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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги 
«Прием заявлений, постановка на учет для зачисления в образовательные организации, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования 
1. Общие положения

1.1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет для зачисления в образовательные организации, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования» (далее Регламент) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги; определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

      Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с :

· Конституцией Российской Федерации;

· Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 09.02.2009 г. №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

· Федеральным законом от 02.05.2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

· Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» ;

· Федеральным законом от 24.07.1998 г. N 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации";

· Федеральным Законом Российской Федерации от 29.12.2012 года №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации».

· распоряжением Правительства РФ от 17.12.2009 г. N 1993-р (ред. от 07.09.2010) «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;

· положением об отделе образования и по делам молодёжи администрации  муниципального образования «Параньгинский муниципальный  район»:
· регламентом технического взаимодействия в рамках интеграции типовых региональных решений с Федеральной системой показателей электронной очереди.


1.2. Заявителями и получателями муниципальной услуги являются физические лица - родители (законные представители) ребенка (детей) в возрасте от 0 до 7 лет, обращающиеся за предоставлением места в детских садах, расположенных в посёлке Параньга,  в Отдел образования и по делам молодёжи администрации муниципального образования «Параньгинский муниципальный район», в сельские образовательные организации, реализующую основную образовательную программу дошкольного образования, - непосредственно в образовательные организации. 
1.3. Процедура предоставления муниципальной услуги образовательными организациями идентична процедуре её предоставления отделом образования и по делам молодёжи.

1.4. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги:

1.4.1. Услугу предоставляет Отдел образования и по делам молодёжи администрации муниципального образования «Параньгинский муниципальный район» (далее по тексту – отдел образования) по адресу: 425570, РМЭ, п. Параньга, ул. Новая, д. 2, методический кабинет отдела образования.

Часы работы: с 8.00 до 17.00, перерыв – с 12.00 до 13.00.

Дни работы: понедельник – пятница (выходные дни – суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни).

Дни, непосредственно предшествующие нерабочим праздничным дням сокращаются на один час.

Информацию о месте нахождения и графике работы отдела образования можно получить также на официальном сайте отдела образования в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», по телефону и непосредственно по месту нахождения учреждения. Стенды (вывески), содержащие информацию о графике (режиме) работы отдела образования, размещаются при входах в помещения отдела образования и по делам молодёжи.
1.4.2. Справочные телефоны отдела образования, предоставляющего услугу: 8(83639)4-13-42 – руководитель  отдела образования и по делам молодёжи; 8(83639) 4-13-42 –приёмная, факс; 

1.4.3. Официальный сайт отдела образования: http://edu.mari.ru/mouo-paranga/default.aspx. 

1.4.4. Информация, предоставляемая заявителям о муниципальной услуге,    является  открытой
и
общедоступной. Информация о предоставлении муниципальной услуги сообщается при    личном (очном) обращении, включая обращение по электронной почте, по телефонам отдела образования и по делам молодёжи, размещается на информационных  стендах,  на Едином 
портале  государственных и муниципальных услуг Республики Марий Эл. 

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется  бесплатно. Консультации предоставляются по следующим вопросам, в том числе: 

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектность
представленных документов; 

- источник получения документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- время
 приема документов;

- сроки предоставления
муниципальной
услуги; 

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в
ходе
предоставления муниципальной услуги. 

Для получения информации, консультаций заявителями по вопросу предоставления муниципальной услуги заявители вправе обратиться: 

- в письменной форме на основании письменного обращения по адресу: 425570, Республика Марий Эл, Параньгинский район, п. Параньга, ул.Новая, д.2; 

- в устной форме при личном обращении по адресу: Республика Марий Эл, Параньгинский район, п.Параньга, ул.Новая, д.2;

- в устной форме по телефону 8(83639) 4-16-87; 

- в письменной форме по электронной почте: parangaooipodm@mail.ru.

Основными требованиями к информированию граждан являются: 

- достоверность предоставляемой информации; 

- четкость в изложении информации; 

- полнота информации; 

- удобство и доступность получения информации; 

- оперативность предоставления информации.

