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Приложение

УТВЕРЖДЕНЫ 

постановлением администрации

Советского района

от  09.04.2020 № 241
ИЗМЕНЕНИЯ
в административном регламенте предоставления муниципальной услуги

«Учет детей, подлежащих обучению по образовательным программам дошкольного образования в организациях, осуществляющих образовательную деятельность по образовательным программам дошкольного образования, расположенных на территории муниципального образования»

1. В разделе 2:

1.1. Подраздел 2.4 изложить в следующей редакции:

«2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать пяти календарных дней с момента поступления заявления.
В случае передачи документов через многофункциональный центр срок исчисляется со дня получения администрацией заявления.».

1.2. Пункт 2.6.3 подраздела 2.6 изложить в следующей редакции: 

«2.6.3.  Документы, указанные в пункте 2.6.1, абзацах втором, третьем, пятом - девятом подпункта 2.6.2.1 пункта 2.6.2, абзацах втором – девятом, одиннадцатом, двенадцатом подпункта 2.6.2.2  пункта 2.6.2 настоящего Административного регламента, предоставляются заявителем самостоятельно.
Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в абзаце четвертом подпункта 2.6.2.1 пункта 2.6.2, абзаце десятом подпункта 2.6.2.2  пункта 2.6.2 настоящего Административного регламента, заявитель вправе представить самостоятельно по собственной инициативе.

Документы, указанные в абзаце четвертом подпункта 2.6.2.1 пункта 2.6.2, абзаце десятом подпункта 2.6.2.2  пункта 2.6.2 настоящего Административного регламента, запрашиваются администрацией в рамках межведомственного взаимодействия, если они должны быть представлены в уполномоченный орган в порядке межведомственного информационного взаимодействия и не были представлены заявителем по собственной инициативе.». 
2. Раздел 3 изложить в следующей редакции:
«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

3.1.
Перечень административных процедур при предоставлении муниципальной услуги

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

приём и регистрация заявления и представленных документов;
направление межведомственных запросов; 

рассмотрение документов, постановка на учет ребёнка.

3.1.2. Перечень административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в электронной форме:

приём и регистрация заявления и представленных документов;

направление межведомственных запросов; 

рассмотрение документов, постановка на учет ребёнка. 
3.2. Описание последовательности административных действий при приёме и регистрации заявления и представленных документов

Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение заявителя с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, в администрацию.

При поступлении документов специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, устанавливает наличие оснований для отказа в приёме документов, указанных в подразделе 2.7 раздела 2 настоящего Административного регламента.

В случае отсутствия оснований для отказа в приёме документов специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом;

предлагает услуги ксерокопирования при отсутствии у заявителя копий документов (услуги по ксерокопированию документов, необходимых для получения муниципальной услуги, предоставляются бесплатно);

выполняет на копиях документов надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии, инициалов, даты заверения, если представленные копии документов не заверены в установленном законодательством порядке;

регистрирует в установленном порядке поступившие документы;

оформляет уведомление о приёме документов (приложение № 2 к настоящему Административному регламенту) и вручает его заявителю. 

При наличии оснований для отказа в приёме документов специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, разъясняет  заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению, отказывает в приёме заявления, возвращает пакет документов заявителю.

По требованию заявителя специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, осуществляется подготовка письменного ответа заявителю об отказе в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (приложение № 3 к настоящему Административному регламенту).

Результатом выполнения административной процедуры является регистрация поступивших документов либо отказ в приёме представленных документов.

Срок выполнения административной процедуры составляет 15 минут на каждого заявителя.

3.3.
Описание последовательности административных действий при направлении межведомственных запросов
Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированного в установленном порядке заявления и документов специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в соответствии с установленным порядком межведомственного взаимодействия осуществляет подготовку и направление межведомственных запросов о предоставлении документов и сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги, если указанные документы и сведения не были представлены заявителем по собственной инициативе.
Максимальный срок выполнения административной процедуры не может превышать трёх дней с момента поступления зарегистрированного заявления.
3.4. Описание последовательности административных действий при рассмотрении документов, постановке на учет ребёнка
Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированных в установленном порядке документов специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, определяет наличие оснований для  постановки на учет ребёнка или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8.2 подраздела 2.8 раздела 2 настоящего Административного регламента, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, вносит информацию о заявителе и его ребёнке (детях) в региональный информационный ресурс «Электронная очередь в организации, осуществляющие образовательную деятельность по программе дошкольного образования» и выдает заявителю письменное уведомление о постановке на учет ребёнка (детей) (приложение № 4 к настоящему Административному регламенту).    

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, разъясняет заявителю возможность их устранения, оформляет уведомление об отказе в постановке на учет ребёнка (детей) (приложение № 5 к настоящему Административному регламенту), вручает его заявителю, а также возвращает документы, которые были представлены заявителем.

Результатом выполнения административной процедуры является  постановка на учет ребёнка (детей) либо отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры не может превышать пяти календарных дней с момента поступления заявления.

Если заявитель принимает решение отозвать заявление, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, снимает ребёнка (детей) с учета на основании письменного заявления заявителя (приложение            № 6 к настоящему Административному регламенту).

3.5. Порядок осуществления административных процедур (действий) в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) и Портала Кировской области

3.5.1. Информация о муниципальной услуге, о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги размещается на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и Портале Кировской области.

В электронной форме уведомление о приёме заявления на предоставление муниципальной услуги и необходимых для ее предоставления документов, информация о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, о результате предоставления муниципальной услуги направляются заявителю в «Личный кабинет пользователя» Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) либо Портала Кировской области.

Подача заявления на предоставление муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) либо Портал Кировской области, путем последовательного заполнения всех предлагаемых форм, прикрепления к запросу заявления и необходимых документов, в электронной форме.

