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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РПГЛАIЧIЕНТ
предоставления муниципальной услуги<<прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальныеобразовательные учреrцдеция, реализующие основную образовательпую

программу дошкольного образования в Каргопольском муниципальном
округе Архангельской областп>

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента
1, Настоящий административный регламент устанавливает порядокпредоставления муниципiшьной услуги <прием заявлений, постановка на учет изачисление детей в муниципiшьные образовательные учрежден ия, реi'Jlизующиеосновную образовательную программу дошкольного обiазъвания в Карго.rоп..*о1n

муниципiшьноМ округе Архангельской области> (далее - муниципtшьнаJI услугаИЛИ УСЛУГа), И СТаНДаРТ ПРеДОСТаВЛеНИrI МУНиципiшьной услуги, вкJIюч€ш сроки ипоследовательность административных процедур и административных действийадминисТрациИ Каргопольского муниципального округа Архангельской областипри предоставлении муниципальной услуги на территории Каргопольского
муниципального округа Архангельской области.

2. Предоставление муниципiшьной услуги вкJIючает в себя
административные процедуры :

1) прием заявлениJI заявителя о предоставлении муниципtlльной услугии рассмотрение документов от заявителя, необходимых для постановки на учет изачисленИя детеЙ в учреждения (приложение j\b t);
2) постановка на учет (внесение данных в государственную

информационную систему <учет детей дошкольного возраста, нуждающихся в
предоставлении мест в образовательных организаци"х Ар*ангельской областио
реtшизующих оснОвIIую образовательную программу дошкольного образования>,
выдача уведомлениJI о постаЕовке на учет (приложение Ns 2), выдача уведомленияоб отказе постановки на учет для зачисления в !ОУ (приложЬние J\b 3)i

3) Выдача результата предоставления услуг: направление в муницип€шьное
дошкольное образовательное учреждение (приложение llъ +l.

3 . К административным процедурам, исполняеr"rr r"о.офункционаJIьным
центроМ предостаВлениЯ государсТвенныХ И муниципtшьныХ услуг и (или)
привлекаемыми им организациями, относятся:

1) регистрация зtUIвления зчUIвителя о предоставлении муниципirпьной
услуги; приеМ и рассмотрение документоВ оТ заJIвителЯ, необходимых для
постановки IIа учет и зачислсния дстеЙ в учреждения.

следующие



1.2. Описание заявителей при предоставлении
муниципальной услуги

4.
1)

услуги являются:

родители (законные представители)
несовершеннолетних.

'*nElrp* , 5. от имени заrIвителей вправе выступать:
1) представители физического лица, при

подписанной физическим лицом и оформленной
законодательством, указанным в пункге 4.

предоставлении доверенности,
в соответствии с цражданским

1.4.
1.3. Требование к порядку ипформировация
о правилах предоставления муниципальной услуги

, 6, ИнформациrI о правилах предоставлениlI муниципаJIьной услуги может
быть получена:

по телефону;
по элекцронной почте;
по почте путем обращения заrIвителя с письменныМ запросом о

предоставлонии информации;
при личном обращении заявителя;
на официальном сайте Управления образования администрации

Каргопольского муниципаJIьного o*py.i Архангел"ской области в информuц"Ъо"о-
телекоммуникационной сети <<Интернет);

на Архангельском регионtшьном портrUIе государственных и муниципttльных
услуг (функций) и Едином портале государственных и муниципЕUIьных услуг(функций);

в IIомещениIIх Управления обрщования администрации Каргопольского
муниципiшьного округа Архангельской области (на информационных стендах);

в многофункционаJIьном центре предоставления государственных
муниципаJIьных услуг и (или) привдекаемых им организацшIх.

7. При информировании по телефону, По электронном почте (путем
обращенИя заявителя с писЬменным запросом о предоставлении информацiи) и
при личном обращении заявителя:

l) сообщается следующая информация:
контактные данные Управления образо вания админисц)ации Каргопольского

муниципilльного округа Архангельской области (почтовый адрес, адрес
официального сайта в информационно-телекоммуникационном ..r",iИrr.рrйо,
номер телефона доя справок, адрес электронном почты);

график работы Управления образования администрации Каргопольского
муниципiшьного округа Архангельской области с заявителями в целях оказаниrI
содействия при подаче запросоВ зtUIвителей в электронной форме;

график работы Управления образования админисц)iции Каргопольского
муниципаJIьного округа Архангельской области с зiUIвителями по иным вопросам
их взаимодействия;

сведениrI о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и
действий (бездействия) должностных лиц, муниципrшьных служащих
аДМИНИСТРаЦИИ, а также решений и действий (бездействия) многофункционtшьного



центра предостаВлениЯ государсТвенныХ И муниципiшьных услуг и (или)
привлекаемых им организаций, их работников;

2) Осуществляется консультирование во порядку предоставлениrI
муниципtшьной услуги, в том числе в элекгронном форме.ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о
наименовании администрации.- в которую позвонил цражданин, должности,
фамилии, именИ и отчестве .rр"r""шaiо телефонный звонок муниципального
служащего администрации. Время р{lзговора не должно превышать 10 минут (за
искJIючением случаев консультированиJI по порядку предоставления
муниципttльной услуги в электронном форме). Пр" невозможности
МУНИЦИПtШЬНОГО СЛУЖаЩего, принявшего телефонный звонок, самостоятельно
ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть
переадресован (переведен) на другого муниципЕuIьного служащего либо
позвонившему цражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому
можно получить необходимую информацию, или указан иной способ .rопу"Ъ"й
информаЦии о праВилаХ предостаВлениjI муниципаJIьной услуги.

