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Российская Федерация

Новгородская область 

АДМИНИСТРАЦИЯ НОВГОРОДСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 11.04.2016  № 171
Великий Новгород

Об утверждении административного 

регламента по предоставлению 

муниципальной услуги по приему 

заявлений, постановке на учет 

и зачислению детей в образовательные 

организации, реализующие основную 

образовательную программу 

дошкольного образования (детские сады)
В соответствии с Федеральными законами от 27 июля 2010 года             №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 6 октября 2003 года  №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 29 декабря 2012 года №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Уставом муниципального образования Новгородский муниципальный район, Администрация Новгородского муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по приему заявлений, постановке на учет и зачислению детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады).

2. Признать утратившими силу постановления Администрации Новгородского муниципального района:

от 04.06.2014 №207 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги по приему заявлений, постановке на учет и зачислению детей в образовательные организации, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)»;

от 09.10.2014 №403 «О внесении изменений  в административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по приему заявлений, постановке на учет и зачислению детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»;

от 13.05.2015 №195 «О внесении дополнения в постановление Администрации Новгородского муниципального района от 04.06.2014 №207».

3. Опубликовать настоящее постановление в периодическом печатном издании «Официальный вестник Новгородского муниципального района» и разместить на официальном сайте Администрации Новгородского муниципального района в сети Интернет по адресу: http://admnovray.ru.

Глава 

муниципального района     
А.Г. Швецов  
фг № 171-п
УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации
Новгородского муниципального

района  от 11.04.2016  № 171
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги по приему заявлений,         постановке на учет и зачислению детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного 

образования (детские сады)

1. Общие положения
1.1. Предметом регулирования административного регламента по предоставлению муниципальной услуги по приему заявлений, постановке на учет и зачислению детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады) (далее - муниципальная услуга), является регулирование отношений, возникающих между Администрацией Новгородского муниципального района  в лице комитета образования Администрации Новгородского муниципального района  (далее - Комитет), муниципальными образовательными организациями, реализующими образовательную программу дошкольного образования, расположенными на территории Новгородского муниципального района (далее - образовательные организации) и  заявителями, при  предоставлении муниципальной услуги по приему заявлений, постановке на учет и зачислению детей в образовательные организации, реализующие образовательную программу дошкольного образования (детские сады) (далее – Административный регламент).
1.2. Круг заявителей
1.2.1. Заявителями на предоставление  муниципальной услуги является   физическое лицо - один из родителей (законных представителей) ребенка, проживающего на территории Новгородского муниципального района, обратившийся в орган, предоставляющий муниципальную услугу, с запросом, выраженным в устной, письменной или электронной форме.

1.2.2. От имени заявителей в целях получения муниципальной услуги могут выступать лица, 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. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:

Местонахождение:

Почтовый адрес Комитета: 173002 Новгородская область, г.Великий Новгород, ул.Германа, д.11.

Телефон/факс: +7(8162) 76-35-56, +7(8162) 76-35-36.
Адрес электронной почты: komitet53@gmail.com.
Телефон для информирования по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги: +7(8162) 76-35-56.
Адрес официального сайта Комитета в информационно-телекоммуникационной сети общего пользования «Интернет» (далее – Интернет-сайт): http://5311scom.edusite.ru/ 

График работы Комитета:

	Понедельник
	8.30-17.30

(перерыв с 13.00 до 14.00)

	Вторник
	

	Среда
	

	Четверг
	

	Пятница
	

	Суббота
	Выходной

	Воскресенье
	

	Предпраздничные дни
	8.30-16.30 (перерыв с 13.00 до 14.00)


Адреса и местонахождение отделений МФЦ, режим работы и телефоны размещаются на официальном сайте ГОАУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» http://mfc53.novreg.ru.

Адрес Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций): www.gosuslugi.ru.
Адрес Портала государственных и муниципальных услуг (функций) области: http://pgu.nov.ru.

Место нахождения многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, с которыми заключены соглашения о взаимодействии (далее - МФЦ):

Почтовый адрес МФЦ: ул.Псковская, д.28, корп.1, г.Великий Новгород, 173015.
Телефон/факс МФЦ: +7(8162) 501-053, +7(816-2) 500-252. 

Адрес электронной почты МФЦ: mfc-vn@novreg.ru.
1.3.2. Способы и порядок получения информации о правилах предоставления муниципальной услуги:

Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги заявитель может получить следующими способами: 

лично;

посредством телефонной, факсимильной связи;

посредством электронной связи, 

посредством почтовой связи;

на информационных стендах в помещениях Комитета, МФЦ;

в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования: 

- на официальном сайте Комитета, МФЦ:     

- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

- на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области.

1.3.3. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги, а также настоящий административный регламент и муниципальный правовой акт об его утверждении размещается на:

информационных стендах Комитета, МФЦ; 

в средствах массовой информации; 

на официальном Интернет-сайте Комитета, МФЦ;

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области.

1.3.4. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Комитета, ответственными за информирование. 

1.3.5. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется по следующим вопросам:

место нахождения Комитета, его структурных подразделений, МФЦ;

должностные лица и муниципальные служащие Комитета, уполномоченные предоставлять муниципальную услугу и номера контактных телефонов; 

график работы Комитета, МФЦ;
адрес Интернет-сайтов Комитета, МФЦ;
адрес электронной почты Комитета, МФЦ;
нормативные правовые акты по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе, настоящий Административный регламент (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта);
ход предоставления муниципальной услуги;

административные процедуры предоставления муниципальной услуги;

срок предоставления муниципальной услуги;

порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

досудебный и судебный порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих Комитета, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

иная информация о деятельности Комитета, в соответствии с Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».

1.3.6. Информирование (консультирование) осуществляется специалистами Комитета (МФЦ), ответственными за информирование, при обращении заявителей за информацией лично, по телефону, посредством почты или электронной почты.

Информирование проводится на русском языке в форме: индивидуального и публичного информирования.

1.3.6.1. Индивидуальное устное информирование осуществляется должностными лицами, ответственными за информирование, при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.