В случае подачи заявления и документов, через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) или Портал Кировской области, подписывать такие заявление и документы электронной цифровой подписью не требуется.

В случае подачи уведомления в форме электронного документа с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) или Портала Кировской области, информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется путем отображения актуальной информации о текущем состоянии (статусе) оказания муниципальной услуги в «Личном кабинете пользователя».

3.5.2.
Описание последовательности действий при приёме и регистрации заявления и представленных документов 

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги в электронной форме является поступление в систему внутреннего электронного документооборота администрации запроса на предоставление муниципальной услуги из Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) либо из Портала Кировской области.

Максимальный срок выполнения административной процедуры не может превышать одного рабочего дня.
3.5.3. Описание последовательности действий при направлении межведомственных запросов

Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированного в установленном порядке заявления и документов специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в соответствии с установленным порядком межведомственного взаимодействия осуществляет подготовку и направление межведомственных запросов о предоставлении документов и сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги, если указанные документы и сведения не были представлены заявителем по собственной инициативе.
Максимальный срок выполнения административной процедуры не может превышать трёх дней с момента поступления зарегистрированного заявления.
3.5.4. Последовательность действий при рассмотрении заявления и постановке на учет ребёнка
Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированных в установленном порядке документов специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги проводит проверку документов и правильность их оформления в соответствии с требованиями действующего законодательства.

При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8.2 подраздела 2.8 раздела 2 настоящего Административного регламента, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, вносит информацию о заявителе и его ребёнке (детях) в региональный информационный ресурс «Электронная очередь в организации, осуществляющие образовательную деятельность по программе дошкольного образования» и оформляет уведомление о постановке на учет ребёнка (детей) (приложение № 4 к настоящему Административному регламенту).    

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, оформляет уведомление об отказе в постановке на учет ребёнка (детей) с указанием причин принятого решения (приложение № 5 к настоящему Административному регламенту).

В случае представления документов через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) или через Портал Кировской области уведомление о постановке на учет ребёнка (детей) либо уведомление об отказе в постановке на учет ребёнка (детей) направляются заявителю в «Личный кабинет» Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) либо Портала Кировской области.

Максимальный срок выполнения административной процедуры не может превышать пяти календарных дней с момента поступления заявления. 
3.6. Особенности выполнения административных процедур (действий) в  многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг

3.6.1. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре, о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре осуществляется при личном обращении заявителя в многофункциональный центр либо по телефону многофункционального центра. 

3.6.2. Перечень административных процедур, выполняемых многофункциональным центром:

прием и регистрация заявления и представленных документов;

уведомление заявителя о готовности результата предоставления муниципальной услуги и выдача результата муниципальной услуги.

3.6.3.
Описание последовательности действий при приеме и регистрации заявления и представленных документов 

Заявление и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в многофункциональный центр можно подать только на бумажном носителе.

Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является поступление в многофункциональный центр заявления с документами и предъявлением:

документа, удостоверяющего личность заявителя (его представителя);

документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя.

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов:

регистрирует в установленном порядке поступившие документы;

оформляет уведомление о приеме документов (приложение № 2 к настоящему Административному регламенту) и передает его заявителю;

направляет заявление на предоставление муниципальной услуги и комплект необходимых документов в администрацию.

Результатом выполнения административной процедуры будет являться регистрация поступивших документов и выдача (направление) уведомления о приеме документов.

Максимальный срок выполнения административной процедуры не может превышать 15 минут на каждого заявителя.

3.6.4.
Описание последовательности административных действий при уведомлении заявителя о готовности результата предоставления муниципальной услуги и выдаче результата муниципальной услуги

Основанием для начала исполнения процедуры является поступление в многофункциональный центр результата предоставления муниципальной услуги.

Эксперт многофункционального центра информирует заявителя о готовности результата предоставления муниципальной услуги посредством телефонной связи или электронной почты.

Максимальный срок выполнения административной процедуры не может превышать 1 дня с момента поступления результата предоставления муниципальной услуги в многофункциональный центр.

Результат предоставления муниципальной услуги выдается заявителю (представителю заявителя), предъявившему следующие документы:

документ, удостоверяющий личность заявителя либо его представителя;

документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя.

Эксперт многофункционального центра выдает заявителю письменное уведомление о постановке на учет ребёнка (детей) (приложение № 4 к настоящему Административному регламенту) либо уведомление об отказе в постановке на учет ребёнка (детей) (приложение № 5 к настоящему Административному регламенту).

Результатом административной процедуры является получение заявителем уведомление о постановке на учет ребёнка (детей) либо решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Период с момента информирования заявителя о готовности результата предоставления муниципальной услуги до личного обращения заявителя в многофункциональный центр за результатом предоставления муниципальной услуги не включается в срок, установленный подразделом 2.4 раздела 2 настоящего Административного регламента.

3.6.5. Особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункциональном центре

В случае подачи запроса на предоставление муниципальной услуги через многофункциональный центр:

заявление на предоставление муниципальной услуги и комплект необходимых документов направляются из многофункционального центра в администрацию в порядке, предусмотренном соглашением, заключенным между многофункциональным центром и администрацией; 

началом срока предоставления муниципальной услуги является день получения администрацией запроса на предоставление муниципальной услуги.
3.7. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах

В случае необходимости внесения изменений в уведомления, выданные заявителям в результате предоставления муниципальной услуги, в связи с допущенными опечатками и (или) ошибками в тексте заявитель направляет заявление.

Заявление может быть подано посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала Кировской области, а также непосредственно в орган, предоставляющий муниципальную услугу.
После внесенных исправлений заявителю выдается новое уведомление. 
Срок внесения исправлений составляет 1 рабочий день с момента выявления допущенных опечаток и ошибок или регистрации заявления, поступившего от заявителя.».
__________