 При ответах на телефонные звонки и устные обращения работники отдела образования и по делам молодёжи подробно и в вежливой (корректной) форме информируют заявителей по интересующим их вопросам. При ответе на телефонные звонки сотрудник представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

При личном обращении заявителя в отдел образования лицо, ответственное за предоставление услуги, ответственный за консультирование заявителя, должен представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, дать ответ на заданный заявителем вопрос. 

Лицо, ответственное за предоставление услуги, осуществляющий консультирование, при ответе на телефонные звонки и устные обращения должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости - с привлечением других специалистов. Сотрудник отдела образования осуществляет индивидуальное устное консультирование каждого заявителя не более 15 минут. В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет, либо увеличить продолжительность устного информирования, но не более чем на 15 минут. 

Публичное письменное информирование о муниципальной услуге осуществляется путем размещения информации на официальном сайте отдела образования, на единых порталах, а также путем использования информационных стендов, размещающихся в отделе образования.

На информационных стендах отдела образования и по делам молодёжи содержится следующая информация: 

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

- объявления и иная информация, касающаяся предоставления муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
 2.1. Наименование муниципальной услуги – «Прием заявлений, постановка на учет для зачисления в образовательные организации, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования». 

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется отделом образования при приёме заявлений и постановке на учёт в детские сады, расположенные в посёлке Параньга, и непосредственно образовательными организациями, реализующими основную образовательную программу дошкольного образования, расположенными в сельской
местности. 

Перечень муниципальных образовательных организаций, реализующих основную образовательную программу дошкольного образования, представлен в Приложении № 1 к настоящему Регламенту. 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги могут являться: 

- постановка на учет детей дошкольного возраста (от 2 месяцев до 7 лет) для направления в образовательные организации; 

- выдача путевки (направления) в муниципальную образовательную организацию; 

- отказ в постановке на учет детей дошкольного возраста (от 0 до 7 лет) для направления в образовательные организации. 

2.4. Решение о предоставлении либо об отказе в предоставлении  муниципальной услуги принимается в день приема заявления со всеми необходимыми документами отделом образования и по делам молодёжи. 

2.5. Основанием для предоставления муниципальной услуги является заявление заявителя в адрес отдела образования и по делам молодёжи. При поступлении заявления в письменной или электронной форме (по почте или электронной почте) руководитель отдела образования и по делам молодёжи в соответствии со своей компетенцией направляет его лицу, ответственному за предоставление услуги, ответственному за рассмотрение обращения. 

Ответ заявителю предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя.       Ответ подписывается руководителем отдела образования. 

Ответ заявителю направляется в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, или в форме электронного документа в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в обращении заявителя. 

2.6. Для предоставления муниципальной услуги заявителем представляются следующие документы: 

- заявление от родителей (законных представителей) несовершеннолетних о 
предоставлении места ребенку в образовательной организации, реализующей основную образовательную программу дошкольного образования (по форме, указанной в Приложении № 2 к настоящему Регламенту); 

- копия свидетельства о рождении ребёнка или документа, подтверждающего родство заявителя (или законность представления прав ребенка), свидетельства о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории или документа, содержащего сведения о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания; 

- родители (законные представители) детей, являющихся иностранными гражданами или лицами без гражданства, дополнительно предъявляют документ, подтверждающий право заявителя на пребывание в Российской Федерации;

- копия документа, удостоверяющего личность одного из родителей (законных представителей); 

- документ, подтверждающий право на льготный приём детей в образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования (по собственной инициативе); 

- согласие на обработку персональных данных (Приложение № 3 к  регламенту). 

Справки, представляемые заявителями для предоставления муниципальной услуги, должны быть заверены подписью руководителя и печатью организации, а также иметь дату выдачи и регистрационный номер. В случае, если копии документов предоставляются без оригиналов они должны быть заверены в порядке, установленном действующим законодательством. 

