части приема заявлений и постановки на учет детей, нуждающихся в определении в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады) - отдел образования и молодежной политики администрации Борисоглебского городского округа Воронежской области (далее – отдел образования и молодежной политики). 

Муниципальная услуга в части приема заявлений от родителей (законных представителей) предоставляется  так же МФЦ, в дальнейшем заявления передаются из МФЦ в отдел образования и молодежной политики для выполнения следующего этапа муниципальной услуги в части постановки на учет детей, нуждающихся в определении в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады).

Организацию предоставления муниципальной услуги в части зачисления детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады), обеспечивают муниципальные образовательные организации Борисоглебского городского округа Воронежской области, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования.

2.2.2. Образовательная организация при предоставлении муниципальной услуги в целях получения документов, необходимых для принятия решения о зачислении ребенка в состав воспитанников образовательной организации, информации для проверки сведений, представленных заявителем, осуществляет взаимодействие с отделом образования и молодежной политики.

2.2.3. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, определенных п.п.1, 10, 17 ч.6 ст.7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210 ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

        2.3. Результат  предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является:

-постановка на учет ребенка, нуждающегося в определении в образовательную организацию, либо мотивированный отказ в постановке на учет ребенка, нуждающегося в определении в образовательную организацию;

-зачисление ребенка в образовательную организацию, либо мотивированный отказ в зачислении ребенка.

        2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги
Срок предоставления муниципальной услуги в части приема заявлений и постановки на учет ребенка, нуждающегося в определении в образовательную организацию, - в течение дня обращения заявителя в отдел образования и молодежной политики.

Срок предоставления муниципальной услуги в части приема заявлений в МФЦ - в течение 3 рабочих дней с момента регистрации заявления в МФЦ.

При поступлении заявления и прилагаемых к нему документов в электронной форме в выходные (праздничные) дни регистрация производится на следующий рабочий день.

Срок комплектования образовательных организаций вновь поступающими воспитанниками:

-во вновь комплектуемые группы - ежегодно с 01 июня по 31 августа;

-в случае доукомплектования образовательных организаций при наличии свободных мест - в течение календарного года.

Срок исполнения административной процедуры по приему заявления и комплекта документов на зачисление ребенка в состав воспитанников образовательной организации - в течение рабочего дня.

Срок исполнения административной процедуры по заключению договора об образовании между образовательной организацией и заявителем - 1 рабочий день.

Срок исполнения административной процедуры по зачислению ребенка в состав воспитанников образовательной организации приказом руководителя - в течение одного рабочего дня при наличии договора об образовании.

По личному заявлению заявителя предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено.

Срок исправления опечаток и технических ошибок, допущенных при оформлении документов, не должен превышать трех рабочих дней с момента обнаружения ошибки или получения от любого заинтересованного лица в письменной форме заявления об ошибке в записях.

        2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги "Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)" осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации, принятой на всенародном голосовании 12 декабря 1993 года (опубликована: «Российская газета», 25.12.1993, № 237);

Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (опубликован: «Собрание законодательства РФ», 31.12.2012, № 53 (ч. 1), ст. 7598; «Российская газета», 31.12.2012, № 303);

Федеральным законом от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» (опубликован:«Собрание законодательства РФ», 03.08.1998, № 31, ст. 3802, «Российская газета», 05.08.1998, № 147);

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (опубликован: «Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822, «Парламентская газета», 08.10.2003, № 186, «Российская газета», 08.10.2003, № 202);

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (опубликован: «Российская газета», 05.05.2006, № 95, «Собрание законодательства РФ», 08.05.2006, № 19, ст. 2060, «Парламентская газета», 11.05.2006, № 70-71);

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (опубликован: «Российская газета», 30.07.2010, № 168, «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, № 31, ст. 4179);

  
Федеральным законом Российской Федерации от 17.01.1992 № 2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации» (опубликован: «Собрание законодательства РФ", 20.11.1995, № 47, ст. 4472, «Российская газета», 25.11.1995, № 229);