Специалист, ответственный за информирование, принимает все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников.

 Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, ответственный за информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо предложить возможность повторного консультирования по телефону через определенный промежуток времени, а также возможность ответного звонка специалиста, ответственного за информирование, заявителю для разъяснения.

При ответе на телефонные звонки специалист, ответственный за информирование, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения Комитета. 

Устное информирование должно проводиться с учетом требований официально-делового стиля речи. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования специалист, ответственный за информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необходимо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

1.3.6.2. Индивидуальное письменное информирование осуществляется в виде письменного ответа на обращение заинтересованного лица, электронной почтой в зависимости от способа обращения заявителя за информацией.

Ответ на заявление предоставляется в простой, четкой форме, с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя и подписывается руководителем Комитета.
1.3.6.3. Публичное устное информирование осуществляется посредством привлечения средств массовой информации – радио, телевидения. Выступления должностных лиц, ответственных за информирование, по радио и телевидению согласовываются с руководителем Комитета.
1.3.6.4. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов о правилах предоставления муниципальной услуги, а также настоящего Административного регламента и муниципального правового акта об его утверждении:

в средствах массовой информации;

на официальном Интернет-сайте;

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области;

на информационных стендах Комитета, МФЦ.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее № 14), без исправлений, наиболее важные положения выделяются другим шрифтом (не менее № 18). В случае оформления информационных материалов в виде брошюр требования к размеру шрифта могут быть снижены (не менее № 10).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги
2.1.1. Муниципальная услуга по приему заявлений, постановке на учет и зачислению детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады).
2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Новгородского муниципального района в лице Комитета, образовательных организаций, реализующих основную образовательную программу дошкольного образования через использование автоматизированной информационной системы приёма заявлений, учёта детей, находящихся в очереди, постановки на учёт и зачисление  детей в образовательные организации, реализующие образовательные программы дошкольного образования (далее - АИС).

МФЦ по месту жительства заявителя - в части приема и (или) выдачи документов на предоставление муниципальной услуги.

2.2.2. В процессе предоставления муниципальной услуги комитет взаимодействует с образовательными организациями (Приложение №1 к Административному регламенту), а также с организациями, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги.
2.2.3. 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. Результат предоставления муниципальной услуги
2.3.1. 
Результатами предоставления муниципальной услуги могут являться:

1) предоставление муниципальной услуги;

2) отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Решение о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается в течение 10 (десяти) дней со дня обращения заявителя с заявлением в комитет и (или) в МФЦ и представления всех необходимых документов.

2.4.2. Днём обращения заявителя за предоставлением  муниципальной услуги считается день приема и регистрации заявления с документами, указанными в пункте 2.6. настоящего Административного регламента.

2.4.3. Уведомление о принятии решения о предоставлении муниципальной услуги (Приложение №5 к Административному регламенту), об отказе в предоставлении  муниципальной услуги (Приложение №6 к Административному регламенту)должно быть направлено в письменной форме заявителю специалистами Комитета, МФЦ, не позднее чем через 10 дней после обращения с заявлением и представления всех необходимых документов.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
2.5.1. Отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной  услуги, регулируются следующими нормативными правовыми актами:

Федеральным законом от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ, 31.12.2012, № 53 (ч. 1), ст. 7598);

Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ, 06.10.2003, № 40, ст. 3822);

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 30 августа 2013 года № 1014 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам - образовательным программам дошкольного образования» (Российская газета, № 238, 23.10.2013);

приказом  Министерства образования и науки Российской  Федерации от 08.04.2014 № 293 « Об утверждении Порядка приёма на обучение по программам дошкольного образования» (Российская газета, № 109, 16.05.2014);

областным законом от 1 августа 2013 года № 304-ОЗ «О реализации федерального Закона «Об образовании в Российской Федерации» на территории Новгородской области» (Новгородские ведомости (официальный выпуск), № 6, 02.08.2013);

постановлением Администрации Новгородского муниципального района от 30.04.2014 №282 «Об утверждении Положения об организации учета детей, подлежащих обучению по образовательным программам дошкольного, начального общего, основного общего и среднего общего образования на территории Новгородского муниципального района»;

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, областными и муниципальными нормативными правовыми актами.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме
2.6.1. Для оказания муниципальной услуги лица, указанные в пункте 1.2. Административного регламента, предоставляют заявление о предоставлении муниципальной услуги (Приложение №3 к Административному регламенту).

2.6.2. Лицами, указанными в пункте 1.2.Административного регламента, к заявлению о зачислении в образовательную организацию прилагаются:
1) документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законных представителей) ребенка;

2) СНИЛС заявителя;

3) СНИЛС ребёнка;

4) свидетельство о рождении ребёнка;

5) документы, удостоверяющие право на предоставление места в образовательной организации в первоочередном (внеочередном) порядке (если таковое имеется). 

6) Родители (законные представители) детей, являющихся иностранными гражданами или лицами без гражданства, дополнительно предъявляют документ, подтверждающий родство заявителя (или законность представления прав ребенка), и документ, подтверждающий право заявителя на пребывание в Российской Федерации. 

Иностранные граждане и лица без гражданства все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык.

При зачислении ребенка в образовательную организацию, родитель (законный представитель) ребенка представляет в образовательную организацию медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка и о возможности посещения ребенком образовательной организации (для детей с ограниченными возможностями здоровья, детей-инвалидов – заключение психолого-медико-педагогической комиссии и согласие родителей (законных представителей) на зачисление ребенка в группу компенсирующей или комбинированной направленности).
Документы, указанные в настоящем пункте Административного регламента, могут быть представлены в комитет, в МФЦ  в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации при личном обращении, направлены почтовым отправлением с объявленной ценностью при его пересылке, электронной почтой в виде электронных документов, либо по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, с использованием региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»  (в соответствии с этапами перехода предоставления государственных услуг в электронном виде).

2.6.3. Копии документов, за исключением заявления, представляются вместе с оригиналами (должны быть пронумерованы, заверены подписью заинтересованного лица либо подписью руководителя и печатью организации). После сличения оригинала документа и его копии к делу приобщается копия документа, а оригинал возвращается заявителю. Ответственность за достоверность и полноту представленных сведений и документов возлагается на заявителя.

