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ПРОЕКТ
                                             Новгородская область

 АДМИНИСТРАЦИЯ  БОРОВИЧСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	__________
	№ _____ 


г.Боровичи

Об утверждении административного регламента по предоставлению

Администрацией Боровичского муниципального округа

Новгородской области муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учет детей для зачисления в образовательные организации, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного
образования (детские сады)»

В соответствии с федеральными законами: от 24.07.1998 №124-ФЗ"Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации", от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", от 29.12.2012 №273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации",  постановлением Администрации Боровичского муниципального района от 03.07.2018 № 2181 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг Администрацией Боровичского муниципального района», Администрация Боровичского муниципального округа Новгородской области постановляет
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению Администрацией Боровичского муниципального  округа Новгородской области муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учет детей для зачисления в образовательные организации, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)». 

2. Признать утратившим силу постановление Администрации Боровичского  муниципального района от 01.08.2018 № 2631 «Об утверждении административного регламента по предоставлению Администрацией Боровичского муниципального района муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учет детей для зачисления в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)».

3. Опубликовать постановление в бюллетене «Официальный вестник Боровичского муниципального округа» и разместить на официальном сайте Администрации Боровичского муниципального округа Новгородской области.
Глава 

Боровичского муниципального округа                                                       А.Н. Герасимов

УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации 

Боровичского муниципального округа Новгородской области
                                                         

от ______________ №  
Административный регламент
 по предоставлению Администрацией Боровичского муниципального округа Новгородской области муниципальной услуги 
«Приём заявлений, постановка на учет детей для
зачисления в образовательные организации, реализующие основную
общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Предмет регулирования регламента
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учет детей для зачисления в образовательные организации, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (далее Административный регламент) устанавливает сроки, состав и последовательность административных процедур (действий) Администрации Боровичского муниципального округа Новгородской области  в лице подведомственных общеобразовательных организаций по приёму заявлений, постановки на учет детей для зачисления в образовательные организации, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)»  (далее муниципальная услуга). 

Административный регламент также устанавливает порядок взаимодействия между образовательными организациями (далее Уполномоченный орган) и физическими лицами при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей.
С заявлением о предоставлении муниципальной услуги вправе обратиться родители (законные представители) детей в возрасте от рождения до 7 лет, имеющие такое право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, соответствующими полномочиями.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении     муниципальной услуги

1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

1) посредством размещения информации, в том числе о месте нахождения, режиме работы Уполномоченного органа, его структурных подразделений:

на официальном сайте Уполномоченного органа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее сеть «Интернет»);

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее единый портал), федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее федеральный реестр);

в региональной государственной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее региональный реестр);

на информационных стендах в помещениях Уполномоченного органа;
в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг (далее МФЦ).

2) по номерам телефонов Уполномоченного органа, его структурных подразделений.
1.3.2. На информационных стендах Уполномоченного органа, его структурных подразделений, на официальном сайте Уполномоченного органа в сети «Интернет», в федеральном реестре, в региональном реестре размещается информация:

1) место нахождения, почтовый адрес, график работы Уполномоченного органа, его структурных подразделений;

2) номера телефонов, по которым осуществляется информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора (при наличии);

3) текст административного регламента, в том числе порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;

4) порядок получения консультаций (справок).

1.3.3. На едином портале, региональном портале размещаются:

1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе;

2) круг заявителей;

3) срок предоставления муниципальной услуги;

4) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок и способы предоставления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;

5) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;

6) информация о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

7) образцы заполнения электронной формы заявления о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.4. Посредством телефонной связи может представляться информация:

1) о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа, его структурных подразделений;

2) о порядке предоставления муниципальной услуги;

3) о сроках предоставления муниципальной услуги;

4) об адресах официального сайта Уполномоченного органа.

1.3.5. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется:

1) уведомление о приеме заявления к рассмотрению в форме электронного документа и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) уведомление о мотивированном отказе в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги в форме электронного документа и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ      

УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги – «Приём заявлений, постановка на учет детей для зачисления в образовательные организации, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)».
2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Боровичского муниципального округа Новгородской области в лице Комитета в части постановки на учет детей для зачисления в образовательные организации, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады).
МФЦ по месту жительства или пребывания заявителя – в части приема и (или) выдачи документов на предоставление муниципальной услуги.