2.6.1 Администрация при предоставлении муниципальной услуги не вправе требовать от заявителя:

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

2) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг,  за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных у муниципальных услуг». Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных у муниципальных услуг»;

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

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

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

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

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства. (изм. от 25.02.2019 г. №52-П)

2.7. Основаниями для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются: 

- отсутствие полного перечня документов, необходимых для оказания муниципальной услуги; 

- оформление документов ненадлежащим образом. 

2.8. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является несоответствие возраста ребёнка для зачисления в образовательную организацию, реализующей основную образовательную программу дошкольного образования. 

2.9. Плата за предоставление муниципальной услуги с заявителя не взимается. 

2.10. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и соответствующих документов не должно превышать 15 минут. 

2.11. Специалист проверяет наличие представленных документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Регламента. Максимальный срок проверки документов составляет 5 минут. Специалист при личном обращении заявителя сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом. Максимальный срок выполнения составляет 1 минута на каждую пару «документ-копия». 

Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается необходимым оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами электронного информирования, средствами связи, включая информационно-телекоммуникационную
 сеть «Интернет», оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, наглядной информацией, стульями и столами, а также средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Вход в помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, оформляется вывеской, содержащей наименование и график работы.

При предоставлении муниципальной услуги обеспечиваются условия беспрепятственного доступа для получателей муниципальных услуг - инвалидов и других лиц с учетом ограничений их жизнедеятельности, в частности, обеспечивается:

возможность сопровождения получателя социальных услуг при передвижении по помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга, а также при обращении за муниципальной услугой;

возможность для самостоятельного передвижения по помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга, входа, выхода и перемещения (в том числе для передвижения в креслах-колясках), для отдыха в сидячем положении, а также доступное размещение оборудования и носителей информации;

дублирование текстовых сообщений голосовыми сообщениями, оснащение помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, ознакомление с их помощью с надписями, знаками и иной текстовой и графической информацией в помещении для предоставления муниципальной услуги, а также допуск тифлосурдопереводчика, допуск собак-проводников;

дублирование голосовой информации текстовой информацией, надписями и (или) световыми сигналами, информирование о предоставляемых социальных услугах с использованием русского жестового языка (сурдоперевода), допуск сурдопереводчика.

оказание работниками, предоставляющими муниципальные услуги, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами, в том числе помощи при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги.

В целях удобной парковки автомобилей граждан у здания, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуется автостоянка. Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным.

На автостоянках выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов. Указанные места для парковки не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются местами для парковки специальных автотранспортных средств бесплатно.

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются комфортными местами ожидания, предназначенными для граждан.

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.

Рабочие места специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, оснащаются настенными вывесками или настольными табличками с указанием фамилии, имени, отчества и должности специалиста.

Места для информирования оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах, обновляемой по мере изменения действующего законодательства, регулирующего предоставление муниципальной услуги, и изменения справочных сведений.

3.Административные процедуры

 3.1. Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги: 

- прием (отказ в приеме) заявления и документов для постановки на учет детей дошкольного возраста (от 0 до 7 лет); 

- рассмотрение заявления; принятие решения о постановке на учет либо отказе в  постановке на учет детей дошкольного возраста (от 0 до 7 лет); 

- постановка на учет детей дошкольного возраста (от 0 до 7 лет); 

- выдача путевки (направления) для зачисления в муниципальную  образовательную 
организацию. 

3.1.1. Основанием для начала административного действия по приему заявления и приложенных к нему документов (далее – прием заявлений) является личное обращение заявителя, поступление заявления по почте или электронной почте в отдел образования, а также поступление заявлений на Единый портал государственных и муниципальных услуг. 

3.1.2. исключен
3.1.3. Прием заявителей ведется в порядке живой очереди. 

3.1.4. Прием и регистрация заявлений, поступивших по почте, осуществляется лицом, ответственным за предоставление услуги ой отдела образования (каб.7) и регистрируется в соответствующем журнале регистрации письменных обращений в день поступления заявления. 

3.1.5. При поступлении заявления в электронном виде, лицо, ответственное за предоставление услуги, ответственное за прием и отправку документов по электронной почте или за предоставление муниципальной услуги на Едином портале государственных и муниципальных услуг, распечатывает указанное заявление и передает его в день поступления лицу, ответственному за предоставление услуги отдела образования (каб.7) для регистрации в соответствующем журнале регистрации письменных обращении. Регистрация заявления осуществляется в день его поступления. 