Обращения зtUIвителей по электронном почте и из письменные запросы
рассматриваются В Управление образования администрации Каргополuйо.о
муниципiшьного округа Архангельской области в порядке, предусмотренном
ФедералЬным 3акОном оТ О2 мая 2006 года Ns 59-ФЗ ,,О ,rор"д*. рu.."отрениllобращений цраждан Российской Федерации> И Федералъным законом от
09 февраля 2009 года Ng 8_ФЗ (об обеспечении доступа к информации о
деятельности государственных

8. На официальном
органов и органов местного самоуправлениjI>.
сайте Управления образования администрации

Каргопольского
целях оказания

Каргопольского
иным вопросам

Каргопольского муниципаJIьного округа Архангельской области в информационно-
телекоммуникационной сети <<Интернет) размещается следующм информациrI:

текст настоящего административного р 9гламента;
контактные данные Управления обрщования администрации Каргопольского

муниципаJIьного округа Архангельской области, указанные в пункте 7 настоящего
админисц)ативного регламента;

график работы Управления обрщования администрации
муниципального округа Архангельской области с заявителями в
содействия при подаче запросов заявителсй в элекгронной форме;

график работы Управления образования администрации
муниципrlпьного округа Архангельской области с змвителями по
их взаимодействия;

образцы заполнения заявителями бланков документов;
информациrI о порядке обращениlI за получением результата муниципальной

услуги В электронном форме, в том числе образцы заполненLUI заrIвителями
интерактивных электронных форм документов на Архангельской регионЕrльном
портЕUIе государственных и муниципtlльных услуг (функции) и Едином портале
государственных и муниципiulьных услуг (функций);

порядок полученIrI консультаций (справок) о предоставлении муниципiшьной
услуги;

СВеДеНшI о порядке досудебного (внесулебного) обжалования решений и
действий (бездействия) должFIостных лиц администрации, муниципttльных
служащих Управления образования администрации Каргопольского
муниципального округа Архангельской области, а также решений и действий

l! . t



(бездействия) многофункцион€tльного центра предоставления государствонных и
муниципtшьных услуг и (или) привлекаемых им организаций,

9. На Архангельском региональном портtlле
муниципtшьных услуг (функций) размещается:

информация,
регламента;

укшанная в гý/нкте 8 настоящего административного

информация, указанная в пункте 22 Приложения о формировании и ведении
АрхангеЛьскогО регионitЛьногО реестра государственных и муниципаJIьных услуг(функций) и Архангельского регионtшьного портала государсТвенных и
муниципiшьных 

услуг (фуrкцип), утвержденцого постановлением Прu""r.пьства
Архангельской области от 28 декабря 2010 года Ns 408-пп.

10. В помещениях УправлениlI образованшI администрации Каргопольского
муниципiшьного округа Архангельской области (на информационных стендах)
ра:tмещается информация, указанная в пункте 8 настоящего административного
регламента.

В многофункционаJIьноМ центре предоставления государственных
и муницип€lльных услуг и (или) привлекаемых им организациях предоставляется
ИНфОРМаЦИЯ, ПРеДУСМОтренная Правилами организации деятельностимногофункционiшьных центроВ предостаВлениrI государственных и
муниципtlльных услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской
Федерации от 22 декабря 2011 года м 137б.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
11. Полное наименование муницип{rльной услуги: кПрием змвлений,

постановка на учеТ и зачисление детей в муницип{шьные образовательные
учреждеНия, реЕtлизующие образовательные программы дошкольного образования>
В КаргопоЛьскоМ муниципztльноМ округе Архангельской области>. Краткое
наименование: <Прием змвлений, постановка на учет и зачислеЕие детей в .ЩОО
Каргопольского муницип€шьного округа Архангельской области>.
12. Муниципitльная услуга исполняется непосредственно администрацией
Каргопольского муниципttJIьного округа Архангельской области в лице
Управления образованиrI администрации Каргопольского муниципiшьного округа
АрхангеЛьской области (далее - Управление образования).
13. Предоставление муниципаJIьной услуги осуществляется в соответствии со
следующими нормативными правовыми акгами:
- КонституциейРоссийской Федерации;
- ФедераJIьным законом от 02.05.2006 Ns 59-ФЗ (О порядке рассмотрениrI
обращений граждан Российской Федерации>;
- Федеральным законом от 27.07.2010 м 210_ФЗ (об организации
предоставления государственных и муниципальных услуг)) ;- Федер{шьным законом Российской Федерации от 29.12.2012 Ns 273-ФЗ (об
образовании>;
- Федерitльным законом Российской Федерации от 24.07.1998 М 124_ФЗ (об
основных гарантиrIх прав ребенкa>);- ПОСтаноВлением Правительства Российской Федерации от 24 окгября 2011
года }lb 861 (о федеральных государственных информационных системах,
обеспечивающих предоставление В элекцронном форме государственных и

