[image: image1.jpg]KnenukoBckuii MyHHUMOaapHel paifor ot 21.11.2014 roma Nel077 «O6
YTBEPXKIEHUH aIMAHHUCTPATUBHOIO perjlaMeHTa IpeJOCTaBIeH)s My HUIMIAIBHON
yeryra «[lpuéM 3asiBIeHMH, IOCTaHOBKA Ha Y4Y€T M 3a4UCIEHHE JeTel B
oGpasoBarelbHble YUYPEXKICHUS, DPEAIU3YIOLIME OCHOBHYIO 00pa3oBaTesbHYIO
IporpamMMy JOILIKOJBEHOIO 00pa3oBaHUs»,
ITocraHoBieHUE AIMUHHUCTpAyU¥  MYHHIUIAIEHOTO o0pa3oBaHus -
KrnenukoBckuii MyHHUIUITATBHEIN paitoH Ps3anckoit obnactu or 14 mrons 2016 r.
N 234 "O BHeceHMHM H3MEHEHUH B IIOCTAHOBJIEHHE aAAMUHHCTPALUU
MyHHMIUIATBEHOTO oOpa3oBanus - KilenMKOBCKMHI MyHUIMIANBHBIA paioOH OT
21.11.2014 roma N 1077 "O6 yTBepXACHUM aIMHUHUCTPATUBHOIO perjiaMeHTa
NpenoCTaBlIeHuss MyHHIMNaNpHoH yciuyru "llpuem 3asBieHuid, IOCTaHOBKA Ha
y4eT W 3a4yucleHHe aeTedl B 00pa3oBaTENbHBIE YUYPEXICHUS, peallM3yrolpe
OCHOBHYIO 00pa30BaTeNIbHYIO IIPOrpaMMy JOIIKOJIBHOIO 00pa3oBaHuu".

3. Omny6nukoBaTh Hactosimee IocTaHoBieHHe B «MHbopManuoHHOM
OrojuleTeHe MyHHUIUIAIBHOrO 00pa3oBaHust — KIIeNMKOBCKHMH MyHHIIUIIAIBHEIHN
paiony.

4. Hacrogiee NDOCTAaHOBJIEHHE BCTyIIa€T B CWIY CO JHSA
ouIMaTbHOro OITyOIMKOBaHMS.

5. KoHTpoJIb 32 UCIONHEHHEM HACTOSALIEr0 MOCTAHOBJIEHHUS BO3JIOXUTH Ha
3aMecTUTeNdsd TIJIaBbl aJMHHHCTPALlMM  MYHHLIUIAIBHOrO  00pa3oBaHMsi —
KirenukoBCcKrii MyHULIAITAIBHBIA palioH 110 COLUAIbHEIM BOIIPOCaM.
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Kaenukosckuii MyHHIHNATBHBIN paiion
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OG yTBep>KIeHIH aJ]MUHHCTPATHBHOTO perlaMeHTa IIPEeIOCTaBIEHHS
MYHHLUNATBHOL yeiyru «[Ipuem 3asBiIeHni 0 3a9iCIeHIH B MyHULMNANbHEIE
00pasoBaTeNbHbIE YIPEK/IEHHUS, PeaTH3yIOLLIHe OCHOBHYIO 00pa30BaTeILHYIO
[porpamMMy NOUIKOJIBHOTO 06pa30BaHus (IETCKHE Cafibl), a TAKKE TOCTAHOBKA Ha
COOTBETCTBYIOIIHY yIeT»

B nemix npueeneHHs HOPMAaTHBHO — TNPABOBBIX AKTOB aAMHHHUCTpaIfK
MYHHLMIANBHOTO 00pasoBanus — KienukoBCKHH MYHHI[MIATBHBIH paHoH B
COOTBETCTBMH ~ C  NEHCTBYIOIMM  3aKOHOJATENLCTBOM,  PYKOBOJICTBYSCH
DenepanbHEIM 3aKk0HOM Poccuiickoi Qepepaunu ot 27.07.2010r. Ne 210-03
«O6 opraHu3aIiy NPEOCTABIEHHS FOCYNAPCTBEHHBIX H MYHHIIHIIAIBHBIX YCIYI»,
IIOCTAHOBICHUEM  a[JMUHUCTpAUM{d  MYHUIMIAIBHOrO  06pa3oBaHHS  —
KnenukoBckuit mMyHMIMNaneHe paiion or 10 cemtsbps 2019r. Ne 631 «O
paspaboTKe W YTBEPKNEHHH CTPYKTYPHBIMU HOAPA3Le/IeHUAMHU aJMHHHCTPAIAH
MYHULMIATBHOTO 00pasoBanus — KienmuKoBCKUH —MyHHIHITANBHbILN paiioH
aAMHHMCTPATHBHEIX ~DEINIAMEHTOB [PEJOCTABNEHHS MYHHLUIANBHBIX YCIYT,
YcraBom MyHHIMIIANBHOTO 00paszoBaHHs — KIleMMKOBCKHIL MYHHLIUIATBHEIT
paioH, AaIMHHHCTPAaLHs MYHMIUIAIBHOTO oOpazoBaHust — KiemMKOBCKHIL
MyHUIHNAaneHeIN paitod [IOCTAHOBJISIET:

