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                                                                                      Приложение
                                                                                       к постановлению
администрации города Липецка
                                                                                       от ______________ № _______


[bookmark: P33]АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
«ПРОВЕДЕНИЕ ПРОЦЕДУР ВЫДАЧИ РАЗРЕШЕНИЯ НА ПРИЕМ ДЕТЕЙ, НЕ ДОСТИГШИХ К НАЧАЛУ УЧЕБНОГО ГОДА ВОЗРАСТА ШЕСТИ ЛЕТ ШЕСТИ МЕСЯЦЕВ ЛИБО ДОСТИГШИХ К НАЧАЛУ УЧЕБНОГО ГОДА ВОЗРАСТА БОЛЕЕ ВОСЬМИ ЛЕТ, В МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ НА ОБУЧЕНИЕ ПО ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫМ ПРОГРАММАМ НАЧАЛЬНОГО ОБЩЕГО ОБРАЗОВАНИЯ»

Раздел I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Проведение процедур выдачи разрешения на прием детей, не достигших к началу учебного года возраста шести лет шести месяцев либо достигших к началу учебного года возраста более восьми лет, в муниципальное образовательное учреждение на обучение по образовательным программам начального общего образования» (далее - Административный регламент) устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на прием детей, не достигших к началу учебного года возраста шести лет шести месяцев либо достигших к началу учебного года возраста более восьми лет, в муниципальное образовательное учреждение на обучение по образовательным программам начального общего образования.

1.2. Круг Заявителей

Заявителем на предоставление муниципальной услуги может быть физическое лицо, заинтересованное в получении разрешения на прием детей, не достигших к началу учебного года возраста шести лет шести месяцев, либо достигших к началу учебного года возраста более восьми лет, в муниципальное образовательное учреждение на обучение по образовательным программам начального общего образования, либо его уполномоченный представитель (далее - Заявитель).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1 Порядок получения информации Заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе на официальном сайте администрации города Липецка и на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - в сети «Интернет»), Едином портале государственных и муниципальных услуг (далее – Единый портал), Региональном портале государственных и муниципальных услуг (далее – Региональный портал)
Информирование о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги департаментом образования администрации города Липецка (далее – Департамент) осуществляется с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», включая Единый портал государственных и муниципальных услуг (далее - Единый портал) (http://www.gosuslugi.ru) и Региональный портал государственных и муниципальных услуг Липецкой области (далее - Региональный портал) (http://pgu.admlr.lipetsk.ru), средств телефонной связи, средств массовой информации, информационных материалов, путем размещения информации на официальных сайтах: администрации города Липецка (далее - сайт администрации города Липецка) (www.lipetskcity.ru), Департамента (www.doаl.ru) и направления письменных ответов на обращения Заявителей по почте (в электронном виде), а также при личном приеме Заявителей.
1.3.2. Порядок, форма, место размещения и способы получения справочной информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, и в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг
Справочная информация подлежит обязательному размещению на официальном сайте администрации города Липецка, официальном сайте Департамента в сети «Интернет», в информационной системе «Региональный реестр государственных и муниципальных услуг» (далее - региональный реестр), на Едином портале, Региональном портале. Администрация города Липецка, Департамент обеспечивают в установленном порядке размещение и актуализацию справочной информации в соответствующем разделе регионального реестра, на официальном сайте администрации города Липецка и на официальном сайте Департамента в сети «Интернет».

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

«Проведение процедур выдачи разрешения на прием детей, не достигших к началу учебного года возраста шести лет шести месяцев либо достигших к началу учебного года возраста более восьми лет, в муниципальное образовательное учреждение на обучение по образовательным программам начального общего образования» - (далее – муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется департаментом образования администрации города Липецка.
Запрещается требовать от Заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления администрацией города Липецка муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, утвержденный решением Липецкого городского Совета депутатов от 25.12.2018 № 817.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
а) получение Заявителем приказа председателя департамента образования о разрешении на прием ребенка, не достигшего к началу учебного года возраста шести лет шести месяцев либо достигшего к началу учебного года возраста более восьми лет, в муниципальное образовательное учреждение на обучение по образовательным программам начального общего;
б) получение Заявителем отказа в предоставлении муниципальной услуги с информированием Заявителя о порядке и сроках обжалования отказа.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, Липецкой области, муниципальными правовыми актами города Липецка, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать шести рабочих дней.
2.4.2. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации, Липецкой области, муниципальными правовыми актами города Липецка не предусмотрен.
2.4.3. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги – шесть рабочих дней с момента обращения Заявителя.