Федеральным законом Российской Федерации от 27.05.1998 № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих» (опубликован: «Российская газета», 02.06.1998, № 104, «Собрание законодательства РФ», 01.06.1998,  № 22, ст. 2331);

Федеральным законом от 28.12.2010 № 403-ФЗ «О Следственном комитете Российской Федерации» (опубликован: «Российская газета», 30.12.2010, № 296, «Собрание законодательства РФ», 03.01.2011, № 1, ст. 15, «Парламентская газета», 14-20.01.2011, № 1-2);

Федеральным законом от 07.02.2011 № 3-ФЗ «О полиции» (опубликован:  «Российская газета», 08.02.2011, № 25, «Российская газета», 10.02.2011, № 28, «Парламентская газета», 11-17.02.2011, № 7, «Собрание законодательства РФ», 14.02.2011, № 7, ст. 900);

Законом Российской Федерации от 26.06.1992 № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации» (опубликован: «Российская юстиция», 1995, № 11, «Российская газета», 29.07.1992, № 170, «Ведомости СНД и ВС РФ», 30.07.1992, № 30, ст. 1792);

Законом Российской Федерации от 15.05.1991 № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС» (опубликован: «Ведомости СНД и ВС РСФСР», 1991,      № 21, ст. 699);

Указом Президента Российской Федерации от 05.05.1992 № 431 «О мерах по социальной поддержке многодетных семей» (опубликован: «Ведомости СНД и ВС РФ», 14.05.1992, № 19, ст. 1044);

 Указом Президента Российской Федерации от 02.10.1992 № 1157 «О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов» (опубликован: «Собрание актов Президента и Правительства РФ, 05.10.1992, № 14, ст.1098);

Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 30.08.2013 № 1014 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам - образовательным программам дошкольного образования» (опубликован: «Российская газета»,  23.10.2013, № 238);

Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 08.04.2014 № 293 «Об утверждении Порядка приема на обучение по образовательным программам дошкольного образования» (опубликован: «Российская газета», 16.05.2014, № 109);
Уставом Борисоглебского городского округа Воронежской области и другими правовыми актами.

        2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными   или    иными   нормативными   правовыми   актами   для предоставления муниципальной услуги
        2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем:

2.6.1.1.в части приема заявлений и постановки на учет детей, нуждающихся в определении в образовательную организацию, в том числе при переводе ребенка из одной образовательной организации в другую образовательную организацию муниципальная услуга предоставляется на основании заявления, поступившего в отдел образования и молодежной политики или МФЦ.

В письменном заявлении должна быть указана информация о заявителе (Ф.И.О., паспортные данные, адрес регистрации, контактный телефон), а также данные о ребенке и родителях. Заявление должно быть подписано заявителем или его уполномоченным представителем.

Образец заявления приведен в приложениях № 2, № 3 к настоящему Административному регламенту.

При обращении за получением муниципальной услуги от имени заявителя его представитель представляет документ, удостоверяющий личность, и документ, подтверждающий его полномочия на представление интересов заявителя.

К заявлению прилагаются следующие документы:

- документ, удостоверяющий личность заявителя: граждане Российской Федерации - копию паспорта гражданина Российской Федерации одного из родителей (законных представителей) ребенка с отметкой о регистрации по месту жительства (пребывания); лица, не имеющие паспорта гражданина Российской Федерации - документы, содержащие сведения о ребенке: иностранные граждане и лица без гражданства - копию разрешения на временное проживание или вида на жительство; лица из числа беженцев - копию удостоверения беженца; лица из числа вынужденных переселенцев - копию удостоверения вынужденного переселенца;

- копия свидетельства о рождении ребенка;

   - справка о регистрации ребенка по месту жительства;

- документы, подтверждающие право заявителя на внесение записи о ребенке в журнал учета детей, нуждающихся в определении в образовательную организацию на льготных основаниях (в первоочередном или внеочередном порядке), в соответствии с перечнем, определенным приложением № 4 к настоящему Административному регламенту.