2.2.2. Не допускается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, не предусмотренных настоящим Административным регламентом.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги
Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

постановка на учет детей для зачисления в образовательные организации, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады);
отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1.Максимально допустимые сроки предоставления муниципальной услуги при обращении заявителя не должны превышать 5 рабочих дней с момента поступления обращения.

Индивидуальное устное информирование каждого гражданина специалист осуществляет не более 10 (десяти) минут. В исключительных случаях время информирования может быть продлено до полного разрешения вопроса заявителя.
Днем обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги считается день приема и регистрации заявления.
2.4.2. Результат предоставления муниципальной услуги выдается (направляется) заявителю способом, указанным в заявлении:

в форме электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи, не позднее 1 рабочего дня со дня истечения срока, указанного в пунктах 2.4.1 настоящего Административного регламента;

в форме документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, подписанного Уполномоченным органом, посредством выдачи заявителю лично под расписку либо направления документа не позднее 1 рабочего дня со дня истечения срока, указанного в пунктах 2.4.1.настоящего Административного регламента посредством почтового отправления по указанному в заявлении почтовому адресу.
При наличии в заявлении указания о выдаче результата предоставления муниципальной услуги через МФЦ по месту представления заявления Уполномоченный орган обеспечивает передачу документа в МФЦ посредством АИС МФЦ для выдачи заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем истечения срока, установленного пунктами 2.4.1 настоящего Административного регламента.

2.4.3. В случае, если в заявлении, представленном непосредственно в Уполномоченный орган или в электронной форме, отсутствует информация о способе получения документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, указанный документ направляется заявителю посредством почтового отправления по указанному в заявлении почтовому адресу.
2.5. 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 представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления
2.5.1. Документы и информация, которые заявитель должен представить самостоятельно:

1) заявление по форме, установленной в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту;

2) свидетельство о рождении ребенка;

3) оригинал паспорта заявителя; 

4) документы (копии), подтверждающие право на внеочередное (первоочередное) зачисление ребенка в образовательную организацию в соответствии с действующим законодательством. 

2.5.2. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги. 
2.5.3. Для получения муниципальной услуги иностранными гражданами или лицами без гражданства заявитель дополнительно представляет документ, подтверждающий право заявителя на пребывание в Российской Федерации. Документы на иностранном языке представляют вместе с переводом документов на русский язык, заверенные в установленном порядке
2.5.4. К заявлению заявитель прикладывает согласие на обработку персональных данных по форме, указанной в Приложение № 2 к настоящему Административному регламенту.

2.5.5. Перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, можно получить у лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги.
2.6. 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 и которые заявитель вправе предоставить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления
Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, не предусмотрены пунктом 2.5 настоящего Административного регламента.

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

Основания для отказа в приеме документов отсутствуют.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления  или отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.8.2 Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

непредставление документов, указанных в пункте 2.5 настоящего Административного регламента, 

если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу работников общеобразовательной организации, а также членов их семей;

отсутствие свободных мест в общеобразовательной организации.

2.8.3. Мотивированное решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги выдается или направляется заявителю в течение 3 (трех) календарных дней со дня принятия такого решения.

2.8.4. Заявители имеют право повторно обратиться в Уполномоченный орган за получением муниципальной услуги после устранения предусмотренных настоящим пунктом оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.8.5. В случае  если заявление подано ошибочно, то отказ по такому заявлению не выносится.  Заявление перенаправляется по подведомственности.
2.9. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг

Время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления такой услуги не должно превышать 15 минут.

2.11. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
Заявление о предоставлении муниципальной услуги, в том числе поступившее в электронной форме с использованием единого портала, регионального портала либо через МФЦ, регистрируется в течение 1 (одного) рабочего дня со дня поступления заявления в структурном подразделении Уполномоченного органа, ответственном за ведение делопроизводства.

Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, направленного заявителем в форме электронных документов с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или региональной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области», осуществляется в день  их поступления в Комитет либо на следующий день в случае поступления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги по окончании рабочего времени Комитета. 

В случае поступления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги в выходные или нерабочие праздничные дни их регистрация осуществляется в первый рабочий день Комитета, следующий за выходным или нерабочим праздничным днем.

Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в ведомственной системе документооборота с присвоением запросу входящего номера и указанием даты его получения Комитетом.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги
Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами и заполнения документов, оборудуются информационными стендами, стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бумагой и канцелярскими принадлежностями для обеспечения возможности оформления документов.

В местах для заполнения документов должен обеспечиваться доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги.

Места для ожидания оборудуются стульями, кресельными секциями или скамьями (банкетками). Количество мест для ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

Помещения для непосредственного взаимодействия с заявителями могут быть организованы в виде отдельных кабинетов либо в виде отдельных рабочих мест.

Кабинеты, предназначенные для приема заявителей, должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности муниципального служащего, графика приема заявителей для личного представления документов и консультирования.

Каждое рабочее место должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам, печатающим и сканирующим устройствам.

Вход в здание Уполномоченного органа должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

наименование;

место нахождения;

режим работы;

адрес официального сайта;

телефонный номер и адрес электронной почты.

В целях организации беспрепятственного доступа инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) к месту предоставления муниципальной услуги им обеспечиваются:

условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга, а также для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;

возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа на такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется муниципальная услуга, с учетом ограничений жизнедеятельности;

дублирование необходимой звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга;

оказание помощи в преодолении барьеров, мешающих получению муниципальной услуги наравне с другими лицами.

В случае невозможности полностью приспособить помещение Уполномоченного органа с учетом потребности инвалида ему обеспечивается доступ к месту предоставления муниципальной услуги.

2.13. Показатели доступности и качества государственной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения государственной услуги в МФЦ, возможность получения информации о ходе предоставления государственной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий

2.13.1. Показателями качества и доступности муниципальной услуги является совокупность количественных и качественных параметров, позволяющих измерять и оценивать процесс и результат предоставления муниципальной услуги.

2.13.2. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются: 

транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги, в том числе для лиц с ограниченными физическими возможностями;

возможность получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

возможность выбора способа обращения за предоставлением муниципальной услуги (лично, через представителя, почтовым отправлением, через МФЦ, посредством единого портала, регионального портала);

возможность получения информации о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

2.13.3. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:  

степень удовлетворенности заявителей качеством и доступностью муниципальной услуги;

соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям настоящего административного регламента;

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

количество обоснованных жалоб.

2.13.4. При получении муниципальной услуги заявитель осуществляет не более двух взаимодействий с должностными лицами Уполномоченного органа.

Продолжительность каждого взаимодействия не должна превышать
15 минут.

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

2.14.1. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием единого портала, регионального портала, а также возможность копирования форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

2.14.2. Прием документов и выдача результата муниципальной услуги может осуществляться в МФЦ по принципу экстерриториальности при наличии заключенного соглашения о взаимодействии между Уполномоченным органом и ГОАУ «МФЦ».

2.14.3. При направлении заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель формирует заявление на предоставление муниципальной услуги в форме электронного документа и подписывает его электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ и требованиями Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ и Правил определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 634.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, А ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В МФЦ

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур:

1) прием заявления и документов для предоставления муниципальной услуги и регистрация заявления;

2) принятие решения о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги и оформление решения соответствующим правовым актом;

3) оформление результата предоставления муниципальной услуги и выдача (направление) его заявителю.

Последовательность предоставления муниципальной услуги отражена в блок-схеме, представленной в Приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Прием и регистрация заявления 

Основанием для начала административной процедуры является поступление от заявителя заявления о предоставлении муниципальной услуги:

на бумажном носителе непосредственно в Уполномоченный орган, МФЦ;

в форме электронного документа с использованием единого портала.

При личной форме подачи документов в Уполномоченный орган, МФЦ подача заявления и иных документов осуществляется в порядке общей очереди в приемные часы или по предварительной записи. При личной форме подачи документов заявитель подает заявление и иные документы, указанные в 2.5. настоящего Административного регламента на бумажном носителе.

При личной форме подачи документов заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть оформлено заявителем в ходе приема в Уполномоченном органе, МФЦ, либо оформлено заранее.

По просьбе обратившегося лица заявление может быть оформлено специалистом Уполномоченного органа, специалистом МФЦ, ответственными за прием документов, с использованием программных средств. В этом случае заявитель собственноручно вписывает в заявление свою фамилию, имя и отчество, ставит дату и подпись.