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

2.5.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), подлежит обязательному размещению на официальном сайте администрации города Липецка, официальном сайте Департамента в сети «Интернет», в региональном реестре, на Едином портале, Региональном портале. Департамент обеспечивает в установленном порядке размещение и актуализацию перечня нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, на официальном сайте администрации города Липецка и на официальном сайте Департамента, а также в соответствующем разделе регионального реестра.

[bookmark: P151]2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению Заявителем, способы их получения Заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления (бланки, формы обращений, заявлений и иных документов, подаваемых Заявителем в связи с предоставлением муниципальной услуги, приводятся в качестве приложений к регламенту, за исключением случаев, когда формы указанных документов установлены актами Президента Российской Федерации или Правительства Российской Федерации, а также случаев, когда действующим законодательством Российской Федерации, Липецкой области предусмотрена свободная форма подачи этих документов)

2.6.1. Для получения муниципальной услуги Заявитель предоставляет:
- заявление о предоставлении муниципальной услуги по установленной форме (приложение № 1 к настоящему регламенту);
- документ, удостоверяющий личность Заявителя (в случае подачи заявления уполномоченным лицом предоставляется нотариально удостоверенная доверенность, подтверждающая полномочия, и документ, удостоверяющий личность уполномоченного лица);
- свидетельство о рождении ребенка (оригинал и копия);
- оригинал и копия медицинской карты с врачебным заключением о готовности ребенка к обучению в учреждении образования, об отсутствии противопоказаний для посещения учреждения образования или иной документ учреждения здравоохранения с врачебным заключением о готовности ребенка к обучению в учреждении образования, об отсутствии противопоказаний для посещения учреждения образования (оригинал возвращается Заявителю).
2.6.2. Для получения документа, указанного в абзаце четвертом пункта 2.6.1. настоящего регламента, Заявитель обращается в учреждение здравоохранения. Условия, сроки и порядок предоставления документа, указанного в абзаце четвертом пункта 2.6.1. настоящего регламента, устанавливаются действующим законодательством в сфере охраны здоровья граждан Российской Федерации.
2.6.3. Предоставление Заявителем в Департамент заявления и документов, указанных в пункте 2.6.1. настоящего регламента, осуществляется в следующих формах:
- путем личного обращения в Департамент;
- путем подачи заявления и документов в электронной форме.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов местного самоуправления, иных органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые Заявитель вправе представить, а также способы их получения Заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления (бланки, формы обращений, заявлений и иных документов, подаваемых Заявителем в связи с предоставлением муниципальной услуги, приводятся в качестве приложений к регламенту за исключением случаев, когда формы указанных документов установлены актами Президента Российской Федерации или Правительства Российской Федерации, а также случаев, когда действующим  законодательством Российской Федерации и Липецкой области предусмотрена свободная форма подачи этих документов).

2.7.1. При предоставлении муниципальной услуги не требуется получения документов, которые находятся в распоряжении органов местного самоуправления, иных органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые Заявитель вправе представить.

2.8. Запрещения, связанные с предоставлением муниципальной услуги
2.8.1. Запрещается требовать от Заявителя:
а) 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;
б) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ) государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Липецкой области, муниципальными правовыми актами города Липецка, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ, перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;
в) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
- изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
- наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных Заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
- истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
- выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется Заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.
2.8.2. Запрещается отказывать в приеме заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае, если заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале, Региональном портале.
2.8.3. Запрещается отказывать в предоставлении муниципальной услуги в случае, если заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале, Региональном портале.

[bookmark: P182]2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.9.1. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не установлены. 

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

2.10.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не установлены. 
2.10.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:
- текст заявления (в письменном, электронном виде) не поддается прочтению;
- в заявлении не указаны фамилия Заявителя и (или) адрес, по которому должен быть направлен ответ;
- отсутствие документов, указанных в пункте 2.6.1. настоящего регламента.

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

2.11.1. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не установлены.

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 

2.12.1. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не установлены.

2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы

2.13.1 Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не установлены.

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

2.14.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении письменного ответа, содержащего запрашиваемую информацию, не должен превышать 15 минут.