3.1.6. Заявление регистрируется в течение 3-х календарных дней.

После регистрации заявления, поступившего по почте или в электронном виде, работник приемной направляет его начальнику отдела образования и по делам молодёжи, который дает указания в форме резолюции с отражением фамилии и инициалов должностного лица и порядка исполнения. Исполнение заявления осуществляется лицом, ответственным за предоставление услуги отдела образования, ответственным за прием и рассмотрение заявлений. 

3.1.7. Лицо, ответственное за предоставление услуги определяет наличие оснований для предоставления (отказа в предоставлении) муниципальной услуги. 

3.1.8. Решение о постановке на учет либо отказе в постановке на учет детей дошкольного возраста (от 0 до 7 лет) для направления в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования принимается в день обращения, непосредственно при подаче заявления и необходимых документов, а в случае поступления заявления по почте или в электронном виде – в день поступления заявления на исполнение специалисту. 

3.1.9. В случае принятия решения о постановке  на учет заявителю направляется уведомление о постановке детей дошкольного возраста (от 2 месяцев до 7 лет) на учет по устройству детей в образовательное учреждение. При предоставлении родителем (законным представителем) заявления и документов лично, уведомление выдается в день
 сдачи документов. 

3.1.10. Лицо, ответственное за предоставление услуги при выявлении обстоятельств, указанных в пункте 2.8. настоящего Регламента, отказывает в предоставлении муниципальной услуги. Выносится Решение об отказе в постановке на учет детей дошкольного возраста (от 2 месяцев до 7 лет).
3.1.11. В случае поступления заявления по почте или в электронном виде, уведомление о принятии детей дошкольного возраста (от 2 месяцев до 7 лет) на учет по устройству детей в детский сад или об отказе в предоставлении услуги должно быть направлено не позднее 1 рабочего дня после дня поступления заявления к лицу, ответственному за предоставление услуги. При этом уведомление заявителю направляется в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, или в форме электронного документа в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в обращении заявителя. 

3.1.12. Основанием для постановки на учет детей дошкольного возраста (от 0 до 7 лет) для направления в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования, является принятие решения о предоставлении муниципальной услуги. 

3.1.13. При принятии решения о постановке на учет лицо, ответственное за предоставление услуги, вносит в журнал учета поступления заявлений по устройству детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования, следующую информацию: 

- регистрационный номер заявления; 

- фамилия, имя  ребенка; 

- дата рождения ребенка; 

- фамилия, имя, отчество отца; 

- место работы отца; 

- фамилия, имя, отчество матери; 

- место работы матери; 

- основание для льготного определения в образовательные организации, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования; 

- домашний адрес, телефон; 

- в какое образовательное учреждение желают; 

- подпись об ознакомлении с Положением об организации предоставления общедоступного и бесплатного дошкольного образования на территории Параньгинского муниципального района и  создании условий для осуществления присмотра и ухода за детьми, содержания детей, осваивающих образовательные программы дошкольного образования в муниципальных дошкольных образовательных организациях Параньгинского муниципального района; 

- в какую образовательную организацию зачислен. 

3.1.14. Путевка для зачисления в образовательную организацию, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования, выдается председателем комиссии по распределению мест по сформированным спискам очередности (Комиссия). 

3.1.15. Комиссия по распределению мест в образовательную организацию, реализующую основную образовательную программу дошкольного образования, создается и состав ее утверждается приказом  руководителя отдела образования и по делам молодёжи. 

3.1.16. Заседания Комиссии проводятся в период нового комплектования ежегодно с мая по июнь месяцы. Место проведения заседаний – отдел образования, ул. Новая, 2, кабинет 7.