3.3. Порядок выполнения административных процедур  через МФЦ

Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в порядке, установленном настоящим административным регламентом с учетом особенностей, определенных соглашением о взаимодействии между Уполномоченным органом, предоставляющим муниципальную услугу, и МФЦ. 

МФЦ не осуществляет:

формирование и направление межведомственного запроса в органы, предоставляющие услуги, в органы государственной власти, иные органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении муниципальных услуг;

иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги.

Предварительная запись на прием в МФЦ для подачи заявления осуществляется посредством самозаписи на официальном сайте ГОАУ «МФЦ» (https://mfc53.nov.ru), по телефону call-центра: 88002501053, а также при личном обращении в структурное подразделение ГОАУ «МФЦ».

3.4. Предоставление муниципальной услуги в электронном виде через Автоматизированную информационную систему (АИС) «Комплектование ДОУ»
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры - предоставление муниципальной услуги в электронном виде является обращение заявителя на официальный сайт в информационно-коммуникационной сети Интернет - http://edu53.ru//; http://beta.gosuslugi. ru//10999/1/ form/ с представлением документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента.
3.4.2. Заявитель на основании имеющихся документов заполняет собственноручно электронный вариант заявления, проверяет правильность заполнения всех отмеченных «*» полей заявления и отправляет данное заявление на сохранение для присвоения регистрационного номера в системе «Комплектование ДОУ».

3.4.3. На электронный адрес заявителю приходит уведомление об успешной регистрации заявления в системе «Комплектование ДОУ».  В течение месяца на электронный адрес заявителю приходит уведомление с регистрационным номером очереди в системе «Комплектование ДОУ». Результат административной процедуры - предоставление муниципальной услуги заявителю.
3.4.4. Результат административной процедуры – прием и регистрация заявления и документов от заявителя.

3.4.5. Время выполнения административной процедуры не должно превышать 30 (тридцати) минут.

3.5. Направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости)

Направление межведомственных запросов не предусмотрено.

3.6. Оформление результата предоставления муниципальной услуги и выдача (направление) его заявителю 

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя на официальный сайт в информационно-коммуникационной сети Интернет - http://edu53.ru//; http://beta.gosuslugi. ru//10999/1/ form/ с представлением документов, указанных в пункте 2.5 настоящего Административного регламента.
3.6.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений о постановке на учет детей для зачисления в дошкольные образовательные учреждения. 
При наличии оснований, указанных в пункте 2.8. настоящего Административного регламента, специалист Комитета, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.6.3. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю в письменной или электронной форме через информационную систему межведомственного взаимодействия в подсистему «Личный кабинет» заявителя в федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или областную государственную информационную систему «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области».
3.6.4. Результатом административной процедуры является предоставление муниципальной услуги заявителю согласно заявлению, поступившему от заявителя, либо направление уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.6.5. Максимальное время, затраченное на административное действие, не должно превышать 3 (трех) рабочих дней.
___________________________

Приложение № 1
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги 

«Приём заявлений, постановка на учет детей для зачисления в образовательные организации, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)»

Форма заявления на зачисление в ДОУ

Заявление родителя (законного представителя) 

для постановки на учет ребенка и выдачи направления 
в муниципальное дошкольное образовательное учреждение 
Боровичского муниципального округа Новгородской области

Регистрационный № ________ 




от  «_____» _______ 20___г.

	
	
	

	
	
	первичное
	повторное

	№
	
Сведения

	

	I. Сведения о родителе (законном представителе) ребенка

	Общие сведения

	1 
	Заявитель по отношению к ребенку 
	

	2 
	Фамилия, имя, отчество
	

	3 
	Гражданство
	

	4 
	Номер СНИЛС заявителя
	

	5 
	Контактный телефон 1
	

	6 
	Контактный телефон 2
	

	7 
	Адрес электронной почты
	

	8 
	Серия паспорта
	

	9 
	Номер паспорта
	

	10 
	Дата выдачи паспорта
	

	11 
	Кем выдан паспорт
	

	Адрес регистрации заявителя

	12 
	Почтовый индекс
	

	13 
	Муниципальное образование
	

	14 
	Улица
	

	15 
	Дом
	

	16 
	Корпус
	

	17 
	Литера
	

	18 
	Квартира
	

	Место жительства (фактическое) заявителя

	19 
	Почтовый индекс
	

	20 
	Область (край, округ, республика)
	