2.15. Срок и порядок регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.15.1. Запрос Заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме, регистрируется специалистом Департамента, ответственным за регистрацию входящей корреспонденции, в течение 15 минут в день поступления запроса в Департамент.

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

2.16.1. Центральный вход в здания, в котором расположен Департамент, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию об органе, осуществляющем предоставление муниципальной услуги (его наименование и режим работы).
2.16.2. Прием Заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях – местах предоставления муниципальной услуги. 
Для получения муниципальной услуги Заявителями, являющимися инвалидами, Департамент обеспечивает:
- возможность беспрепятственного входа и выхода из здания;
- возможность самостоятельного передвижения по зданию в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги;
- помощь сотрудника Департамента в перемещении по зданию и прилегающей территории;
- оказание иной необходимой помощи в преодолении барьеров, создающих препятствия для получения муниципальной услуги Заявителями, являющимися инвалидами и имеющих стойкие нарушения функции зрения;
- оснащение помещений (мест предоставления муниципальной услуги) надписями, иной текстовой и графической информацией в доступных для инвалидов форматах;
- допуск в помещение (к месту предоставления муниципальной услуги), собаки-проводника при наличии соответствующего документа, подтверждающего ее специальное обучение;
- допуск в здание Департамента сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика;
- оборудование на прилегающей к зданию территории мест для парковки автотранспортных средств.
При отсутствии возможности оборудовать здание в соответствии с вышеперечисленными требованиями прием Заявителей, являющихся инвалидами, осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (местах предоставления муниципальной услуги), расположенных на первом этаже здания.
2.16.3. Зал ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями, табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности лица, осуществляющего прием. Количество мест для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.
2.16.4. На информационных стендах в помещении Департамента размещается следующая информация:
- текст настоящего регламента с приложениями (полная версия на интернет-сайте) или извлечения, включая образец оформления заявления о предоставлении муниципальной услуги по установленной форме (приложение № 1 к настоящему регламенту);
- блок-схема предоставления муниципальной услуги согласно настоящему регламенту;
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;
- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- срок предоставления муниципальной услуги и максимальные сроки выполнения отдельных административных процедур;
- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги и порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;
- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;
- адреса официальных сайтов администрации города Липецка, Департамента, контактные телефоны Департамента.
К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

2.17. Показатели доступности и качества муниципальных услуг, в том числе количество взаимодействий Заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий, возможность либо невозможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (в том числе в полном объеме), посредством запроса о предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, предусмотренного статьей 15.1 Федерального закона (далее – комплексный запрос)

2.17.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
- возможность выбора Заявителем формы обращения за предоставлением муниципальной услуги (при личном обращении в Департамент или опосредованно, с помощью почтовой связи или в электронной форме);
- открытый доступ к информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) должностных лиц Департамента;
- транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги.
2.17.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:
- своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии с настоящим регламентом;
- соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;
- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействие) Департамента и его должностных лиц, принятые (осуществленные) ими при предоставлении муниципальной услуги.
2.17.3. Количество взаимодействий Заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 2-х раз, продолжительность взаимодействия при оказании предоставления муниципальной услуги не более 15 минут.
2.17.4. Заявитель вправе ознакомиться с информацией о ходе предоставления муниципальной услуги в Департаменте, а также в личном кабинете на Региональном портале.
2.17.5. Муниципальная услуга в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг не предоставляется.

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме

2.18.1. Муниципальная услуга может предоставляться в электронной форме через ЕПГУ и РПГУ в части подачи заявления и прилагаемых к нему документов.
2.18.2. При обращении Заявителя за предоставлением муниципальной услуги в электронной форме заявление, а также прилагаемые к нему документы, подписываются в соответствии с постановлением Правительства РФ от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг» простой электронной подписью, либо усиленной квалифицированной электронной подписью.