2.6.4. Заявитель вправе направить заявление и прилагаемые документы в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» либо государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области». В полном объеме услуга может быть предоставлена на портале, если активна кнопка «Получить услугу». В противном случае, на указанных порталах размещена информация о порядке получения услуги.

При обращении в электронной форме за получением муниципальной услуги заявление и каждый прилагаемый к нему документ в электронном виде подписывается квалифицированной электронной подписью заявителя при заполнении экранной формы на портале государственных услуг. 

2.7 Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления
2.7.1. Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, отсутствуют.

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя предоставления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
2.8.1. Запрещено требовать от заявителя:

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

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

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

Основания для отказа в приеме документов отсутствуют.

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

2.10.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.10.2. В предоставлении муниципальной услуги заявителю может быть отказано:

по причине непредставления документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Административного регламента; 

представление документов, не позволяющих однозначно истолковать их содержание и (или) представление недостоверных сведений в документах.

2.10.3. Граждане имеют право повторно обратиться в Комитет за получением муниципальной услуги после устранения предусмотренных настоящим пунктом оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.

2.12. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставленной муниципальной услуги

2.13.1. Время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.14. Срок и порядок  регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

2.14.1. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги.

2.14.2. Регистрация принятых документов производится в журнале регистрации заявлений во время приема заявления.

2.14.3. При наличии технической возможности прием и регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме  обеспечивается с помощью региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области».

2.14.4. В случае если заявитель направил заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде, специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления, в течение 3 дней со дня поступления такого заявления проводит проверку комплектности представленных документов и валидности электронной подписи, которой подписаны заявление и прилагаемые документы. При необходимости, специалист формирует запрос на недостающие документы  через систему межведомственного электронного взаимодействия к ведомствам, которые могут предоставить требуемую информацию.

Проверка осуществляется с использованием имеющихся средств электронной подписи или средств информационной системы головного удостоверяющего центра, которая входит в состав инфраструктуры, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие действующих и создаваемых информационных систем, используемых для предоставления муниципальной услуги. Проверка электронной подписи также осуществляется с использованием средств информационной системы аккредитованного удостоверяющего центра.

2.15.
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

2.15.1. Рабочие кабинеты Комитета должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. Помещения должны быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны.

2.15.2. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам, бумагой, расходными материалами, канцелярскими товарами в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

2.15.3. Требования к размещению мест ожидания:

а) места ожидания должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями (банкетками);

б) количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.

2.15.4. Требования к оформлению входа в здание:

а) здание должно быть оборудовано удобной лестницей с поручнями для свободного доступа заявителей в помещение;

б) центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

наименование Комитета;

режим работы;

в) вход и выход из здания оборудуются соответствующими указателями;

г) информационные таблички должны размещаться рядом с входом либо на двери входа так, чтобы их хорошо видели посетители; 

д) фасад здания (строения) должен быть оборудован осветительными приборами; 

е) на прилегающей территории к зданию, в котором осуществляется прием граждан, оборудуются места для парковки автотранспортных средств, из которых не менее 10% мест (но не менее 1 места) должны быть предназначены для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.15.5. Требования к местам для информирования, предназначенным для ознакомления заявителей с информационными материалами: оборудуются информационными стендами, которые должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны (информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки).

2.15.6. Требования к местам приема заявителей:

а) кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

времени перерыва на обед;

б) рабочее место должностного лица Комитета должно обеспечивать ему возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости;

в) место для приема заявителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

2.15.7. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя. 

2.15.8. В здании, в котором предоставляется муниципальная услуга, создаются условия для прохода инвалидов и маломобильных групп населения.

Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. Вход в здание Комитета оборудуется пандусом. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь расширенные проходы, позволяющие обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски, а также должны быть оборудованы устройствами для озвучивания визуальной, текстовой информации, надписи, знаки, иная текстовая и графическая информация дублируется знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях и сопровождение.

На стоянке должны быть предусмотрены места для парковки специальных транспортных средств инвалидов. За пользование парковочным местом плата не взимается.

2.16. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий

2.16.1. Показателем качества и доступности муниципальной услуги  является совокупность количественных и качественных параметров, позволяющая измерять, учитывать, контролировать и оценивать процесс и результат предоставления муниципальной услуги.

2.16.2. Показателем доступности является информационная открытость порядка и правил предоставления муниципальной услуги: 

наличие Административного регламента предоставления муниципальной услуги; 

наличие информации об оказании муниципальной услуги в средствах массовой информации, общедоступных местах, на стендах в Комитете. 

2.16.3. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:  

степень удовлетворенности граждан качеством и доступностью муниципальной услуги;

соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям настоящего Административного регламента;

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

количество обоснованных жалоб;

регистрация, учет и анализ жалоб и обращений  в Комитете.

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

2.17.1. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, а также копирования форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, в том числе с использованием региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» при наличии технической возможности.

2.17.2. Прием документов на предоставление муниципальной услуги и выдача результата муниципальной услуги может осуществляться в МФЦ (приложение №2 к настоящему Административному регламенту) на основании заключенного Соглашения  о взаимодействии между комитетом образования Администрации Новгородского муниципального района и государственным областным автономным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.17.3. Перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи.

Перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, определяется на основании модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги.

2.17.4. Муниципальная услуга предоставляется в МФЦ с учетом принципа экстерриториальности, в соответствии с которым заявитель вправе выбрать для обращения за получением услуги любое отделение МФЦ по Новгородской обрасти.