их рабOтникOв.
государственных



муниципапьных услуг (осуществление функций)>;- Постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 20|2года Ns 1198 (О федеральноЙ государственной 
""6орruционной системе,

обеспечиВающей ПроцесС досудебНого- (внеСУлебного) Й**о"urиrl решен ий и
действий (бездействий), совершенных при предоставлении государственных и
муниципttпьЕых услуг>;- ПоСтановленИе Правительства Российской Федерации от 26 марта 2016 года
Ns 236 кО требованиях к предоставлению в электро"rои форме государственных и
муниципttльных услуг);- ПоСтановлениеМ Правительства Архангельской области от 28 декабря2010 года лЬ 408-пп ко государственных информационных системах
Архангельской области, обеспечивающих предоставление государственных услуг(исполнение функций) АрхангеЛьской области и муниципапьных услуг(исполнение функций) муниципrшьных образований Дрхангельской областлr в
электронной форме;
- Решение собрания депутатов Каргопольского муниципального округа
АрхангеЛьскоЙ области от 22 декабря ZOlог. Ns 35 <Об 1чреждении Управленияобразования администрации Каргопольского муниципаJIьного округа
Архангельской области и утверждении Положения об Управлении образования
админисТрации КаргопольСкого муниципttпьного округа АрхЬнгельской области.

2.1. Перечень докумецтов, необходимых для предоставления
муциципальной услуги

14. Для предоставлениlI муниципальной услуги: <Прием заявлений,
постановка на учет и зачисление детей в ЩОо Каргопольского муниципЕtльного
округа Архангельской области 3аявитель предосru"ляет (далее также - запрос
заявителя):

1) заявление о постановке ребенка на учет для д€шьнейшего определения в
учреждение (далее заявление);

2) документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законных
представителей) оригинtш или нотариально заверенная копия, документы,
подтверЖдающие полномочиrI дица, обратившегося от имени и в интересах
зtUIвителЯ (оригинаЛ, нотариаJIьно завереннаrI копия) ;

3) свидетельство о рождении ребенка (оригинаJI или нотариitльно завереннrul
копия):

15. Для предоставления муниципаJIьной услуги (прием заявлений,
постановка на учет и зачисление детей в ,Щоо Каргопольского муниципапьного
округа Архангельской области заявитель вправе по собственной инициативе
представить:

1) страховое свидетельство
лицевого счета (да_пее - СНИЛС);

со страховым номером индивидуrшьного

2) документы, подтверждающие льготные основаниrI.
1б. ЕслИ заявителЬ не предсТавил по собственной инициативе документы,

указанные в гIункге 15 настоящего админисц)ативного регламентq администрациrI
должна самостоятельно запросить их путем направления межведомственных
информаЦионныХ 3апросоВ в порядкС, предусМотренноМ разделоМ III настоящего
административного р егламента.



административного регламента,
административным регламентом.

18. ,Щокументы, предусмотренные подпунктом 2-3 пункта 14, подгryнктами
1-2 пункга 15 настоящего административного регламента, представляются в виде
подлинника в одном экземпляре каждый.

копии документов должны полностью соответствовать подлинникам
документов. Элекгронный документы представляются в формате pdf, rtf) размеромне более 5 Мбайт и должны полностью соответствовать документам на-бумч*"о,
носителе.

19. Щокументы, предусмотренные настоящим подразделом, представляются
одним из следующих способов:

подаются заявителем лично
многофункциончшьный центр предоставленрUI
услуг и (или) привлекаемую им организацию;

направляются почтовым отправлением (заказным почтовым
заквным почтовым отправлением с описью вложения и др.)
образования;

направляются через Архангельский регионаJIьный порта.п государственных и
муниципrtльных услуг (функций) или Единый портаJI государственных и
муниципаJIьных услуг (функций). Формирование запроса заявителя в элекгронном
форме осущестВляется посредством заполнениlI электронном формы запроса на
АрхангеЛьскоМ регионаJIьноМ портtlле государсТвенныХ и муниципаJIьных услуг
9функций) илИ ЕдиноМ портrше государсТвенныХ И муниципаJIьных услуг
(функций) без необходимости дополнительной подачи запроса за"lIвителя в какой-
либо иной форме.

.щокументы, предусмоц)енные настоящим подрщделом, могуt быть
представлены в составе запроса заявителя о предоставлении нескольких
государственных И (или) муниципtlJIьных услуг (комплексного запроса) в
соответствии с правилами, предусмотренными статьей 15.1 ФедераJIьного закона
от 2'7 июля 2010 года ЛЬ 210-ФЗ <Об организации предоставлениrI государственных
и муницицаJIьных услуг). Комплексные запросы в части, касающейся
муниципtшьной услуги, рассматриваются в порядке, предусмотренном настоящим
административным регламентом для рассм отрения з апросов з аявителя.