Раздел III. 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 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
3.1.1. при личном обращении Заявителя и (или) направлении заявления и документов посредством почтовой связи:
а) прием и регистрация письменного заявления и документов, указанных в пункте 2.6.1. настоящего регламента;
б) подготовка приказа председателя Департамента о разрешении на прием ребенка, не достигшего к началу учебного года возраста шести лет шести месяцев либо достигшего к началу учебного года возраста более восьми лет, в муниципальное образовательное учреждение на обучение по образовательным программам начального общего образования либо отказа в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 2 к настоящему регламенту);
в) выдача или направление Заявителю приказа председателя Департамента о разрешении на прием ребенка, не достигшего к началу учебного года возраста шести лет шести месяцев либо достигшего к началу учебного года возраста более восьми лет, в муниципальное образовательное учреждение на обучение по образовательным программам начального общего образования либо отказа в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 2 к настоящему регламенту);
3.1.2. при получении муниципальной услуги в электронной форме (в части подачи заявления и прилагаемых к нему документов):
а) прием и регистрация заявления и документов, указанных в пункте 2.6.1. настоящего регламента, в соответствии с подразделом 2.18. настоящего регламента;
б) подготовка приказа председателя Департамента о разрешении на прием ребенка, не достигшего к началу учебного года возраста шести лет шести месяцев либо достигшего к началу учебного года возраста более восьми лет, в муниципальное образовательное учреждение на обучение по образовательным программам начального общего образования либо отказа в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 2 к настоящему регламенту);
в) выдача или направление Заявителю приказа председателя Департамента о разрешении на прием ребенка, не достигшего к началу учебного года возраста шести лет шести месяцев либо достигшего к началу учебного года возраста более восьми лет, в муниципальное образовательное учреждение на обучение по образовательным программам начального общего образования либо отказа в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 2 к настоящему регламенту).
3.2. Прием и регистрация заявления и документов.
3.2.1. Прием и регистрация заявления и документов осуществляется в следующих формах:
- путем личного обращения Заявителя и регистрации письменного заявления и документов, указанных в пункте 2.6.1. настоящего регламента;
- путем подачи заявления и документов, указанных в пункте 2.6.1. настоящего регламента, в электронной форме в соответствии с подразделом 2.18. настоящего регламента, и регистрации полученных заявления и документов.
Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление заявления и документов в Департамент за предоставлением муниципальной услуги.
3.2.2. В случае поступления заявления и документов в Департамент почтовым отправлением с уведомлением о вручении, по электронной почте, через Единый портал или Региональный портал специалист Департамента, ответственный за прием и регистрацию заявлений и обращений:
1) регистрирует заявление в течение 1 рабочего дня со дня поступления заявления в Едином электронном документообороте путем присвоения заявлению порядкового номера;
2) передает зарегистрированное заявление и документы председателю Департамента для рассмотрения.
3.2.3. В случае непоступления документов в Департамент специалист Департамента, ответственный за прием и регистрацию заявлений и обращений, регистрирует заявление в течение 1 рабочего дня с даты его поступления и информирует Заявителя любым доступным способом о необходимости:
1) доставки в течение 1 рабочего дня со дня поступления заявления в Департамент документов, указанных в пункте 2.6.1. настоящего регламента, или
2) направления в течение 1 рабочего дня со дня поступления заявления в Департамент документов в соответствии с требованиями подраздела 2.18 настоящего регламента.
3.2.4. Председатель Департамента в течение 1 рабочего дня:
1) рассматривает заявление, поступившее в Департамент,
2) ставит на заявлении резолюцию;
3) направляет специалисту Департамента, ответственному за предоставление муниципальной услуги, заявление и документы для подготовки проекта приказа председателя Департамента о разрешении на прием ребенка, не достигшего к началу учебного года возраста шести лет шести месяцев либо достигшего к началу учебного года возраста более восьми лет, в муниципальное образовательное учреждение на обучение по образовательным программам начального общего образования (далее – приказ Департамента о разрешении на прием ребенка) либо отказа в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 2 к настоящему регламенту).
3.2.5. Критерием принятия решений по административной процедуре является соответствие заявления установленной форме, полное заполнение реквизитов заявления, читаемость текста заявления.
Результатом выполнения административной процедуры является присвоение даты и порядкового номера заявлению и направление заявления и документов с резолюцией председателя Департамента на исполнение специалисту Департамента, ответственному за предоставление муниципальной услуги либо направление Заявителю отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.10.2. настоящего регламента (приложение № 2 к настоящему регламенту).