3.1.17. Зачисление детей в образовательную организацию, реализующую основную образовательную программу дошкольного образования, осуществляется ежегодно с 15 августа по 31 августа на основании путёвки, выданной отделом образования.
3.1.18. Выданная путевка регистрируется в журнале учёта выдачи путевок, в который вносится следующая информация: 

- порядковый номер путевки; 

- фамилия, имя ребенка; 

- название образовательной организации, реализующей основную образовательную программу дошкольного образования, в который выдана путевка; 

- дата выдачи путёвки; 

- подпись родителей в получении путевки. 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента.
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением лицами, ответственными за предоставление услуги, положений настоящего Регламента осуществляется руководителем отдела образования и по делам молодёжи. 

4.2. Лица, ответственные за предоставление услуги отдела образования несут ответственность: 

- за выполнение административных действий (административных  процедур) в соответствии с Регламентом; 

- за несоблюдение последовательности административных действий (административных процедур) и сроков их исполнения установленных Регламентом; 

- за достоверность информации, представляемой в ходе предоставления муниципальной услуги. 

4.3. Контроль за предоставлением услуги осуществляется путем проведения плановых и внеплановых проверок соблюдения и исполнения лицами, ответственными за предоставление услуги, положений Регламента.

Плановые проверки осуществляются 1 раз в год. Формами проверки являются мониторинг, изучение документации, беседы с заявителями. Внеплановые проверки осуществляются по поступившим жалобам граждан, организаций. 

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений 
прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности.

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

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействий) и решений лиц, ответственных за предоставление услуги отдела образования и по делам молодёжи, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

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

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении  муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления  муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги;

требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги (изм. от 25.02.2019 г. №52-П)
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, 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 Марий Эл, муниципальными правовыми актами;

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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 государственной или муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления государственной или 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 субъектов Российской Федерации, 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 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». (изм. от 25.02.2019 г. №52-П)
5.3. Жалоба на действия (бездействия) и решения лиц, ответственных за предоставление услуги отдела образования и по делам молодёжи (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме: 

- в отношении руководителя отдела образования и по делам молодёжи жалоба подается в администрацию 
Параньгинского муниципального района; 

- в отношении иных должностных лиц жалоба может быть подана в отдел образования и по делам молодёжи
администрации Параньгинского муниципального
района. 

5.4. Заявитель подает жалобу в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в отдел образования и по делам молодежи администрации. Жалобы на решения, принятые руководителем отдела образования и по делам молодежи администрации, подаются в администрацию муниципального образования «Параньгинский муниципальный район».

5.5. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта отдела образования и по делам молодежи администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.6. Жалоба должна содержать:

1) наименование отдела образования и по делам молодежи администрации, должностного лица отдела, либо муниципального служащего, 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 (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.8. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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 Марий Эл, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги;

5.8.2. 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». (изм. от 25.02.2019 г. №52-П)

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8., заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. 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 органы прокуратуры.

Приложение №1
к административному Регламенту 

 Адреса муниципальных образовательных организаций, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования в Параньгинском муниципальном районе. 
	Образовательная организация
	Адрес

(местонахождение)
	Ф.и. о. руководителя
	Режим работы
	Телефон
e-mail

	МБДОУ «Параньгинский детский сад № 3 «Колокольчик»»
	425570, РМЭ, пос. Параньга, ул. Новая, д.25


	Шаймарданова Миляуша Котдусовна
	Понедельник- пятница с 07.30.-18.00 выходные дни: суббота, воскресенье
	8(83639)

4-15-28

paranga.kolokolshik3@yandex.ru

	МБДОУ «Параньгинский детский сад  № 4 «Солнышко»» 
	425570, РМЭ, пос. Параньга, ул. Советская, д.113 а


	Назмутдинова Лилия Нурфаизовна
	Понедельник- пятница с 07.30.-18.00 выходные дни: суббота, воскресенье 
	8(83639)

4-15-96

mdou.solnishko4@yandex.ru

	МБДОУ «Параньгинский детский сад  № 5 «Ласточка»»
	425570, РМЭ, пос. Параньга, ул. Новая, д.10 а


	Мухаметгали

ева Гульнара Гаптельфатов

на
	Понедельник- пятница с 07.30.-18.00 выходные дни: суббота, воскресенье
	8(83639)