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

в электронной форме, а также особенности выполнения 
Административных процедур в многофункциональных центрах

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

1) прием  заявления от заявителя с документами указанными в пункте 2.6.2 настоящего Административного регламента;

2) рассмотрение заявления Комитетом; 

3) формирование списков поставленных на учет детей, нуждающихся в предоставлении места в образовательной организации;

3) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги комитетом путем  выдачи заявителю уведомления о постановке на учет воспитанника для зачисления в муниципальное образовательное учреждение Новгородского муниципального района, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования, либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Последовательность предоставления муниципальной услуги отражена в блок-схеме, представленной в Приложении № 8 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Административная процедура – прием заявления от заявителя

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры по приему заявления, поступившего в Комитет от заявителя, с документами, указанными в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, на бумажном носителе или в электронной форме, либо при наличии технической возможности с использованием региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» является обращение заявителя в Комитет с заявлением и представление документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента.

3.2.2.Специалист, ответственный за прием документов:

При личном обращении заявителя устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, либо полномочия представителя;

проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям, а именно:

а) наличие документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента;

б) правильность заполнения заявления проверяя соблюдение следующих требований:

тексты документов написаны разборчиво;

фамилия, имя и отчество указаны полностью и соответствуют паспортным данным;

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

3.2.3. Сверяет копии представленных документов с подлинниками и выполняет на них надпись об их соответствии оригиналам, заверяет своей подписью, при этом подлинные экземпляры документов возвращает заявителю. 

3.2.4. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его оформлении, оказывает помощь в написании заявления.

3.2.5. В случае выявления несоответствия заявления и иных документов перечню, установленному в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, или возникновения сомнений в достоверности представленных данных заявителю в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня поступления заявления в Комитет сообщается специалистом Комитета по телефону об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.6. При поступлении запроса от заявителя по электронной почте запрос распечатывается на бумажном носителе и регистрируется специалистом Комитета в день его поступления.

3.2.7. Результат административной процедуры – регистрация заявления в установленном порядке специалистом Комитета в журнале регистрации заявлений родителей (законных представителей) о постановке на учёт и  предоставлении места в муниципальных образовательных организациях Новгородского муниципального района, реализующих основную образовательную программу дошкольного образования (Приложение №4 к Административному регламенту) .

3.2.8. Время выполнения административной процедуры по приему заявления не должно превышать 15 минут.

3.3. Административная процедура – рассмотрение заявления Комитетом
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению заявления Комитетом  является регистрация заявления в установленном порядке.

3.3.2. Поступившие заявление и документы от заявителя, принимает организационное решение о порядке и сроках рассмотрения заявления и с соответствующей резолюцией направляет поручение о рассмотрении заявления и подготовке ответа заявителю специалисту Комитета.

3.3.3. В случае, если в ходе проверки документов выявлены основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанные в пункте 2.10.2 настоящего Административного регламента, руководитель Комитета дает поручение специалисту Комитета подготовить проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.3.4. Результат административной процедуры – направление заявления с резолюцией руководителя Комитета и с документами, указанными в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, специалисту Комитета для рассмотрения и подготовки ответа заявителю.

3.3.5. Время выполнения административной процедуры не должно превышать 2 рабочих дней. 

3.4. Административная процедура - формирование списков поставленных на учет детей, нуждающихся в предоставлении места в образовательной организации
3.4.1.
Формирование списков поставленных на учет детей, нуждающихся в предоставлении места в образовательной организации (электронная очередь) осуществляется специалистом Комитета в электронном виде посредством использования АИС.

3.4.2.
Специалист Комитета составляет списки поставленных на учет детей, нуждающихся в предоставлении места в образовательной организации в текущем учебном году и в последующие годы в соответствии с датой постановки на учёт (дата подачи заявления) и наличием права на предоставление места в образовательной организации во внеочередном (первоочередном) порядке.

3.4.3.
Список детей, нуждающихся в предоставлении места  в образовательной организации с 1 сентября текущего календарного года, формируется на 1 июня текущего календарного года. После 1 июня текущего календарного года в список детей, нуждающихся в предоставлении места в образовательной организации с 1 сентября текущего календарного года, могут быть дополнительно включены только дети, имеющие право первоочередного (внеочередного) приема в образовательную организацию.

3.4.4.
Дети, родители (законные представители) которых имеют право на внеочередное зачисление ребенка в образовательную организацию:

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

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

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

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

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

3.4.5. Дети, родители (законные представители) которых имеют право на первоочередное зачисление ребенка в образовательную организацию:

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

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

дети военнослужащих, проходящих военную службу по контракту, уволенных с военной службы при достижении ими предельного возраста пребывания на военной службе, состоянию здоровья или в связи с организационно-штатными мероприятиями (Федеральный закон от 27 мая 1998г.             №76-ФЗ «О статусе военнослужащих»);

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

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

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

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

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

дети сотрудников органов внутренних дел, не являющихся сотрудниками полиции (Федеральный закон от 7 февраля 2011г. №3-ФЗ «О полиции»);

дети сотрудников, имеющих специальные звания и проходящих службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации (Федеральный закон от 30 декабря 2012г. №283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»);

дети сотрудника, имевшего специальное звание и проходившего службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации, погибшего (умершего) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей (Федеральный закон от 30 декабря 2012г. №283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»);

дети сотрудника, имевшего специальное звание и проходившего службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации, умершего вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в учреждениях и органах (Федеральный закон от 30 декабря 2012г. №283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»);

дети гражданина Российской Федерации, имевшего специальное звание и проходившего службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации, уволенного со службы в учреждениях и органах вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей и исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в учреждениях и органах (Федеральный закон от 30 декабря 2012г. №283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»);

дети гражданина Российской Федерации, имевшего специальное звание и проходившего службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации, умершего в течение одного года после увольнения со службы в учреждениях и органах вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей, либо вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в учреждениях и органах, исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в учреждениях и органах (Федеральный закон от 30 декабря 2012г. №283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»).

3.4.6.
Внутри одной льготной категории (право на внеочередное или первоочередное зачисление ребенка в учреждение) заявления выстраиваются по дате подачи заявления.

3.4.7.
Дети, родители (законные представители) которых заполнили заявление о постановке на учет после установленной даты (после 1 июня текущего календарного года), включаются в список детей, которым место в образовательной организации необходимо предоставить с 1 сентября следующего календарного года.