Способ фиксации результата административной процедуры: регистрация заявления в Едином электронном документообороте путем присвоения заявлению даты и порядкового номера и фиксация в Едином электронном документообороте направления документов и заявления на исполнение специалисту Департамента, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 2 рабочих дня при поступлении заявления в Департамент.
3.3. Подготовка приказа Департамента о разрешении на прием ребенка либо отказа в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 2 к настоящему регламенту).
3.3.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является получение специалистом Департамента, ответственным за предоставление муниципальной услуги, документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего регламента, и зарегистрированного заявления с резолюцией председателя Департамента.
3.3.2. Специалист департамента, ответственный за предоставление муниципальной услуги в течение одного рабочего дня:
- проверяет наличие документов, предусмотренных настоящим регламентом;
- проверяет соответствие сведений, содержащихся в представленных документах, требованиям, установленным настоящим регламентом;
- готовит проект приказа Департамента о разрешении на прием ребенка либо отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 2 к настоящему регламенту);
- передает проект приказа Департамента о разрешении на прием ребенка либо отказ в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 2 к настоящему регламенту) на подпись председателю Департамента.
3.3.3. Председатель Департамента в течение 1 рабочего дня рассматривает и подписывает проект приказа Департамента о разрешении на прием ребенка либо отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 2 к настоящему регламенту) и направляет итоговый документ специалисту Департамента, ответственному за регистрацию приказов.
3.3.4. Специалист Департамента, ответственный за регистрацию приказов, осуществляет в течение 1 рабочего дня регистрацию подписанного приказа Департамента о разрешении на прием ребенка либо отказа в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 2 к настоящему регламенту).
3.3.5. Критерием принятия решения по административной процедуре является соответствие сведений, содержащихся в представленных документах, требованиям, установленным настоящим регламентом, наличие полного комплекта документов в соответствии с пунктом 2.6.1. настоящего регламента.
Результатом административной процедуры является подписанный председателем Департамента и зарегистрированный приказ Департамента о разрешении на прием ребенка либо отказ в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 2 к настоящему регламенту).
Способ фиксации результата административной процедуры: регистрация (присвоение номера и даты) приказа Департамента о разрешении на прием ребенка либо отказ в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 2 к настоящему регламенту) в Едином электронном документообороте и на бумажном носителе.
Максимальный срок выполнения административной процедуры - 3 рабочих дня.
3.4. Выдача или направление Заявителю приказа Департамента о разрешении на прием ребенка либо отказ в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 2 к настоящему регламенту)
3.4.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является подписанный председателем Департамента и зарегистрированный приказ Департамента о разрешении на прием ребенка либо отказ в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 2 к настоящему регламенту).
3.4.2. В случае получения Заявителем результата предоставления услуги на руки специалист Департамента, ответственный за предоставление муниципальной услуги, выдает Заявителю в течение 1 рабочего дня, следующего за днем подписания приказа, приказ Департамента о разрешении на прием ребенка либо отказ в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 2 к настоящему регламенту) 
3.4.3. В случае направления результата предоставления услуги по почте, в том числе по электронной почте, специалист Департамента, ответственный за регистрацию приказов, направляет Заявителю в течение 1 рабочего дня, следующего за днем подписания приказа, приказ Департамента о разрешении на прием ребенка либо отказ в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 2 к настоящему регламенту) почтовым отправлением на почтовый (электронный) адрес Заявителя.
3.4.3. Критерием принятия решений по административной процедуре является выбор Заявителем способа получения приказа Департамента о разрешении на прием ребенка либо отказ в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 2 к настоящему регламенту).
Результатом выполнения административной процедуры является регистрация:
- факта личного вручения Заявителю приказа Департамента о разрешении на прием ребенка либо отказ в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 2 к настоящему регламенту), или
- в журнале регистрации отправляемых документов посредством почтовой связи, а для Заявителей, обратившихся за предоставлением муниципальной услуги посредством электронной почты, - в разделе отправленных электронных сообщений.
Способ фиксации результата административной процедуры: получение расписки в получении или регистрация в журнале регистрации отправляемых документов посредством почтовой связи, в разделе отправленных электронных сообщений.