4-16-81

lastoshka5@yandex.ru

	МБДОУ  «Ильпанурский детский  сад «Солнышко»» 
	425528, РМЭ, Параньгинский р-н, д. Ильпанур, ул. Новая,  д.27 «а»             
	Николаева Галина Михайловна
	Понедельник- пятница с 07.30.-17.30 выходные дни: суббота, воскресенье
	8(83639)

4-65-34

solnishko.ilpanur@mail.ru

	МБДОУ «Куянковский детский сад «Чулпан»»
	425573, РМЭ, Параньгинский р-н, д. Куянково, ул. Молодёжная,  д.2        
	Хамзина  Резида Шамильевна
	Понедельник- пятница с 07.00.-17.00 выходные дни: суббота, воскресенье
	8(83639)

4-23-34
kuyankovodsad@yandex.ru

	МБДОУ  «Усолинский детский сад «Чебурашка»»
	425585, РМЭ, Параньгинский р-н, д. Усола, ул. Молодёжная, д. 12


	Гамзаева Юлия Игоревна
	Понедельник- пятница с 07.00.-17.00 выходные дни: суббота, воскресенье
	

	МБДОУ «Портянурский детский сад «Тамчы»»
	425594, РМЭ, Параньгинский р-н, д. Портянур, ул. Галлямова,  д. 53,         
	Мухамадьянова Резеда Ринатовна
	Понедельник- пятница с 07.30.-17.30 выходные дни: суббота, воскресенье
	8(83639)

4-43-34

cool.irnurdetsad@yandex.ru

	МБДОУ  «Елеевский детский сад «Пеледыш»» 
	425581, РМЭ, Параньгинский р-н, с. Елеево, ул. Рабочая, д. 7  
	Михеева Тамара Николаевна
	Понедельник- пятница с 07.30.-17.30 выходные дни: суббота, воскресенье
	8(83639)

4-63-08
new.portdsad@yandex.ru

	МБДОУ  «Ляжмаринский детский сад «Радуга»»
	425595, РМЭ, Параньгинский р-н, д. Ляжмарь, ул. Молодёжная, дом 8, 
	Иванова Эмма Харитоновна
	Понедельник- пятница с 07.30.-17.30 выходные дни: суббота, воскресенье
	8(83639)

4-53-34
dsad.eleevo@yandex.ru

	МБДОУ «Куракинский детский сад «Сказка»»
	425577, РМЭ, Параньгинский р-н, с. Куракино, ул. Новая, д 23
	Назарова Лариса Васильевна
	Понедельник- пятница с 07.30.-18.00 выходные дни: суббота, воскресенье
	8(83639)

6-67-34

detskiisad.lyazhmar@yandex.ru


	МБОУ «Мурзанаевская  начальная школа»
	425577, РМЭ, Параньгинский р-н, д. Мурзанаевво, ул. Молодёжная,д.3


	Смирнова Валентина Аркадьевна
	Понедельник- пятница с 07.30.-17.30 выходные дни: суббота, воскресенье
	8(83639)

4-41-34

kurakinods.skazka@yandex.ru

	МБОУ  «Николашкинская  начальная школа»
	425581, РМЭ, Параньгинский р-н, д. Николашкино, ул. Николашкинская, д.18

 
	Фадеева Людмила Калистратовна
	Понедельник-суббота с 08.00 до17.00часов, выходной - воскресенье
	8(83639)

4-63-37

murzan-school@mail.ru

	
	
	
	
	8(83639)

4-52-39

nikolashkino@gmail.com


Приложение № 2 

                                                                             к административному регламенту 

                                                                                                                 Образец

	
	Руководителю Отдела образования и по делам молодёжи администрации муниципального образования «Параньгинский муниципальный район»



ЗАЯВЛЕНИЕ

для постановки на учет детей, нуждающихся в предоставлении места 
в дошкольной образовательной организации

ЗАЯВИТЕЛЬ: ___________________________________________________________

(Ф.И.О.)