3.4.8.
После установленной даты в список детей могут быть также внесены изменения, касающиеся переноса даты поступления в образовательную организацию на последующие периоды и изменения данных ребенка.

3.4.9.
Родители (законные представители) имеют право в срок до установленной  Комитетом даты, внести следующие изменения в заявление с сохранением даты постановки  ребенка на учет:

Изменить ранее выбранный год поступления ребенка в образовательную организацию;

Изменить выбранные ранее организации;

При желании сменить организацию, которую уже посещает ребенок, на другое, расположенное на территории Новгородского муниципального района;

Изменить сведения о льготе;

Изменить данные о ребенке (смена фамилии, имени, отчества, адреса).

Родители (законные представители) могут внести изменение в заявление через личный кабинет на Портале или при личном обращении в комитет и (или) образовательную организацию.
3.4.10. Результат административной процедуры – формирование списков поставленных на учет детей, нуждающихся в предоставлении места в образовательной организации.

3.4.11. Время выполнения административной процедуры не должно превышать 10 рабочих дней с даты обращения заявителя.

3.5. Административная процедура – выдача заявителю уведомления

о постановке на учет воспитанника для зачисления в муниципальное образовательную организацию  Новгородского муниципального района, реализующую основную общеобразовательную программу дошкольного образования, либо уведомления об отказе в предоставлении места 

3.5.1.
Родителям (законным представителям) детей, представившим документы о постановке на учет, специалистом Комитета, МФЦ выдается (при указании в заявлении о зачислении о доставке по почте, направляется письмом  по почте) уведомление о постановке на учет воспитанника для зачисления в образовательную организацию.

3.5.2.
При письменном указании в заявлении заявителя о информировании по телефону, электронной почте, возможно информирование по телефону, электронной почте указанным в заявлении о зачислении в образовательную организацию, о готовности уведомления о постановке на учет в образовательной организации.

Направление для зачисления в образовательную организацию (Приложение №7 к Административному регламенту) выдается специалистом Комитета, МФЦ с учетом заявленной желаемой даты зачисления ребенка в образовательную организацию. При желании заявителя, возможно информирование по телефону, указанному в заявлении о зачислении в образовательную организацию, о готовности направления в образовательную организацию. 

3.5.3.
Родителям (законным представителям) детей, получившим уведомление о постановке на учет в образовательной организации, направление о зачислении ребенка в образовательную организацию выдается специалистом Комитета, МФЦ (при указании в заявлении о зачислении ребенка о доставке письмом указанного направления, направляется по почте).
3.5.4. На основании полученного заявителем направления,  образовательным учреждением осуществляется зачисление  ребенка в образовательную организацию, в соответствии с Порядком приёма на обучение по образовательным программам дошкольного образования, утверждённым  приказом Минобрнауки России от 08.04.2014 № 293.

Руководитель образовательной организации издает распорядительный акт о зачислении ребенка в образовательную организацию (далее - распорядительный акт) в течение трех рабочих дней после заключения договора. Распорядительный акт в трехдневный срок после издания размещается на информационном стенде образовательной организации и на официальном сайте образовательной организации в сети Интернет. 

После издания распорядительного акта ребенок снимается с учета детей, нуждающихся в предоставлении места в образовательной организации, в порядке предоставления государственной и муниципальной услуги в соответствии Порядком, указанным в пункте 2.5.4 настоящего Административного регламента.

3.5.5.
При невозможности предоставления места в образовательной организации, заявителю предоставляются временно, начиная с желаемой даты посещения в образовательной организации (не более одного календарного года) вариативные формы дошкольного образования (группы кратковременного пребывания, психолого-педагогическое сопровождение содержания ребенка в семье). 
3.5.6.
Комитет комплектует образовательные организации ежегодно в период с 1 июня по 1 сентября текущего календарного года, распределяя по образовательным организациям детей, поставленных на учет для предоставления места в образовательных организациях и включенных в список детей, которым место в образовательных организациях необходимо с 1 сентября текущего года.

В остальное время производится комплектование образовательных организаций на свободные (освободившиеся, вновь созданные) места.

Если в процессе комплектования места в образовательных организациях предоставляются не всем детям, состоящим на учете для предоставления места с 1 сентября текущего года, эти дети переходят в статус "очередников". Они обеспечиваются местами в образовательных организациях на свободные (освобождающиеся, вновь созданные) места в течение учебного года либо учитываются в списке нуждающихся в месте в образовательных организациях с 1 сентября следующего календарного года.

Комитет систематически (не реже одного раза в месяц) в течение календарного года обобщает и анализирует сведения о наличии в образовательных организациях свободных мест (освобождающихся мест и вновь созданных мест), предоставляя свободные места детям, состоящим на учете для предоставления места в текущем учебном году.

При комплектовании образовательных организаций соблюдается следующая норма: количество мест в организации, предоставленных для льготных категорий детей, не может превышать количество мест, предоставленных для детей не льготных категорий.

Результат административной процедуры – выдача заявителю уведомления о постановке на учет воспитанника для зачисления в муниципальное образовательную организацию  Новгородского муниципального района, реализующую основную общеобразовательную программу дошкольного образования,  направления для зачисления ребенка в образовательную организацию, либо уведомления об отказе в предоставлении места.
3.5.7. Время выполнения административной процедуры:

выдача заявителю уведомления о постановке на учет воспитанника для зачисления в муниципальное образовательную организацию  Новгородского муниципального района, реализующую основную общеобразовательную программу дошкольного образования  не должно превышать 10 рабочих дней с даты обращения заявителя;

выдача направления для зачисления ребенка в образовательную организацию  не позднее срока, указанного в уведомлении о постановке на учет воспитанника для зачисления в муниципальное образовательную организацию  Новгородского муниципального района, реализующую основную общеобразовательную программу дошкольного образования;  

выдача уведомления об отказе в предоставлении места не должно превышать 10 рабочих дней с даты обращения заявителя.
4. Порядок и формы контроля за предоставлением 
муниципальной  услуги
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами Комитета положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

4.1.1. Текущий контроль осуществляется постоянно должностными лицами по каждой административной процедуре в соответствии с утвержденным регламентом, а также путем проведения руководителем Комитета или лицом, его замещающим, проверок исполнения должностными лицами положений регламента.