Максимальный срок выполнения административной процедуры - 1 рабочий день.

Раздел IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги,
 а также принятием ими решений 

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением порядка и исполнением стандарта предоставления муниципальной услуги, административных процедур по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений специалистами Департамента осуществляется председателем Департамента.
4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений Административного регламента.

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 оказания (выполнения) муниципальной услуги

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав Заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения Заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов Департамента.
4.2.2. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании годовых планов работы, но не реже 1 раза в год) и внеплановый характер.
4.2.3. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании приказа председателя Департамента. Для проведения проверки формируется комиссия, деятельность которой осуществляется в соответствии с приказом председателя Департамента.
4.2.4. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или вопросы, изложенные в жалобе Заявителя на нарушение его прав и законных интересов.
4.2.5. Результаты проведенных проверок оформляются в виде акта проверки, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги 

4.3.1. Специалисты Департамента, осуществляющие предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за:
а) соблюдение порядка и сроков приема и регистрации заявления;
б) соблюдение порядка и сроков направления Заявителю письма, содержащего запрашиваемую информацию;
в) соблюдение требований к взаимодействию с Заявителем, установленных статьей 7 Федерального закона № 210-ФЗ.
4.3.2. Персональная ответственность специалистов Департамента закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
4.3.3. В случае выявления нарушений прав Заявителей по результатам проведенных проверок в отношении виновных специалистов Департамента принимаются меры дисциплинарного взыскания в соответствии с 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

4.4.1. Граждане, их объединения и организации имеют право на любые предусмотренные действующим законодательством формы контроля за деятельностью Департамента при предоставлении муниципальной услуги.
4.4.2. Контроль за исполнением Административного регламента со стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется путем направления обращений в Департамент, а также путем обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения Административного регламента, в Департамент.
4.4.3. Информация о результатах рассмотрения обращений граждан, их объединений и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти обращения, в установленные законодательством сроки.


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

5.1. Информация для Заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых и осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – жалоба)

5.1.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) Департамента, а также их должностных лиц, муниципальных служащих Департамента.

5.2. Предмет жалобы

5.2.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
а) нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;
б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
в) требование у Заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Липецкой области, муниципальными правовыми актами города Липецка для предоставления муниципальной услуги;
г) требование у Заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ;
д) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Липецкой области, муниципальными правовыми актами города Липецка для предоставления муниципальной услуги, у Заявителя;
е) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Липецкой области, муниципальными правовыми актами города Липецка;
ж) затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Липецкой области, муниципальными правовыми актами города Липецка;
з) отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;
и) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
к) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Липецкой области, муниципальными правовыми актами города Липецка.

5.3. Органы местного самоуправления, должностные лица, которым может быть направлена жалоба

5.3.1. Жалобы на решения и действия (бездействие) специалиста Департамента подаются председателю Департамента по адресу: 398032, г. Липецк,                             ул. Космонавтов, 56а, тел. + 7(4742) 30-96-01, 30-96-00.
5.3.2. Жалобы на решения и действия (бездействие) председателя Департамента подаются главе города Липецка, заместителю главы администрации города Липецка по адресу: 398001, г. Липецк, ул. Советская, 5,                                        тел. + 7(4742) 23-04-53, 23-97-76.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является регистрация поступления жалобы в администрацию города Липецка, Департамент, в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме и направленной почтовой связью, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», сайта администрации города Липецка, Единого портала и Регионального портала, а также принятой при личном приеме Заявителя.
5.4.2. Жалоба должна содержать:
а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
б) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства Заявителя - физического лица, сведения о месте регистрации юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ Заявителю;
в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
г) доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.
5.4.3. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.
5.4.4. Ответ на жалобу не дается в следующих случаях:
а) если в письменном обращении не указаны фамилия Заявителя, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
б) если в жалобе, поступившей в форме электронного документа, не указаны фамилия либо имя Заявителя и адрес электронной почты;
в) если текст письменного обращения не поддается прочтению (о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается Заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению).
Если текст письменного обращения не позволяет определить суть предложения, заявления или жалобы, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение 7 дней со дня регистрации обращения сообщается Заявителю, направившему обращение.
5.4.5. Заявление без ответа по существу может быть оставлено в следующих случаях:
а) если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица либо членов его семьи (о недопустимости злоупотребления правом необходимо сообщить Заявителю, направившему обращение);
б) если в письменном обращении Заявителя содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства.
5.4.6. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение 7 дней со дня регистрации возвращается Заявителю, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.
5.4.7. В случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, Заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
5.4.8. В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, Заявитель вправе вновь направить обращение.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы

5.5.1. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, либо в вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Департамента в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. Результат рассмотрения жалобы

5.6.1. По результатам рассмотрения жалобы в установленные действующим законодательством сроки принимается одно из следующих решений:
а) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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 Липецкой области, муниципальными правовыми актами города Липецка, а также в иных формах;
б) в удовлетворении жалобы отказывается.