2.2. основание для отказа в приеме документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги

20. ОСНОВаНиями для отказа в приеме документов, необходимых дJIя
ПРеДОСТаВЛения муниципальной услуги, являются следующие обстоятельства:

1) ЛИцО, Подающее документы, не относится к числу заявителей в
СООтВетствии с пункт ами 4-5 настоящего админисц)ативного регламента;

2) заявптель представиJI неполный комплект документов в соответствии с
гryнктом 1 4 настоящего административного регламента;

3) з,uIвитель представил документы, оформление
представления которых не соответствует установленным
первый и второй rтункта l7, пункты 18 и 19 настоящего
регламента);

l7. ,ЩокУменты, предусмОтренные подпунктоМ I пункта 14 настоящего
составляются по форме, утвержденной

в Управление образования,
государственных и муниципtшьных

отправлением,
в Управление

и (или) способ
требованиям (абзац
административного



4) возраст ребенка, не соответствующий возрасту от рождения до 8 лет;2l. Не допускается откtlз В приеме документов, необходимых для
предоставлениrI муниципiшьной услуги, в случае если запрос заrIвителя подан в
соответсТвии С информаЦией О сроках и порядке предоставлениrI муницип.tльной
услуги, размещенной на Архангельском регион{tльном портале государственных и
муниципаJIьных услуг (функций), единоМ портrUIе государственных и
муниципttльных услуг (функций) и официапьном сайте управлен"rъбр*ования и(или) администрации Каргопольского муниципального округа Дрхангельской
области в информационно-телекоммуникационной сети <Инф"."о.

не допускается повторный отказ в приеме документов, необходимых дляпредоставлениrI муниципtlльной услуги, по основанию, предусмотренЕому
подпунктами 2 пункта 20 настоящего административного регламента, если такой
откt}з приводит к нарушению требованийо предусмотренных пунктом 4 части 1
статьи 7 Федера-тlьного закона от 27 июля 2010 года М 210_ФЗ <Об организации
предостаВлениrI государственных и муниципitльных услуг).

2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги

22. Cpol<vl выполнения отдельных административных процедур и действий :

1) РеГИСТРаЦИЯ ЗаПРОСа Змвителя (прием заявлени") лЙо 
""rЙа уведомлений

об отказе в приеме документов, необходимых для предоставлениrI муниципальной
услуги:

при постУплении запроса заjIвителя в электронной форме - в течение рабочего
дня С момента поступлениlI запроса зiulвителя (начала следующего рабочего дня - в
отношении запросов заявителей, поступивших во внерабочее время);

при постуIUIении 3апроса заявителя иным способом - до 1 рабочего дця с
момента поступленлUI запроса заявителя;

2) постановка на учет (внесение данных в государственную информационную
системУ <Учет детей дошкольного возраста, нужДающихсЯ 

" 
пр.дойчЪп"rr" "i.,в образовательных организациях Архангельской области, р.-йrуrощих основную

образовательную программу дошкольного образованИя)), выдача уведомленIбI о
постановке на учет * в течение рабочего дня с момента поступлениrI запроса
заявителя (начшlа следующего рабочего дшI - в отношении запросов заявителей,
поступивших во внерабочее время);

3) выдача результата предоставления услуги (направление в муниципtшьное
дошкольное образоваТельное учреждение). ФормирОвание списков дgтейо
направленных в муниципальное дошкольное учрежд9ние осуществляется ежегодно
в мае месяце (по состоянию на 01 сентября текущего года). В течецие года
проводится доукомплектование при наJIичии свободных мест. Распределение дотей
осуществляется Комиссией по комплектованию дошкольных образовательных
учреждеНий. ИнфОрмироваНио зtUIвиТеля осуЩествляется в течение 15 дней после
пришIтиrI решения о предоставлении места в муниципчшьном образовательной
учреждении, реuIизующем основную образовательную программу дошкольного
образования.

23. Максимальный срок ожиданшI очереди:
1) ПРИ ПОДаЧе запроса о предоставлении муницип{tльной услуги _ до 15

минут;



2) rryи получении результата предоставления муниципальной услуги - до 15
минут.

24. ОбщИй сроК предоставлени,I муницип.льноЙ услуги:
при поступлении запроса заrIвителя в электронной форме - до желаемой датыпоступления в муниципальное дошкольное обрщовательное учреждение,

реаJIи3ующее основную образовательную программу дошкольного образЪвания со
дня поступлениrI запроса зtUIвителя;

при поступлении запроса заявителя иным способом - до желаемой датыцоступления в муниципaльное дошкольное образовательное учреждение,
реаJIизующее основIIую образовательную программу дошкольного образЪвания со
дшI поступлениrI запроса заJIвителя.

2.4. Основание для отказа
в предоставлеции муниципальной услуги

25. основание для приIUIтиJI решениrI админисц)ации об отказе
предоставлsниrl муниципtlльной услуги <Прием заявлений, постановка на учет и
3ачисление детей в .ЩОо Каргопольского муниципаJIьцого округа Архангельской
области> являются следующие обстоятельства:

1) заявитель представил неполныЙ пакЕт документов;
26, основаниями для пришIтиrI решения админисЦации об отказе в

предоставлении муниципtшьной услуги <прием заявлений, постановка на учет и
зачисление детей в .ЩОо Каргопольского муниципаJIьного округа Дрхангельской
областп> являются следующие обстоятельства:

1) несоответствие возраста воспитанIIика возрастным
8 лет).