Для текущего контроля используются сведения, содержащиеся в разрешительных делах, реестре выданных разрешений, устной и письменной информации должностных лиц, осуществляющих регламентируемые действия.

О случаях и причинах нарушения сроков, содержания административных процедур и действий должностные лица немедленно информируют руководителя Комитета или лицо, его замещающее, а также принимают срочные меры по устранению нарушений.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, положений регламента и других нормативных правовых актов, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.2.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.

Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся не реже одного раза в год на основании планов.

Внеплановые проверки проводятся по поручению руководителя Комитета или лица, его замещающего, по конкретному обращению заинтересованных лиц.

Проверки полноты и качества предоставляемой муниципальной услуги проводятся на основании приказа Комитета. Для проведения проверки формируется комиссия, в состав которой включаются муниципальные служащие Комитета. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению, акт подписывается членами комиссии. С актом знакомятся должностные лица Комитета.

4.3. Порядок привлечения к ответственности должностных лиц Комитета, предоставляющего муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

Должностное лицо несет персональную ответственность за:

-  соблюдение установленного порядка приема документов; 

-  принятие надлежащих мер по полной и всесторонней проверке представленных документов; 

-  соблюдение сроков рассмотрения документов, соблюдение порядка выдачи документов;

-  учет выданных документов; 

- своевременное формирование, ведение и надлежащее хранение документов. 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей и иных нарушений к виновным лицам применяются меры ответственности, установленные законодательством Российской Федерации.

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

Граждане, их объединения и организации в случае выявления фактов нарушения порядка предоставления муниципальной услуги или ненадлежащего исполнения регламента вправе обратиться с жалобой в Комитет.
Любое заинтересованное лицо может осуществлять контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, обратившись к руководителю Комитета или лицу, его замещающему.

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

5.1. 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 Новгородской области, муниципальными правовыми актами Новгородского муниципального района, для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами Новгородского муниципального района, для предоставления муниципальной услуги;

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, нормативными правовыми актами  Новгородской области, муниципальными правовыми актами Новгородского муниципального района;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами Новгородского муниципального района;

7) отказ комитета, должностного лица комитета в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.1.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в комитет.

5.2. Жалобы на решения, принятые председателем комитета при предоставлении муниципальной услуги, подаются в Администрацию Новгородского муниципального района.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через государственное областное автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг», с использованием сети Интернет, официального сайта Администрации Новгородского муниципального района в сети Интернет, с помощью региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» при наличии технической возможности, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальной услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальной услугу, либо должностного лица, 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 (или) действиях (бездействии) комитета, должностного лица комитета;

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

5.5. Жалоба, поступившая в комитет, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа комитета 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.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы комитет принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных комитетом 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 Новгородской области, муниципальными правовыми актами Новгородского муниципального района, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

_________________________
Приложение №1
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги по приему заявлений, постановке на учет и зачислению детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)
Информация о месте нахождения, номерах телефонов для справок, адресах  электронной почты образовательных организаций,  реализующих основную образовательную программу дошкольного образования
Сведения 

об образовательных учреждениях, Новгородского муниципального 

района, реализующих основную общеобразовательную программу 

дошкольного образования

	Наименование 

образовательного 

учреждения
	Юридический, электронный 

адрес, адрес сайта

образовательной 
организации
	Телефон

	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение №3 «Детский сад комбинированного вида» п.Тесово–Нетыльский
	173519 Новгородский район, 

п.Тесово - Нетыльский, 

ул.Советская, 25

e-mail: madou3@mail.ru
http://madou3.caduk.ru/p1aa1.html
	743 – 293



	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение №7 «Детский сад комбинированного вида» п.Пролетарий
	173530 Новгородский район, п.Пролетарий, 

ул. Пролетарская, д.40а

e-mail: detsky.madou7@yandex.ru
http://madoy7.caduk.ru/
	744 – 247

	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение №9 «Детский сад комбинированного вида» д.Новоселицы
	173520 Новгородский район, д.Новоселицы

e-mail: zaved- madou9@yandex.ru
http://madou9.caduk.ru/

	740 – 542

	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение №12 «Детский сад комбинированного вида» д.Григорово
	173018 Новгородский район, д.Григорово, 
ул.Центральная, д.16

e-mail: madou12grigorovo@mail.ru
http://madou12.caduk.ru/
	746 – 169

	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение №14 «Детский сад комбинированного вида» д.Подберезье
	173502 Новгородский район, д.Подберезье, ул.Новая, д.2а

e-mail: madouv14@mail.ru
http://madou14.caduk.ru/

	742 – 554,

 742 – 514

	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение № 15 «Детский сад комбинированного вида» д.Борки
	173516 Новгородский район, д.Борки, ул.Школьная, д.4

e-mail: Madou15@yandex.ru
http://madou15.ru/
	747 – 282

	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение № 16 «Детский сад комбинированного вида»
	173525 Новгородский район, д.Чечулино, д.9

e-mail: madoy16@yandex.ru
http://16chechulino.caduk.ru/
	749 – 751, 

749 – 711

	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение № 17 «Детский сад комбинированного вида» д.Ермолино
	173517 Новгородский район, д.Ермолино, д.27а

e-mail: MADOUER@yandex.ru
http://17ermadou.caduk.ru/

	747 – 732

	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение № 19 «Детский сад комбинированного вида» п.Панковка
	173526 Новгородский район, п.Панковка, 
ул.Октябрьская, д.4-а 

e-mail: madou19@bk.ru
http://pankovka19.caduk.ru/
	799 – 244, 

799 – 565

	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение 20 № «Детский сад комбинированного вида «Пчелка» п.Панковка
	173526 Новгородский район, п. Панковка, 
ул.Заводская, д.101

e-mail: olga060672@mail.ru
http://pchelka20.caduk.ru/
	794 – 106

	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение № 25 «Детский сад комбинированного вида» д.Трубичино 
	173501 Новгородский район, д.Трубичино, д.3б

e-mail: madou25t@mail.ru
http://madou25t.caduk.ru/
	741 – 468

	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение № 27 «Детский сад комбинированного вида» д.Савино 
	173527 Новгородский район, д.Савино, ул.Школьная, д.7а

email: madou27savino@yandex.ru
http://madou27savino.caduk.ru/
	749 – 368

	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение № 28 «Детский сад комбинированного вида» с.Бронница
	174510 Новгородский район, 