5.7. Порядок информирования Заявителя о результатах рассмотрения жалобы

5.7.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, по результатам рассмотрения жалобы, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.7.2. Ответ о результатах рассмотрения жалобы должен содержать следующую информацию:
а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) должностного лица, муниципального служащего, принявшего решение по жалобе;
б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, муниципальном служащем, работнике, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;
в) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) или наименование Заявителя;
г) основания для принятия решения по жалобе;
д) принятое по жалобе решение;
е) в случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе Заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, МФЦ, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить Заявителю в целях получения муниципальной услуги;
д) в случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе Заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
5.7.3. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом, муниципальным служащим.

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе

5.8.1. Заявитель вправе обжаловать решения по жалобе в порядке, установленном действующим законодательством.

5.9. Право Заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

5.9.1. Заявитель имеет право на:
а) ознакомление с документами и материалами, необходимыми для обоснования и рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну;
б) получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.10. Способы информирования Заявителей о порядке подачи 
и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием Единого портала или Регионального портала

5.10.1. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на сайтах Департамента, администрации города Липецка, на Едином портале, Региональном портале, а также может быть сообщена Заявителю должностными лицами Департамента при личном контакте, с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.
5.10.2. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является рассмотрение всех поставленных в жалобе вопросов (в пределах компетенции), принятие необходимых мер и направление письменных ответов по существу всех поставленных в жалобе вопросов.

5.11. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц 

5.11.1. Информация, указанная в данном разделе Административного регламента, а также перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), подлежит обязательному размещению на официальном сайте администрации города Липецка, официальном сайте Департамента, в региональном реестре, на Едином портале, Региональном портале. 
5.11.2. Департамент обеспечивает размещение и актуализацию информации, указанной в данном разделе Административного регламента, а также перечня нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, на официальном сайте администрации города Липецка, официальном сайте Департамента, а также в соответствующем разделе регионального реестра.
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Форма заявления на предоставление муниципальной услуги
«Проведение процедур выдачи разрешения на прием детей, не достигших к началу учебного года возраста шести лет шести месяцев либо достигших к началу учебного года возраста более восьми лет, в муниципальное образовательное учреждение на обучение по образовательным программам начального общего образования»

Председателю департамента образования администрации города Липецка 
______________________________________
(Ф.И.О. председателя департамента)
___________________________________ 
(Ф.И.О. Заявителя (законного представителя)
______________________________________,
паспортные данные: ____________________,
(серия, номер, кем выдан, дата выдачи) ______________________________________
______________________________________
зарегистрированного (ой) по адресу: _______
______________________________________,
адрес электронной почты: _________________,
(при наличии)
контактные телефоны: __________________

заявление.

Прошу Вас разрешить прием ребенка _________________________________________,
                                                           (фамилия, имя, отчество полностью, дата рождения)
не достигшего к началу учебного года возраста шести лет шести месяцев/достигшего к началу учебного года возраста более восьми лет (нужное подчеркнуть), в муниципальное образовательное учреждение на обучение по образовательным программам начального общего образования. 
Копию медицинской карты с врачебным заключением о готовности ребенка к обучению в учреждении образования, об отсутствии противопоказаний для посещения учреждения образования или иного документа учреждения здравоохранения с врачебным заключением о готовности ребенка к обучению в учреждении образования, об отсутствии противопоказаний для посещения учреждения образования (нужное подчеркнуть) и копию свидетельства о рождении ребенка прилагаю.
Результат оказания услуги прошу
выдать лично на руки / отправить по почте, в том числе, по электронной.
(нужное подчеркнуть)



______________________                            	_____________________________
	(дата подачи заявления)
	(личная подпись Заявителя либо его уполномоченного представителя лица)
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Уважаемый(ая) _____________________________________________________!
(Ф.И.О. Заявителя (законного представителя))
    Уведомляем Вас о том, что в связи с _______________________________________________
и на основании ___________________________________________________________________
в предоставлении муниципальной услуги отказано.




Председатель
департамента образования                              				_____________________
 										(расшифровка подписи)
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