границам (от 0 до

27. Не допускается откtlз в предоставлении муницип€шьной услуги в случае,
если запрос заlIвителя подан в соответствии с информацией о сроках и 11орядке
предоставлениrI муниципilпьной услуги, размещенноЙ на Дрхангельском
региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций),
Едином портiше государсТвеIIныХ И муниципЕlJIьных услуг (фУ"йип) и
официальном сайте Управления образования и (или) администрации
КаргопоЛьскогО муницип€tльногО округа АрхангельскоЙ области в информчцrоrrо-
телекоммуникационной сети <<Интернет>.

2.5. Плата, взимаемая с заявителя
при предоставлении муниципальной услуги

28. МуниципаJIьная услуга предоставляется на безвозмездной осново.

2.б. Результаты предоставления мупиципальной услуги

29. РеЗУльтатами предоставления муниципаJIьной услуги являются :

1) постановка на учет (внесение данных в государственную
ИНфОРМаЦиОннУю систему <Учет детей дошкодьного возраста, нуждающихся в
ПРеДОСТаВЛеНИИ МеСТ в образовательных организациях Архангельской области,
РеаЛИЗУЮЩИХ ОСНОВНУЮ Образовательную процрамму дошкольного образования)).



,a

2) выдача направления в муницип€tльное образовательное учреждение,
реализующее основную образовательную программу дошкольного образования для
зачислениrI ребенка.

2.7. требования к местам предоставления муниципальной услуги

30. Помещения Управления образованиrI администрации Каргопольского
муниципiшьного округа Архангельской областио предназначенные дляпредоставления муниципtlJIьной услуги, обозначаются соответствующими
табличками с укil}анием номера кабинета, фамилийо имен и отчеств
муниципаJIьных служащих, организующих предоставление муниципtшьной услуги,мест приема и выдачи документов, мест информированI,IJI заявителей.

Прием заявителей осуществляется в рабочих кабинетах Управления
образования администрации Каргопол"a*о.о муниципtшьного округа
Архангельской области.

,Щля ожиДания приема отводятся места, оснащенные стульями и столами для
возможности оформления документов.

в местах информирования змвителей размещается информационные стендыс информацией, предусмотренной пунктом 8 настоящего административного
регламента.

31. Помещения администрации, предназначенные для предоставления
муниципаJIьной услуги, должны удовлетворять требования об обеспечеrrии
беспрепятственного доступа инвitпидов к объектам социаJIьнойо инженерной и
транспортной инфраструктур и к предоставляемым в них услугам в соответствии с
законодательством Российской Федерации о социальной защите инвttлидов,
вкJIючаJI:

условиlI беспрепятственного доступа к помещениrIм Управления
образованчм) и предоставляемой в них муниципztльной услуге;

возможность самостоятельного передвижения по зданию, в котором
расположены помещения Управления образования, в целях доступа у месту
предоставления муниципальной услуги, входа в такое здание и выхода из него;

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед
входом в здание, в котором расположены помещения администрации,
предназначенные для предостаВлениrI муниципаJIьной услуги, в том числе с
использованием кресла-коляски;

сопровоЖдение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зреЕия
и самостоятельного передвижениrI, и оказание им помощи в здании, в котором
расположены помещениJI администрации, предназначенные для предоставлениrI
муниципtшьной услуги;

наддежащее размещение оборудования и носителей информации,
необходимых длЯ обеспечения беспрепятственного доступа инвtUIидов к
помещениям администрации и предоставляемой в них муниципilJIьной услуге с
учетом ограниченпй их жизнедеятельности;

ДОПУСК СОбаки-проводника в здание, в котором расположены помещенLuI
аДМИНИСТраЦИИ9 предназначенные для предоставления муниципчrльной услуги, при
НtШИЧИи ДокУМента, подтверждающего специttпьное обучение собаки_проводника и
ВЫДаННОГО ПО фОРМе И В порядке, которые определены уполномоченным
федеральным органом исполнительной власти;

Е



iп оквание инвttлидам необходимой помощи в доступной для них форме в
уяснении порядка предоставлениrI муниципальной услуги,
предусмотренных настоящим административным регламентом
совершении ими Других необходимых для получения результата
услуги действий;

оказание служащими, организующими предоставление

в оформлении

УСЛУГИ, ПОМОЩИ ИНВаЛИДаМ В ПРеОДОЛеНИИ барьеров, мешающих получению ими
муниципttпьной услуги наравне с другими лицами.з2. Помещения многофункционапьного центра предоставления
государсТвенных и муниципальных услуг и (или) привлекаемых им организаций,
преднt}значенные для предоставления муниципtшьной услуги, должны
соответствовать требования комфортности и доступности для получателей
государственных и муницип€шьных услуг, установленным Правилам организации
деятельности многофункционаJIьных центров предоставлениlI государственных и
муниципаJIьных услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской
Федерации от 22 декабря 2012 rода}lЬ1376.