с.Бронница, 
ул.Молодежная, д.6а 

e-mail: madou28@yandex.ru
http://28.caduk.ru/
	749 – 113

	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение № 29 «Детский сад комбинированного вида» д.Лесная
	173509 Новгородский район, д.Лесная, 
ул.60 лет СССР, д. 15

e-mail: dou29@yandex.ru
http://netty.su/mdou29/
	746 – 169

	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение № 35 «Детский сад комбинированного вида»
	173021 Новгородский район, д.Новая Мельница, д.98а

email: malishok35@mail.ru
http://35.caduk.ru/
	747 – 967

	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение «Сырковская средняя общеобразовательная школа»
	173507 Новгородский район, д.Сырково, 
ул.Пролетарская, д.7а

e-mail: sirkovosh@yandex.ru
http://53119.edusite.ru/
	793 – 600

	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение «Захарьинская основная общеобразовательная школа»
	173503 Новгородский район, д.Захарьино

e-mail: mailto:zahar.box@yandex.ru
http://www.zaharyino.edusite.ru/
	748 – 713,

 748 – 749


_____________________________
Приложение №2
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги по приему заявлений, постановке на учет и зачислению детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)
Сведения о  местонахождении, режиме работы,

контактах, офисах МФЦ:

Наименование: Государственное областное автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»
ул.Псковская, д.28, корп.1, г.Великий Новгород, 173015.

Тел. (816-2) 500-252. Горячая линия 8-800-2-501-053. 

Эл. почта mfcnovobl@mail.ru
Управление МФЦ по Новгородскому району
Прием  граждан  ведется:
	Адрес офиса МФЦ
	Режим работы
	Количество «окон» приема

	Новгородский район, п.Панковка, 

ул.Октябрьская, д.1

(тел. 500-272)
	Пн. - 8.30-14.30

Вт. - 8.30-17.30

Ср. - 8.30-17.30

Чт. - 8.30-17.30

Пт. - 8.30-17.30

Сб. - 9.00-15.00
	5

	Новгородский район, д.Лесная, пл.Мира, д.1

(тел: 8-921-201-39-50)   
	Понедельник, среда, пятница - 8.30-17.30

(перерыв на обед: 13.00-14.00)
	1

	Новгородский район, д.Савино, 

ул.Школьная, д.3

 (тел:  8-921-199-10-16)
	Понедельник, среда, пятница - 8.00-17.00

(перерыв на обед: 12.00-13.00)
	1

	Новгородский район, д.Новоселицы, 

ул.Центральная, д.110а

(тел: 8-921-199-10-03) 
	Понедельник, вторник – 

8.00-16.30

(перерыв на обед: 12.00-12.30)
	1

	Новгородский район, д.Чечулино, д.11

(тел: 8-921-199-10-14)      
	Вторник, четверг, пятница - 8.00-17.00

(перерыв на обед: 12.00-13.00)
	1

	Новгородский район, д.Подберезье, 

ул.Центральная, д.6

(тел:  8-921-199-10-42)   
	Понедельник, среда, четверг - 8.30-17.30

(перерыв на обед: 13.00-14.00)
	1

	Новгородский район, д.Ермолино, д.31

(тел: 8-921-198-31-59)      
	Вторник, четверг, пятница - 8.30-17.30

(перерыв на обед: 13.00-14.00)
	1

	Новгородский район, п.Тесово-Нетыльский, ул.Матросова, д. 11
 

(тел: 8-921-199-10-43)      
	Понедельник – пятница - 

8.30-17.30

кроме второго и четвертого понедельника месяца

(перерыв на обед: 13.00-14.00)
	1

	Новгородский район, д.Бронница, ул.Березки, дом 2 

(здание Администрации)
	Вторник - 10.00-16.00

(перерыв на обед: 13.00-14.00)
	1

	Новгородский район, д.Трубичино, 2б

(Дом культуры)
	Понедельник, пятница –

8.30-17.30

(перерыв на обед: 13.00-14.00)
	1

	Новгородский район, д.Старое Ракомо, ул.Школьная, д.17

(здание Администрации)
	Среда - 10.00-13.00
	1

	Новгородский район, п.Пролетарий, 

ул.Пролетарская, 1

(в здании бывшего фарфорового завода)
	Среда, четверг, пятница – 

8.30-17.30

(перерыв на обед: 13.00-14.00)
	 

	Новгородский район, д.Борки, 

ул.Заверяжская, д.1

(Дом культуры)
	Вторник, четверг –

09.00-18.00

(перерыв на обед: 13.00-14.00)
	


___________________
Приложение №3
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги по приему заявлений, постановке на учет и зачислению детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)
Заявление на зачисление в ДОУ
Заявление родителя (законного представителя) для постановки на учет 
ребенка и выдачи направления в муниципальную образовательную организацию Новгородского муниципального района, реализующую основную 
общеобразовательную программу дошкольного образования

Регистрационный № ________ 




  от  «___» _______ 20    г.
	
	
	Обращение

	
	
	первичное
	повторное

	№
	
Сведения

	Пример заполнения

	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
	

	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. 
	Квартира
	

	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 ОУ, 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 
	


Приложение №4
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги по приему заявлений, постановке на учет и зачислению детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)
Журнал 
регистрации заявлений родителей (законных представителей) о постановке на учёт и  предоставлении места 

в муниципальных образовательных организациях Новгородского муниципального района, 

реализующих основную образовательную программу дошкольного образования

	№

п/п,

дата
	Адресат

(заявитель)
	ФИО ребёнка, дата рождения
	дата

подачи 

заявления
	Желаемые

ДОО
	Желаемая дата поступления
	Наличие 

льгот
	Отметка об исполнении

(статус, дата)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	
	7

	1
	
	.
	