Лицо, признанное беженцем (вынужденным переселенцем) и прибывшие с ним члены его семьи, имеют право на устройство детей в учреждение наравне с гражданами Российской Федерации.

Иностранные граждане, имеющие законные основания для проживания на территории Российской Федерации, пользуются правом на получение дошкольного образования наравне с гражданами Российской Федерации.

Копии документов, не заверенные надлежащим образом, представляются заявителем с предъявлением оригиналов.

Заявление на бумажном носителе представляется:

- посредством почтового отправления (с приложением копий указанных документов);

- при личном обращении заявителя либо его уполномоченного представителя.

В электронной форме заявление представляется с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) Портала государственных и муниципальных услуг Воронежской области.

2.6.1.2. в части зачисления ребенка в образовательную организацию муниципальная услуга предоставляется на основании заявления, поступившего в образовательную организацию.

В письменном заявлении должна быть указана информация о заявителе (Ф.И.О., паспортные данные, адрес места регистрации, контактный телефон), а также данные о ребенке. Заявление должно быть подписано заявителем или его уполномоченным представителем.

Образцы заявлений приведены в приложении № 5, № 6 к настоящему Административному регламенту.

При обращении за получением муниципальной услуги от имени заявителя его представитель представляет документ, удостоверяющий личность, и документ, подтверждающий его полномочия на представление интересов заявителя.

К заявлению прилагаются следующие документы:

- документ, удостоверяющий личность заявителя;

   - свидетельство о рождении ребенка;

- медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка (медицинская карта по форме ф-026/200).

В случае необходимости определения детей в группы компенсирующей и комбинированной направленности требуется прохождение и заключение территориальной психолого-медико-педагогической комиссии Борисоглебского городского округа Воронежской области (далее - ТПМПК).

При подаче заявления предоставляются одновременно с подлинниками документов их копии для их сверки уполномоченным должностным лицом, осуществляющим прием заявления. 

Подлинники документов возвращаются родителям (законным представителям) ребенка в день их подачи.

2.6.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления, и иных органов, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг:

2.6.2.1.документы, сведения, информация, необходимые для предоставления муниципальной услуги (в части приема заявлений и постановки на учет детей), которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, отсутствуют;

2.6.2.2.документы, сведения, информация, необходимые для предоставления муниципальной услуги (в части зачисления ребенка в учреждение), которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций:

- путевка - направление отдела образования и молодежной политики;

- заключение ТПМПК (при необходимости).

Образовательная организация в рамках взаимодействия запрашивает данные документы в отделе образования и молодежной политики и ТПМПК.

Заявитель вправе представить указанные документы самостоятельно. Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги.

Запрещается требовать от заявителя:

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

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в п.п.1, 10, 17 ч.6 ст.7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210 - ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.6.3. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документах, выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

Получение заявителем услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги не требуется.

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

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

- представление не в полном объеме документов, предусмотренных подпунктом 2.6.1.1 настоящего Административного регламента, при личном обращении заявителя (в части постановки на учет детей, нуждающихся в определении в образовательные организации);

- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

         2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

        2.8.1. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в части приема заявлений и постановки на учет детей, нуждающихся в определении в образовательные организации:

- непредставление документов указанных в п.2.6.1.1. настоящего Административного регламента;

- возраст ребенка не соответствует возрастным критериям, установленным пунктом 1.2 настоящего Административного регламента.

2.8.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в части зачисления детей в состав воспитанников образовательной организации:

- непредставление документов указанных в п. 2.6.1.2. настоящего Административного регламента;

- неявка заявителя без уважительных причин в образовательную организацию в установленный для образовательных организаций срок комплектования будущими воспитанниками.

        2.9. Размер   платы,   взимаемой   с   заявителя   при     предоставлении

муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Воронежской области, нормативными правовыми актами Борисоглебского городского округа Воронежской области

Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

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

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче:

- заявления о постановке ребенка на учет в качестве нуждающегося в определении в образовательную организацию не должен превышать 15 минут;

- заявления о зачислении ребенка в образовательную организацию не должен превышать 15 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги (выписки из приказа) руководителя образовательной организации о зачислении ребенка в образовательную организацию - не должен превышать 15 минут.