2.8. Пока3атели доступности и качества муниципальной услуги

33. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
1) предоставление зtulвителям информации о правилах предоставлениrI

муниципtшьной услуги в соответствии с подрttзделением 1.3 настоящего
административного р егламента;

2) обесПечение заJIвителям возможности обращения за предоставление
муниципtшьной услуги через представителя;

3) установление сокращенных сроков предоставления муниципальной
услуги;

4) обеспечение зtUIвителям возможности взаимодействия с администрацией
в электронной форме через Архангельский регионtшьный портttJI государствен}Iых
и муниципальных услуг (функций) и Единый портаJI государственных и
муниципальных услуг (функций):

запись на прием В Управление образования для подачи запросов о
предоставлении муниципtшьной услуги (заявлений с прилагаемыми к ним
документами);

размещение на Архангельском региональном портtше государственных и
муниципttльных услуг (функций) и Едином портале государственных и
муниципirльных услуг (функций)форм документов, необходимых для
предоставлениrI муниципаJIьной услуги, и обеспечение возможности их
копированиrI и заполнения в электронной форме;

обеспечение заJIвителям возможности направлять запросы о цредоставлении
муниципаJIьноЙ услуги (заявления с прилагаемыми к ним документами) в
электронНой форме, приеМ и регистрацшI этих запросов Управлением образованиrI;

обеспечение зtUIвителям возможности осуществлять с использованием
Архангельского регионtшьного порт{ша государственных и муницип{шьных услуг
(фУНКЦИЙ) и Единого портаJIа государственных и муниципаJIьных услуг (функций)
мониторинга хода движениrI дела зilIвителя;

обеспечение заявителям возможности получения результатов
предостаВлениlI муниципtlльной услуги в элекгронной форме на Архангельском

документов, в
муниципttльной

муниципtшьной



регионttльном порт{rле государственных и муниципaльных услуг (функций) и
Едином порт.UIе государственных и муниципi}льных услуг (функций);

5)предоставление зrUIвителям возможности получения муниципttльной
услуги В многофункционапьном центре предоставления государственных и
муниципtlJIьных услуг и (или) привлекаемых им организациrIх;

6) безвозмездность предоставления муниципtшьной услуги.
34. Показателями качества муниципiшьной уýлуги являются:
1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении

муниципаJIьной услуги;
2) отсуIствие случаев удовлетворения в судебном порядке змвлений

заJIвителей, оспаривающих решениrI и действия (бездействие) аlминистрации, ее
должностныN лиц, муниципальных служащих;

3) отсутствие случаев назначениrI административных наказаний в отношении
ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУниципаJIьных служащих администрации за нарушение
законодательства об организации предоставления государственных и
муниципаJIьных услуг.

III. Административные процедуры

3.1. Регистрация запроса заявителя о предоставлении
муниципальной услуги

35. Основание для начала предоставления муниципчшьной услуги является
получением Управления образования запроса заrIвителя о предоставлении
муниципальной услуги (подраздел 2.1 настоящего административного регламента).в целях регистрации заrIвления (запроса) заJIвителя муниципtlльrrый
служащий Управления образования, ответственный за прием документов, в срок,
указанный в подгryнкге 1 пункта 22 настоящего административного регламента,
tIроверяет полноту И правильность оформления полученных документов и
устанавливает нiшичие или отсутствие основаниil для отказа в приеме документов,
необходимых для предоставления муниципttльной услуги (пункт 20 настоящего
административного регламента).

Запросы заJIвителей, поступившие в Управление образования в элекгронной
форме во внерабочее время, подлежат рассмотрению в целях их регистрации или
пришIтия решения об отказе в приеме документов в начале очередного рабочего
ДНЯ ДО РаССмотрениlI запросов заявителей, посryпающих иными способами.

36. В случае наJIичиII оснований для отк€ва в приеме документов (гryнкг 20
настоящегО админисТративного регламента) муниципtшьныЙ служащий
управления образованиlI, ответственный за прием документов, подготавливает
уведомление об этом. В уведомлении указывается конкретное основание дJIя отказа
в Приеме Документов с разъяснением, в чем оно состоит, а также в случаях,
ПРеДУСМОтренных подпунктами 2 и 3 пункга 20 настоящего административного
РегЛаМента, перечень недостающих документов и (или) документов, оформление и
(ИЛИ) СпОсоб предоставления которых не соответствует установленным
требованиям.

УВеДОмление об откtlзе в приеме документов подписывается начальником
Управления образования и вручается заявителю лично (в случае его явки) либо
направляется з{UIвителю :



почтовыМ отправлением если заявитель обратился за получением
муниципальной услуги лично в Управление образования или посредством
почтового отправления. При этом заJIвителю возвращается представленные им
документы;

череЗ Архангельский региона.пьный портtlЛ государсТвенных и
муниципzlльных услуГ (функций) или Единый портал государсТвенных и
муниципtшьных услуг (функций) - если зtUIвитель обратился за получением
муниципальной услуги через Архангельский регионаJIьный портал
государственных и муниципаJIьных услуг (функций) или Единый портirл
государсТвенныХ и муниципtlльных услуг (функций);

через многофункциона-ltьный центр предоставления государственных и
муниципtшьных услуг и (или) привлекаемые им организации - если заявитель
обратилоя за полуЧением муниципаJIьной услуги через многофункциональный
центР предостаВлениЯ государсТвенныХ И муниципttльных услуг и (или)
привлекаемые им организации;

любым из способов, предусмоц)енных абзацами вторым - IUIтым настоящего
пункта, _ еали заJIвитель ук€lзitл на такоЙ способ в запросе.