	21 
	Район
	

	22 
	Город
	

	23 
	Населенный пункт
	

	24 
	Улица
	

	25 
	Дом
	

	26 
	Корпус
	

	27 
	Литера
	

	28 
	Квартира
	


2

	II. Сведения о ребенке 

	29 
	Фамилия, имя, отчество 
	

	30 
	Пол
	

	31 
	Дата рождения
	

	32 
	Номер СНИЛС
	

	Свидетельство о рождении ребенка

	33 
	Серия, номер
	

	34 
	Дата выдачи, кем выдан, номер актовой записи
	

	35 
	Страна (если выдано в другой стране)
	

	Адрес регистрации ребенка

	36 
	Почтовый индекс
	

	37 
	Муниципальное образование
	 

	38 
	Улица
	

	39 
	Дом
	

	40 
	Корпус
	

	41 
	Литера
	

	42 
	Квартира
	

	Место жительства (фактическое) ребенка

	43 
	Почтовый индекс
	

	44 
	Область (край, округ, республика)
	

	45 
	Район
	

	46 
	Город
	

	47 
	Населенный пункт
	

	48 
	Улица
	

	49 
	Дом
	

	50 
	Корпус
	

	51 
	Литера
	

	52 
	Квартира
	

	III. Сведения об образовательном учреждении

	53 
	Дата, с которой предполагается посещение ДОУ
	

	54 
	Предпочитаемое ДОУ 1 
	

	55 
	Предпочитаемое ДОУ 2 
	

	56 
	Предпочитаемое ДОУ 3
	

	57 
	В каком районе находится ДОУ, которое ребенок посещает в настоящее время, если посещает
	

	58 
	Рекомендуемая группа
	

	59 
	Режим пребывания в ДОУ
	

	60 
	В какой район обращались ранее, если обращались
	

	61 
	При обращении в другой район ранее ID предыдущего заявления
	

	62 
	Наличие льготы 
	

	63 
	Какое ДОУ посещает старший ребенок (если есть)
	

	IV. Медицинские документы

	64 
	Название медицинского документа
	

	65 
	Дата выдачи медицинского документа
	

	66 
	Текст медицинского заключения 
	


_________________________




__________________

                        (дата)







(подпись)
                                                                                Приложение № 2
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги 

«Приём заявлений, постановка на учет детей для зачисления в образовательные организации, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)»

Согласие на обработку персональных данных

Я,  

(Ф.И.О заявителя, представителя заявителя)

(данные паспорта (или иного документа, удостоверяющего личность заявителя, 

представителя заявителя) 

____________________________________________________________________________________

(документ, подтверждающий  полномочия представителя заявителя)

не возражаю против обработки комитетом образования Администрации Боровичского муниципального округа Новгородской области, включая_________________________ __________________________________________________________________ ____________________________________________________________________________________________________________________________________,

(перечисление видов обработки (сбор, систематизация, накопление, хранение, уточнение
(обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу),
обезличивание, блокирование, уничтожение))

следующих моих (доверителя) персональных данных:___________________

,

(перечень персональных данных)

обрабатываемых с целью____________________________________________

(цель обработки персональных данных)

в течение__________________________________________________________

(указать срок действия согласия)

Настоящее согласие может быть отозвано в письменной форме.

Настоящее согласие действует до даты его отзыва заявителем путем направления в комитет образования Администрации Боровичского муниципального округа Новгородской области письменного сообщения об указанном отзыве в произвольной форме, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

	“
	
	”
	
	20
	
	г.
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	(подпись)
	
	(Ф.И.О)


_______________________
                                                              Приложение № 3
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги 

«Приём заявлений, постановка на учет детей для зачисления в образовательные организации, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)»

Блок-схема 

предоставления муниципальной услуги 






______________________
Подача заявления на бумажном носителе или                     в электронном формате








Прием и регистрация заявления гражданина 


в журнале регистрации заявлений о постановке 


на учет детей для зачисления в дошкольные 


образовательные учреждения








Рассмотрение заявления, постановка на очередь с присвоением номера общей и/или льготной очереди