        2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в течение дня поступления обращения в отдел образования и молодежной политики, МФЦ.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

2.12.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.

Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, а также быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения.

2.12.2. При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья, инвалидов.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.12.3. Центральный вход в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию об организации.

2.12.4. В помещениях для ожидания заявителям должны быть отведены места, оборудованные стульями, кресельными секциями. Места ожидания должны быть обеспечены средствами для оказания первой помощи и оборудованы местами общего пользования, в том числе приспособленными для инвалидов.

2.12.5. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, должны быть оборудованы:

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

- стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты отдела образования и молодежной политики, образовательных организаций, МФЦ предоставляющих муниципальную услугу;

- режим работы отдела образования и молодежной политики, образовательных организаций, МФЦ, предоставляющих муниципальную услугу;

- графики личного приема граждан уполномоченными лицами;

- номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

- фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

- текст настоящего Административного регламента (полная версия - на официальном сайте администрации Борисоглебского городского округа Воронежской области в сети Интернет и извлечения - на информационных стендах);

- тексты нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, либо выдержки из них;

- образцы оформления документов.

2.12.6. Требования к обеспечению условий доступности муниципальных услуг для инвалидов.

Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает условия доступности для беспрепятственного доступа инвалидов в здание и помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга, и получения муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» и другими законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Воронежской области.

Если здание и помещения, в котором предоставляется услуга, не приспособлены или не полностью приспособлены для потребностей инвалидов, орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает предоставление муниципальной услуги по месту жительства инвалида.

        2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

        2.13.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

- оборудование территорий, прилегающих к месторасположению отдела образования и молодежной политики, образовательных организаций, МФЦ   местами для парковки автотранспортных средств, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья, инвалидов;

- оборудование помещений мест предоставления муниципальной услуги местами общего пользования;

- оборудование мест ожидания и мест приема заявителей в органах, комиссиях, учреждениях стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов;

 - соблюдение графика работы отдела образования и молодежной политики, образовательных организаций, МФЦ;

- размещение полной, достоверной и актуальной информации о муниципальной услуге на Портале государственных и муниципальных услуг Воронежской области в сети Интернет, Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) в сети Интернет, на официальном сайте  администрации Борисоглебского городского округа Воронежской области, предоставляющей муниципальную услугу;

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий (автоматизированная информационная система АИС «Комплектование ДОУ»).

2.13.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

- полнота предоставления муниципальной услуги в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие  жалоб со стороны  заявителей на нарушение требований Административного регламента предоставления муниципальной услуги. 

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.14.1. Прием заявителей (прием и выдача документов) осуществляется уполномоченными лицами МФЦ, отдела образования и молодежной политики.

2.14.2. Прием заявителей уполномоченными лицами осуществляется в соответствии с графиком (режимом) работы МФЦ, отдела образования и молодежной политики.

2.14.3. Заявителям обеспечивается возможность копирования форм заявлений, необходимых для получения муниципальной услуги, размещенных на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) и Портале государственных и муниципальных услуг Воронежской области (www.svc.govvrn.ru).

2.14.4. Заявитель, в целях получения муниципальной услуги, может подать заявление и необходимые документы в электронном виде с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) Портала государственных и муниципальных услуг Воронежской области.

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

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур

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

- прием заявления и комплекта документов, регистрация ребенка в журнале учета детей, нуждающихся в определении в образовательные организации в Борисоглебском городском округе Воронежской области, внесение данных о ребенке в АИС "Комплектование ДОУ";

- комплектование образовательных организаций на очередной учебный год;

- прием заявления и комплекта документов на зачисление ребенка в состав воспитанников образовательной организации;

- заключение договора об образовании между образовательной организацией и заявителем;

- зачисление ребенка в состав воспитанников образовательной организации приказом руководителя.