37. В случае отсутствиJI оснований для отказа в приеме документов (пункг 20
настоящегО админисТративного регламента) муниципtlльныЙ служащий
управления образования, ответственный за прием документов, регистрирует
запрос заявителя, поступивший на бумажном носителе в Гис ккомплектование
ДОО) и напраВляет егО муниципаJIьному служащему Управления обрiLзованиlI,
ответственному за рассмотрение вопроса о постановке на учет для зачисления в
муницип€lльные образовательные учреждения, реализующие образовательные
проIраммЫ дошкольногО образования Каргопольского муницип€шьного округа
Архангельской области.

В случае отсутствиrI оснований для oтKitзa в приеме документов (пункг 20
настоящего административного регламента) муниципtшьный служащий
управления образованиrI, ответственный за прием документов:

принимает запрос заявителя, поступивший через Архангельский
региональный портi}л государственных и муниципtшьных услуг (функций) и
Единый портztл государственных И муниципальных услуг (фiнкциП), в
Архангельской регионttльноЙ системе исполненшI регламентов;

направляет заJIвителю, представившему запрос о предоставлении
муниципiшьной услуги через Архангельский регионiшьный портаJI
государственных и муниципальных услуг (функций) или ЕдиныЙ портttл
государственных и муниципulльных услуг (функций), уведомление о приеме и
регистрации запроса.

3.2. РаССМОТРение вопроса о регистрации запроса (заявления) заявителя
о предоставлеции муниципальной услуги

38. ОСНОВанием для начilIа выполнения админисц)ативной процедуры
является регистрация з€UIвления (запроса) з,UIвителя о предоставлении
муниципаJIьной услуги.

39. МУНиципаJIьный служащий, ответственный за рассмотрение вопроса о
РегиСТрации запроса зшIвителя (заявления о постановке на учет в дошкольную



образовательную организацию), в срок, предусмотренный подпунктом 1 пункта 22
настоящего административного регламента:

1) проверяет наличие или отсутствие основаниil дляотк€ва в предоставлении
муниципt}льной услуги.

40. В случае непредставления заявителом документов, которые зu,Iвитель
вправ9 представить по собственной инициативе (пункт 15 настоящего
административного регламента), муниципttльный служащий, ответственный за
рассмоц)ение вопроса о постановке на учет в дошкольное образовательное
учреждение направляет межведомственные информационные запросы.4l. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении
муниципtшьноЙ услуги <Прием заявлениЙ, постановка на учет и зачисление детей в
доО КаргопоЛьскогО муницип€шьного округа Архангельской области,
предусмотренных пунктом 26 настоящего административного регламента,
муниципаJIьный служащий, ответственный за рассмоц)ение вопроса о приеме
заявлений, подготавливает уведомление об отказе в постановке ребенка на учет для
зачисления в,ЩОУ.

В уведомлении об отксtзе муниципаJIьной_D уIrелOмлении оо отказе в предоставлении муниципаJIьной услуги <Прием
заявлениЙ, постановка на учет и зачисление детей в доО Карiопол"йо.о
муниципаJIьного округа АрхангельскоЙ области укtвывается конкретное основание
для отказа и рЕIзъясIUIется, в чем оно состоит.

42. В случае отсутствиrI оснований для отказа в предоставлении
муниципальной услуги <Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в
доО КаргопоЛьскогО муниципtlпьногО округа Архангельской области,
предусмотренных гryнктом 26 настоящего административного регламента,
муницип{lльный служащий, ответственный за рассмотрение вопроса о приеме
заrIвлениrI О постановке на учет для зачислениrI в доО подготавливает
уведомление.

43. [окумент о постановке на учет ребенка в муниципальное дошкольное
образовательное учреждение или об отказе В постановке на учет ребенка в
муниципаJIьное дошкольное образовательное учреждение подписывается
руководителем УправлениrI образования (в случае его отсутствия муниципаJIьным
служащий, ответственным за прием документов, в срок, предусмотренный
подпунI(Tом 1 пункта 22 настоящего административного регламента.

3.3. Выдача заявителю результата цредоставления
мупиципальной услуги

44. основание дIя начала выполнения административной процедуры
является подготовка и подписание документов, предусмотренных пункгом 44
настоящего административного регламента (далее - результат предоставления
муниципаJIьной услуги).

ЗаЯВИТелю В качестве результата предоставлениrI муниципtшьной услуги в
ЭЛеКТРОННОЙ фОРме обеспечиваетоя по его выбору возможность полученI4rI:

электронного документа, подписанного специtlJIистом Управления
усиленной квалификационной электроннойобразования с использованием

подписи;

докумеЕга на бумажном носителе, подтверждающего содержание
ЭЛеКц)онного документа, направленного Управление образования, в



многофункционilJIьном центре предоставления государственных и муниципальных
услуг и (или) привлекаемых им организациях;

информации из государственных информационных систем в случ€шх,
предусмОтренныХ законодаТельствоМ Российской Федерации.

Возможность получения результата предоставлениrI муниципаJIьной услуlи в
форме электронного документа или документа на 

-бумажном 
носителе,

подтверждающего содержание электронного документа, обеспечивается зrrявителю
в течение 1 рабочего дня.