Паспортные данные: _____________________________________________________ 

(серия, номер, дата выдачи, кем выдан)

Адрес регистрации по месту жительства: _______________________________________
______________________________________________________________________________

(почтовый индекс, населенный пункт, улица, дом, корпус, квартира/комната)

Мобильный телефон: __________________________________________________________

Домашний телефон: ___________________________________________________________

Адрес электронной почты (при наличии): ___________________________________

РЕБЁНОК: ______________________________________________________________

(Ф.И.О.)

Реквизиты свидетельства о рождении: ______________________________________
________________________________________________________________________

 (номер, серия, дата выдачи, кем выдано)

Адрес фактического проживания: ______________________________________________
______________________________________________________________________________

(почтовый индекс, населенный пункт, улица, дом, корпус, квартира/комната)

Дата рождения: «____» __________ 20___ г.

Льготная категория: ______________________________________________________

Планируемая дата поступления в организацию: «____» ___________ 20___ г.

Информацию направить:__________________________________________________

(e-mail, почтовый адрес)

Дата заполнения: «____»___________20___ г.
 № заявления _________________

Приложение №3

к административному регламенту

СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных

Я, __________________________________________________________
                                                (Фамилия. Имя, Отчество полностью)

зарегистрированный(ая) по адресу:__________________________________

________________________________________________________________

Документ, удостоверяющий личность_____________ ______ №__________
                                                                    (вид документа)             (серия)          (номер документа) 
___________выдан,________________________________________________                                                                                                                                              

                                                                                                                                    (кем и когда выдан)
________________________________________________________________

в соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2006 N 152- Ф3"0 персональных данных" даю согласие отделу образования и по делам молодёжи  администрации Параньгинского муниципального района, расположенному по адресу: Республика Марий Эл, п. Параньга, ул. Новая, 2 (далее - Оператор), на обработку представленных мною моих персональных данных и персональных данных моего ребенка (моих детей),

________________________________________________________________,
(Фамилия, Имя, Отчество полностью, год рождения)
________________________________________________________________,
(Фамилия, Имя, Отчество полностью, год рождения)
________________________________________________________________,
(Фамилия, Имя, Отчество полностью, год рождения)

________________________________________________________________,
(Фамилия, Имя, Отчество полностью, год рождения)
________________________________________________________________,
(Фамилия, Имя, Отчество полностью, год рождения)
включающих: фамилию, имя, отчество, пол, дату рождения, адрес проживания, контактный телефон, копии представленных документов с целью обеспечение местами в муниципальных образовательных учреждениях, реализующих программу дошкольного образования на территории Параньгинского муниципального района и выдачи путевки (направления) отдела образования. предоставляю Оператору право осуществлять все действия (операции) с указанными персональными данными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение, обезличивание, блокирование, уничтожение
персональных
данных. 

Предоставляю Оператору право осуществлять: 

- передачу указанных персональных данных в пределах организации, с возможностью передачи персональных данных с использованием бумажных и машинных носителей с использованием технических и программных средств защиты информации, с доступом только для должностных лиц Оператора, включенных в соответствующий Перечень должностных лиц;

- передачу персональных данных другим субъектам (Министерству образования и науки Республики Марий Эл, администрации Параньгинского муниципального района, иным организациям для отчетности, статистических целей, а также органам, осуществляющим государственный и муниципальный контроль и надзор, правоохранительным органам, органам прокуратуры) при условии соблюдения конфиденциальности персональных данных (обязательное для соблюдения оператором или иным получившим доступ к персональным данным лицом требование не допускать их распространения без согласия субъекта персональных данных или наличия иного законного основания). 

Передача персональных данных иным лицам, органам и учреждениям (не указанных в данном Согласии) или иное их разглашение может осуществляться только с моего дополнительного
письменного согласия. Мне известно, что я могу отозвать свое согласие на обработку персональных данных путем подачи письменного заявления в отдел образования и по делам молодёжи администрации Параньгинского муниципального района об отзыве согласия на обработку
указанных персональных данных. 

Согласие вступает в силу со дня его подписания и действует в течение неопределенного срока.

«____» __________20____г.            ________________ /_________________________/

                                                                                          (подпись)                (расшифровка подписи)