3.1.2. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок-схеме предоставления муниципальной услуги, приведенной в приложении № 7 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Прием заявления и комплекта документов, регистрация ребенка в журнале учета детей, нуждающихся в определении в образовательную организацию, внесение данных о ребенке в АИС «Комплектование ДОУ»

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя или его уполномоченного представителя в отдел образования и молодежной политики или МФЦ с заявлением по форме согласно приложениям № 2 или № 3 к Административному регламенту либо направленного посредством почтового отправления с описью вложения и уведомлением о вручении, с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) Портала государственных и муниципальных услуг Воронежской области.

3.2.2. В случае направления заявителем заявления посредством почтового отправления к нему прилагаются копии документов, указанные в п. 2.6.1.1 настоящего Административного регламента, удостоверенные в установленном законом порядке, подлинники документов не направляются.

При поступлении заявления и комплекта документов в электронном виде документы распечатываются на бумажном носителе и в дальнейшем работа с ними ведется в установленном порядке.

3.2.3. При личном обращении заявителя в отдел образования и молодежной политики либо в МФЦ уполномоченное лицо, ответственное за прием документов:

- устанавливает предмет обращения;

- устанавливает личность заявителя, проверяет документ удостоверяющий личность заявителя;

- проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя гражданина действовать от его имени;

-проверяет соответствие представленных документов следующим требованиям: документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц, в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

3.2.4. При отсутствии оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в п. 2.7. настоящего Административного регламента, уполномоченное лицо, ответственное за прием документов выполняет следующие действия:

3.2.4.1. в случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги через МФЦ:

- регистрирует заявление с прилагаемым комплектом документов;

- передает по акту приема-передачи документации зарегистрированное заявление с прилагаемым комплектом документов в отдел образования и молодежной политики в течение двух рабочих дней с момента регистрации;

3.2.4.2. в случае обращения заявителя в отдел образования и молодежной политики, либо поступления заявления и документов из МФЦ:

- регистрирует заявление в журнале учета детей, нуждающихся в определении в образовательные организации, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования в Борисоглебском городском округе Воронежской области, форма которого приведена в приложении № 8 настоящего Административного регламента, и вносит сведения о ребенке в автоматизированную информационную систему АИС «Комплектование ДОУ»;

- выдает заявителю справку (уведомление) о регистрации ребенка в журнале учета детей, нуждающихся в определении в образовательные организации в Борисоглебском городском округе Воронежской области, по форме согласно приложению № 9 к настоящему Административному регламенту.

- справка (уведомление) о регистрации ребенка в журнале учета детей, нуждающихся в определении в образовательные организации,  реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования в Борисоглебском городском округе Воронежской области, также может быть направлена заявителю почтовым отправлением (заказным письмом), по электронной почте.
3.2.5. При наличии оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в п. 2.7 настоящего Административного регламента, уполномоченное лицо, ответственное за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий к принятию документов, возвращает документы, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

3.2.6. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в части приема заявлений и постановки на учет детей, нуждающихся в определении в образовательные организации, указанных в п. 2.8.1 настоящего Административного регламента, уполномоченное лицо, ответственное за прием документов, направляет заявителю почтовым отправлением уведомление об отказе в постановке на учет детей, нуждающихся в определении в образовательные организации, по форме согласно приложению № 10 к настоящему Административному регламенту.

3.2.9. Результатом административной процедуры является постановка на учет детей, нуждающихся в определении в образовательные организации, либо мотивированный отказ в постановке на учет детей, нуждающихся в определении в образовательные организации.

3.2.10. Максимальный срок исполнения административной процедуры:

- при личном обращении заявителя в отдел образования и молодежной политики - в течение одного рабочего дня;

- при обращении заявителя в МФЦ - в течение 2 рабочих дней с момента регистрации заявления в МФЦ;

- при обращении заявителя через Единый портал государственных и муниципальных услуг или Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области - в течение 3 рабочих дней с момента регистрации заявления в отделе образования и молодежной политики.