45. Муниципальный служащий, ответственный за прием документов, в срок,
предусмотренный подпунктом 1 пункга 22 настоящего административного
регламента, вручает результат предоставления муниципttльной услуги заявителю
лично (в случае его явки) либо направляет заlIвителю:

почтовыМ отправлением если заlIвитель обратился за получением
МУНИЦИП€ШЬНОЙ УСЛУГИ ЛИЧНО В администрацию или посредством почтового
отправлениrI;

череЗ Архангельский региональный портzш государственных и
муниципtшьных услуг (функций) или Единый портЕUI государственных и
муниципtшьных услуг (функций) - если заJIвитель обратился за получением
муниципtшьной услуги через Архангельский р9гионtшьныЙ портаJI
государственных и муниципаJIьных услуг (функций) или Единый портЕUI
государственных и муниципtlльных услуг (функций);

череЗ многофункциональный центр предостаВлениrI государственных и
муниципurльных услуг и (или) привлекаемые им организации - если зtUIвитель
обратился за получением муниципаJIьноЙ услуги через многофункциональный
центР предостаВлениrI государсТвенныХ И муниципtlльных услуг и (или)
привлекаемые им организации;

любыМ иЗ способово предусмотренных абзацами первым четвертым
настоящего пункта, - если зtUIвитель указ€ш на такой способ в запросе.

46. В случае выявлениlI заявителем в полученных документах опечаток и
(или) ошибок заявитель представляет В Управление образования одним из
способов, предусмотренных гryнктом 19 настоящsго административного
регламента, зiUIвление в свободной форме об исправлении таких опечаток и (или)
ошибок.

муниципальный служащий Управления образования, ответственный за
фассмотрение запроса заявителя и проверку документов), в срок, не превышшощий
двух рабочих дней со дшI поступленрш соответствующего заявления, проводит
проверку укtванных в зtulвлении сведений.

в случае выявления доtryщенных опечаток и (или) ошибок в выданных в
результате предоставленLUI муниципtшьной услуги документах муниципальный
служащий Управления образования, ответственный за рассмотрени9 вопроса о
выдаче направлениlI в муниципаJIьное дошкольное образовательное учреждение,
осуществляет их 3амену в срок, но превышающий пяти рабочих дней со дня
поступлениrI соответствующего змвления.

IV. Контроль 3а исполнением административного регламента

47. КОНlРОЛь За исполнением настоящего административного регламента
ОСУЩеСтВляется начаJIьником Управления образованиrI в сл9дующих формах:



текущее наблюдение за выполнением
Управления образования административных
муниципальной услуги;

рассмотрение жалоб на решения, действия

муниципальными служащими
действий при предOставлении

(бездействие) должцостных лиц,
муниципtlльныхмуниципtlльных служащих Управления образования, работников
многофункционitльного центра предоставления государственных и муницип€шьных

у

услуг и привлекаемых им организаций, выполtUIющих административные действия
при предоставлении муниципiшьной услуги.

48. обязанности муницип€шьных служащих Управления образованиJI по
исполнению настоящего административного регламента, а также их персончшьнм
ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих
обязанностей закрепляется в должностных инструкциrIх соотв9тствуюIцих
муниципЕUIьных служащих.

49. РешениlI начtulьцика Управления образованиrI моryт быть оспорены в
порядке, предусмОтренноМ Федеральным законом от 27 июля 2010 года J\b 210_ФЗ
<Об ОРГаНИЗаЦИИ ПРеДосТавлениrI государственных и муниципiшьных услуг)), и в
судебном порядке.

v. .щосудебпый (внесудебный) порядок обжалования решений и
действий (бездействия) администрацип, ее должностпых лиц, муниципальных

служащих, а также многофункциоцального центра предоставления
государственных и муниципальцых услуг и привлекаемых им организаций,

их работников.

50. Заявитель вправе в досудебном (внесудебном) порядке обратится с
жа-побой на решения и действия (бездействие) Управления образо"а""", 

""ДОЛЖНОСТНЫХ Лиц, Муниципальных служащих, а также многофункционtlльного
центра предоставления государственных и муниципальных услуг и привлекаемых
им организаций, их работников (далее * жалоба).

51. Жалобы подаются:
1) на решениJI и действия (бездействие) муниципаJIьных служащих

УправлеНия образОванрUI администрации Каргопольского муниципаJIьного округа
Архангельской области - начilIьнику Упр авления образования ;

2) нареШения И действиЯ (бездейсТвие) рабОтника (кроме руководителя)
многофункционаJIьного центра предоставлениlI государственных и муниципrшьных
услуг - руководителю многофункционаJIьного центра предоставления
государственных и муниципаJIьных услуг;

3) на решения и действия (бездействие) руководителя
многофункционzlJIьного центра предоставлениlI государственных и муниципrшьных
услуг - министру связи и информационных технологий Архангельской области;

4) на решения и действия (бездействие) работника организации,
привлекаемой многофункцион{lльным центром предоставлениrI государственных и
муниципtlJIьных услуг, - руководителю этой организации.

52. Жа-ПОбы рассматриваются должностными лицами, указанными в пункге
5 1 настоящего административного регламента, в порядке, предусмотренном
Федеральным законом от 27 июля 2010 года J'ф210-ФЗ <Об организации
предоставлениrI государственных и муниципальных услуг).