	
	
	
	В работе
	

	
	
	
	
	
	
	
	Поставлен на учёт
	

	
	
	
	
	
	
	
	Выдано направление
	

	2
	 
	.
	
	
	
	
	В работе
	

	
	
	
	
	
	
	
	Поставлен на учёт
	

	
	
	
	
	
	
	
	Выдано направление
	

	3
	 
	
	
	
	
	
	В работе
	

	
	
	
	
	
	
	
	Поставлен на учёт
	

	
	
	
	
	
	
	
	Выдано направление
	

	4
	
	.
	
	
	
	
	В работе
	

	
	
	
	
	
	
	
	Поставлен на учёт
	

	
	
	
	
	
	
	
	Выдано направление
	


Приложение №5
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги по приему заявлений, постановке на учет и зачислению детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)
     





   _______________________________

(ФИО заявителя)         

Уведомление 

о постановке ребенка на учет для зачисления в ДОУ

Настоящим уведомляю, что на основании заявления № ______ от ___________________________ о постановке на учет и зачислении ребенка в

       (дата постановки на учёт)

образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования (детский сад),  принято решение о постановке ребёнка ____________________________________________на учет для 
                                                   (ФИО и дата рождения ребёнка)  

зачисления в ДОО.

Текущий номер в общерайонной очереди _________ .
	________________________________________________
	_________________________

	подпись председателя комитета образования

Администрации Новгородского муниципального района 
	расшифровка подписи


Печать







_____________________











(дата выдачи)

Телефон для справок комитета образования Администрации Новгородского муниципального района: 8(816+2)76-35-56

Приложение №6
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги по приему заявлений, постановке на учет и зачислению детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)
УВЕДОМЛЕНИЕ 

В ОТКАЗЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МЕСТА

Регистрационный № ________ 




от  «_____» _______ 20    г.
Настоящим _______________________________________________________ уведомляется 

фамилия, имя, отчество родителя (законного представителя) ребенка

в том, что  ___________________________________________________________________

                                                                    (фамилия, имя, отчество ребенка)

в соответствии с __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ не может быть выдано направление в  ____________________________________________  Новгородского муниципального района  с _____________________________________________________________________________,
(дата поступления в ОУ, указанная в заявлении родителя (законного представителя)
по следующей причине:

_____________________________________________________________________________
(указать причину отказа в выдаче направления в ОУ)
Председатель Комитета образования

Администрации Новгородского 

муниципального района



_____________  Э.Н. Касумова
Уполномоченное лицо Комитета образования Администрации Новгородского 

муниципального района: Сосудина Алла Владимировна, контактный телефон: 76-35-56

УВЕДОМЛЕНИЕ

ОБ ОТКАЗЕ В ПРИЕМЕ ЗАЯВЛЕНИЯ ПО ФОРМАЛЬНОМУ ПРИЗНАКУ

Регистрационный № ________ 




от  «_____» _______ 20    г.

Уважаемый (ая) (Ф.И.О. заявителя) ______________________________________________

Уведомляю о том, что на основании Вашего заявления от ___________________________

Ваше заявление не может быть принято  по следующим причинам:

_____________________________________________________________________________
(указать причину отказа)
Председатель Комитета образования

Администрации Новгородского 

муниципального района



_____________  Э.Н. Касумова
Уполномоченное лицо Комитета образования Администрации Новгородского 

муниципального района: Сосудина Алла Владимировна, контактный телефон: 76-35-56
Приложение №7
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги по приему заявлений, постановке на учет и зачислению детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)
Комитет образования 
Администрации Новгородского муниципального района 

Направление №               
для зачисления в дошкольное образовательное учреждение
Комитет образования Администрации Новгородского муниципального района направляет в ________________________________________________,
                                                   (наименование образовательной организации)

расположенное по адресу: _________ , Новгородская область, Новгородский
                                                                      (индекс) 

район, ___________________________________________________________,                               

_____________________________________________________________________________,
(ФИО ребенка)

дата рождения _______________, проживающего по адресу: Новгородская обл., Новгородский район, __________________________________________.
Направление должно быть представлено в детский сад в течение 15 дней со дня выдачи.

Направление выдано 02 февраля 2016 г.





       (дата)

	__________________________________
	__________________________

	подпись председателя комитета образования 
Администрации Новгородского муниципального района 
	расшифровка подписи


печать

Телефон для справок комитета образования Администрации Новгородского муниципального района _______________________________

Приложение №8
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги по приему заявлений, постановке на учет и зачислению детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)
Блок-схема

последовательности административных процедур
	Прием и регистрация заявления, поступившего в Комитет от заявителя, с документами указанными в пункте 2.6.2 настоящего Административного регламента, на бумажном носителе, в том числе и в электронной форме, либо при наличии технической возможности с помощью региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и иных информационных систем
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	Отказ в предоставлении услуги (выдача уведомления об отказе


	
	Формирование списков поставленных на учет детей, нуждающихся в предоставлении места в образовательной организации


	Выдача заявителю уведомления о постановке на учет воспитанника для зачисления в муниципальное образовательное учреждение Новгородского муниципального района, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования, выдача направления перед зачислением в образовательную организацию, зачисление в образовательную организацию при приеме ребенка в образовательную организацию


Приложение №9
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги по приему заявлений, постановке на учет и зачислению детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)
ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

_____________________________________________________________________________ 

(образовательной организации или его должностного лица/ комитета образования 
Администрации Новгородского муниципального района)
Исх. от _____________ N ____                                           _____________________________

                                                                                                    Наименование структурного

                                                                                                   подразделения ОМСУ (кому)

Жалоба

*    Ф.И.О. гражданина _________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

* Местонахождение физического лица ____________________________________________

                                                                                    (фактический адрес)

_____________________________________________________________________________

Телефон: _____________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

* на действия (бездействие):

_____________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  
по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) 
со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

«__»____________200_ г.




Подпись _______________
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