3.3. Комплектование образовательных организаций на очередной учебный год

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие записи в журнале учета детей, нуждающихся в определении в образовательные организации, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования в Борисоглебском городском округе Воронежской области, и в АИС «Комплектование ДОУ».

3.3.2. Комплектование образовательных организаций вновь поступающими воспитанниками осуществляется ежегодно в период с 01 июня по 31 августа в порядке электронной очередности, а при наличии освободившихся по различным причинам мест проводится доукомплектование групп в течение всего календарного года. Возрастной ценз для детей, принимаемых в образовательные организации, закрепляется уставом образовательной организации.

3.3.3. Отделом образования и молодежной политики на основании банка данных об очередности и сведений образовательных организаций о наличии освободившихся мест ежегодно в срок до 25 апреля формируются предварительные списки будущих воспитанников образовательных организаций.

3.3.4. Право внеочередного и первоочередного включения в списки имеют дети лиц, поименованных в приложении № 4  к настоящему Административному регламенту.

3.3.5. Отделом образования и молодежной политики в срок до 25 мая формируются окончательные списки будущих воспитанников образовательных организаций и утверждаются протоколом заседания комиссии по комплектованию детьми муниципальных образовательных организаций, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования в Борисоглебском городском округе Воронежской области (далее – комиссия).

3.3.6. Отдел образования и молодежной политики в срок до 1 июня направляет заявителю уведомление о включении ребенка в списки будущих воспитанников образовательной организации в соответствии с формой, приведенной в приложении № 11 к настоящему Административному регламенту, передает в образовательную организацию путевки- направления на детей, в соответствии с формой, приведенной в приложении № 12 к настоящему Административному регламенту, подписанные начальником отдела образования и молодежной политики

3.3.7. Результатом данной административной процедуры является утверждение списков будущих воспитанников образовательных организаций, направление заявителю уведомления о включении ребенка в списки будущих воспитанников образовательной организации, направление в образовательную организацию путевок-направлений на будущих воспитанников.

3.3.8. Максимальный срок исполнения административной процедуры по комплектованию учреждений на очередной учебный год:

- во вновь комплектуемые группы - ежегодно с 01 июня по 31 августа;

- в случае доукомплектования учреждений при наличии свободных мест - в течение календарного года.

3.4. Прием заявления и комплекта документов на зачисление ребенка в состав воспитанников учреждения

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение родителя (законного представителя) ребенка либо иного уполномоченного лица в образовательную организацию с заявлением о зачислении ребенка в образовательную организацию по форме, приведенной в приложениях № 5 или № 6 к настоящему Административному регламенту. 

К заявлению должны быть приложены документы, указанные в подпункте 2.6.1.2 настоящего Административного регламента.

3.4.2. Руководитель образовательной организации или иное лицо, на которое приказом руководителя образовательной организации возложена ответственность за прием заявления и комплекта документов:

- осуществляет проверку представленных заявителем документов на соответствие требованиям, установленным подпунктом 2.6.1.2;

- сличает сведения, содержащиеся в представленных заявителем документах, со сведениями, содержащимися в путевке - направлении отдела образования и молодежной политики, полученной образовательной организацией в рамках взаимодействия с администрацией Борисоглебского городского округа Воронежской области.

3.4.3. В случае поступления заявления о зачислении ребенка с ограниченными возможностями здоровья, ребенка-инвалида в группы компенсирующей и комбинированной направленности к комплекту документов прилагается заключение ТПМПК, направленное в  образовательную организацию.

3.4.4. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в части зачисления детей в состав воспитанников образовательной организации, указанных в пункте 2.8.2 настоящего Административного регламента или медицинского заключения, препятствующего пребыванию ребенка в образовательной организации, родителю (законному представителю) направляется уведомление об отказе в зачислении ребенка в образовательную организацию по форме согласно приложению № 13 к настоящему Административному регламенту.

3.4.5. Результатом административной процедуры является прием заявления и комплекта документов на зачисление ребенка в образовательную организацию или отказ в зачислении ребенка в образовательную организацию.

3.4.6. Максимальный срок исполнения административной процедуры - в течение одного рабочего дня.

3.5. Заключение договора об образовании между образовательной организацией и заявителем

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является прием заявления и комплекта документов, представляемых для зачисления ребенка в образовательную организацию, от родителя (законного представителя) ребенка, уполномоченного представителя.

3.5.2. Между образовательной организацией и заявителем при зачислении ребенка в образовательную организацию заключается договор об образовании.

3.5.3. Договор об образовании заключается в простой письменной форме в двух экземплярах, один из которых остается в образовательной организации, другой выдается родителю (законному представителю) в день заключения указанного договора.

3.5.4. Результатом административной процедуры является выдача договора об образовании заявителю лично.

3.5.5. Максимальный срок исполнения административной процедуры - один рабочий день.

3.6. Зачисление ребенка в состав воспитанников образовательной организации приказом руководителя

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие договора об образовании, заключенного между образовательной организацией и заявителем.

3.6.2. Руководителем образовательной организации издается приказ о зачислении ребенка в образовательную организацию. Выписка из приказа о зачислении ребенка в образовательную организацию может быть направлена заявителю:

- почтовым отправлением (заказным письмом);

- по электронной почте;

- передана лично.

3.6.3. Результатом административной процедуры является издание приказа руководителя образовательной организации о зачислении ребенка в состав воспитанников образовательной организации.

3.6.4. Максимальный срок исполнения административной процедуры - в течение одного рабочего дня.

3.7. Подача заявителем заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в части приема заявлений и постановки на учет детей, нуждающихся в определении в учреждения, и прием таких заявлений и документов в электронной форме

3.7.1. Подача заявителем заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в части приема заявлений и постановки на учет детей, нуждающихся в определении в учреждения, в электронной форме, предусмотрена при помощи информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) Портала государственных и муниципальных услуг Воронежской области.

Подача заявления и иных документов в части зачисления ребенка в образовательную организацию в электронной форме не предусмотрена.

3.7.2. Заявитель вправе получить сведения о ходе предоставления муниципальной услуги в части приема заявления и постановки на учет детей, нуждающихся в определении в учреждения, в электронной форме с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) Портала государственных и муниципальных услуг Воронежской области.

Получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги в части зачисления ребенка в образовательную организацию в электронной форме не предусмотрено.

3.7.3. Получение результата муниципальной услуги в части приема заявления и постановки на учет детей, нуждающихся в определении в учреждения, в электронной форме предусмотрено.

Получение результата муниципальной услуги в части зачисления ребенка в образовательную организацию в электронной форме не предусмотрено.

3.8. Взаимодействие образовательных организаций с иными органами государственной власти, органами местного самоуправления и другими организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг

Для получения образовательной организацией путевок - направлений будущих воспитанников предусмотрено взаимодействие образовательной организации с администрацией Борисоглебского городского округа Воронежской области, отделом образования и молодежной политики. Отдел образования и молодежной политики в период с 26 мая по 01 июня, а в случае доукомплектования учреждений - в течение всего года, передает путевки - направления в образовательные организации.

Для получения заключения ТПМПК, предусмотрено взаимодействие образовательных организаций с ТПМПК.

Заявитель вправе представить указанные документы самостоятельно.

        4.Формы контроля за исполнением Административного регламента

        4.1. Текущий контроль организации предоставления муниципальной услуги осуществляется начальником отдела образования и молодежной политики.

        4.2. Перечень иных должностных лиц отдела образования и молодежной политики, образовательных организаций, осуществляющих текущий контроль организации предоставления муниципальной услуги, в том числе реализации предусмотренных настоящим Административным регламентом административных процедур, устанавливается положением об отделе образования и молодежной политики,  должностными инструкциями сотрудников отдела образования и молодежной политики, уставами образовательных организаций, должностными инструкциями сотрудников образовательных организаций.

Сотрудники отдела образования и молодежной политики, сотрудники образовательных организаций, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения каждой административной процедуры, предусмотренной настоящим Административным регламентом.

         4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками отдела образования и молодежной политики, сотрудниками образовательных организаций положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Воронежской области, Борисоглебского городского округа Воронежской области.

4.4. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании годового плана работы, утверждаемого начальником отдела образования и молодежной политики, руководителем образовательной организации. Проведение плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется не реже двух раз в год.

Внеплановая проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц. Для проведения внеплановой проверки полноты и качества организации предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, состав которой утверждается постановлением администрации Борисоглебского городского округа Воронежской области.

Результаты проверки оформляются в виде справки (акта), в которой отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.5. Контроль деятельности отдела образования и молодежной политики осуществляет заместитель главы администрации Борисоглебского городского округа Воронежской области, курирующий вопросы социальной сферы, контроль деятельности образовательных организаций - начальник отдела образования и молодежной политики.

       5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также

уполномоченных должностных лиц, муниципальных служащих

       5.1. Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) должностных лиц в досудебном порядке, на получение информации, необходимой для обоснования и рассмотрения жалобы.

       5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Воронежской области, нормативными правовыми актами Борисоглебского городского округа Воронежской области для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов у заявителя, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Воронежской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления Борисоглебского городского округа Воронежской области  для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Воронежской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления Борисоглебского городского округа Воронежской области;

- требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Воронежской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления Борисоглебского городского округа Воронежской области;

- отказ уполномоченного лица отдела образования и молодежной политики,  комиссии, образовательной организации в исправлении допущенных опечаток и технических ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Оснований для отказа в рассмотрении либо приостановления рассмотрения жалобы не имеется.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступившая жалоба.

Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта администрации Борисоглебского городского округа Воронежской области, Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) либо Портала государственных и муниципальных услуг Воронежской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Жалоба должна содержать:

- наименование органа (учреждения), обеспечивающего организацию предоставления муниципальной услуги (отдел образования и молодежной политики, МФЦ, комиссия, образовательная организация), фамилию, имя, отчество должностного лица либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- 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;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) отдела образования и молодежной политики, МФЦ, комиссии, образовательной организации, должностного лица либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) отдела образования и молодежной политики, МФЦ,  комиссии, образовательной организации, должностного лица либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие его доводы, либо их копии.

5.6. Жалобы на решения, принятые начальником отдела образования и молодежной политики, подаются в администрацию Борисоглебского городского округа Воронежской области, на решения, принятые руководителем образовательной организации - начальнику отдела образования и молодежной политики.

5.7. Заявитель может обжаловать решения и действия (бездействие) должностных лиц отдела образования и молодежной политики:

- начальнику отдела образования и молодежной политики;

- заместителю главы администрации Борисоглебского городского округа Воронежской области;

- главе администрации Борисоглебского городского округа Воронежской области;

должностных лиц образовательной организации:

- руководителю образовательной организации;

- начальнику отдела образования и молодежной политики;

- заместителю главы администрации Борисоглебского городского округа Воронежской области;

- главе администрации Борисоглебского городского округа Воронежской области.

5.8. Должностные лица администрации Борисоглебского городского округа Воронежской области, отдела образования и молодежной политики, образовательных организаций, указанные в п.5.7. настоящего Административного регламента, проводят личный прием заявителей.

Личный прием должностными лицами проводится по предварительной записи. Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на официальном сайте администрации Борисоглебского городского округа Воронежской области в сети Интернет и информационных стендах.

Уполномоченное лицо, осуществляющее запись заявителей на личный прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

5.9. Жалоба, поступившая в отдел образования и молодежной политики, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа отдела образования и молодежной политики, должностного лица отдела образования и молодежной политики в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и технических ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.10. По результатам рассмотрения жалобы лицо, уполномоченное на ее рассмотрение, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных комиссией, образовательной организацией 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 Воронежской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления Борисоглебского городского округа Воронежской области, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.11. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.9, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.12. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в компетентные органы.

Начальник отдела образования 

и молодежной политики                                                                           О.В.Купцова