1.YTBepauTh aIMHHUCTPATHBHBIN periaMeHt IIpeIOCTaBICHHS
MyHULHMNAIbHOM yciyrd «[lpuem sasBieHHH O 3aYMCNEHMH B MYHULMITAIBHbIE
00pa3oBaTebHble  YUPEKIEHHS, peaTH3yIoIue OCHOBHYIO 00pa30oBaTesbHYIO
IpoTpaMMy IOWIKOJIBHOrO 00pa3oBaHus (ZETCKHE Cafbl), a TaKKe MOCTAHOBKA Ha
COOTBETCTBYIOIIMH  y4er»  COIJIACHO  MNPHIOXKEHHMIO K  HACTOSILIEMY
ITOCTaHOBJICHHIO;

2. Ilpu3HaTh yTPaTHBIIKM CHIY:

IlocraHoBlicHHe  aIMHHHCTpAaLUM  MyHUIMNATGHOTO  OOpa3oBaHus — —
Kienukoscknit MyEHIMIansbii paiion ot 21.11.2014 Nel1077 «O6 YTBEPXKICHUU
aIMHHUCTPATHBHOIO perlaMeHTa MpEJOCTABNEHNUS MYHHUMNAIBHON —YCIyrH
«lIpuéMm 3asiBIeHNH, IOCTAHOBKA Ha YUET U 3a9UCIeHHe eTeil B 06pasoBaTebHEe
YUPEXICHUS,  pealusylollMe  OCHOBHYIO  00pa3’oBaTelbHYH)  MPOrpaMMmy
JOIIKOJILHOTO 00pa3oBaHms»; "

IlocTaHoBNCHHE — a/IMMHMCTpPaUMKM  MyHMIMNAIGHOTO  O6pasoBabus — —
KnenmukoBckuil MyHMIMmanbHbli pation or 22.10.2015 Ne583 O BHecehuu
H3MEHEHUH B MIOCTAHOBJIEHHE a/IMMHUCTPALMH MYHHUIUIANEHOTO 06pa3oBaHus -




Приложение  

к постановлению администрации муниципального образования - Клепиковский муниципальный район 

                                                        от 21.11.2019г. №  815       
Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Приём заявлений о зачислении в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), а также постановка на соответствующий учёт»

 
I. Общие положения

 

1.1. Предметом регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений о зачислении в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), а также постановка на соответствующий учет» (далее - Административный регламент) являются отношения, возникающие между физическими лицами и органом местного самоуправления (Управление образования и молодежной политики администрации муниципального образования – Клепиковский муниципальный район), территориальным отделом Государственного бюджетного учреждения Рязанской области "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Рязанской области", муниципальным образовательным учреждением, реализующим основную образовательную программу дошкольного образования  предоставляющего муниципальную услугу, связанные с предоставлением муниципальной услуги «Приём заявлений о зачислении детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), а также постановка на соответствующий учет» (далее – муниципальная услуга).

Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения результатов предоставления муниципальной услуги.

Административный регламент определяет состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме при предоставлении муниципальной услуги.


Задачей Административного регламента является упорядочение административных процедур и административных действий по предоставлению муниципальной услуги.

1.2. Описание заявителей муниципальной услуги.

1.2.1. Заявителем является физическое лицо, гражданин Российской Федерации, иностранный гражданин, лицо без гражданства, являющийся родителем (законным представителем) ребенка в возрасте от 2 месяцев до 6 лет и 6 месяцев, при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья, но не позже достижения ими возраста 8 лет, нуждающегося в зачислении в образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования (детский сад,  дошкольные группы в общеобразовательных учреждениях), обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальную услугу, либо в организацию, участвующую в предоставлении государственных и муниципальных услуг, с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной или электронной форме.

Представитель заявителя - физическое лицо, действующее от имени заявителя. Полномочия представителя заявителя при предоставлении муниципальной услуги подтверждаются доверенностью, за исключением лиц, имеющих право действовать без доверенности от имени заявителя.
 1.2.2. Право на внеочередное и первоочередное зачисление детей в муниципальное образовательное учреждение, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (далее ДОУ) имеют граждане на основании законодательства РФ.

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.
Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить в Управлении образования и молодежной политики администрации муниципального образования – Клепиковский муниципальный район  и в территориальном отделе Государственного бюджетного учреждения Рязанской области "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Рязанской области", местоположение которого представлено в приложении 1 к настоящему Административному регламенту.
1.3.1. Информация о предоставлении муниципальной услуги осуществляется посредством:

- телефонной связи;

- электронной почты;

- размещения на официальном Интернет-сайте Управления  образования и молодежной политики администрации муниципального образования – Клепиковский муниципальный район (далее - Сайт) и ДОУ;

- информационных стендов, размещаемых в Управлении образования и молодежной политики администрации муниципального образования – Клепиковский муниципальный район и в каждом ДОУ и в территориальном отделе Государственного бюджетного учреждения Рязанской области "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Рязанской области".
1.3.2. При ответах на устные обращения и обращения с использованием средств телефонной связи информирование заявителей должно проходить с учетом следующих требований:

- сотрудник Управления образования и молодежной политики администрации муниципального образования – Клепиковский муниципальный район, ДОУ или  территориального отдела Государственного бюджетного учреждения Рязанской области "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Рязанской области" представляется, называя свои фамилию, имя, отчество и должность.

- сотрудники Управления образования и молодежной политики администрации муниципального образования – Клепиковский муниципальный район, ДОУ или  территориального отдела Государственного бюджетного учреждения Рязанской области "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Рязанской области" подробно и в тактичной (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.
 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется Административным регламентом, именуется «Прием заявлений о зачислении в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады, дошкольные группы в общеобразовательных учреждениях), а также постановка на соответствующий учет».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Предоставление муниципальной услуги осуществляется органом местного самоуправления - Управление образования и молодежной политики администрации муниципального образования – Клепиковский муниципальный район (далее–Управление образования).

Структурным подразделением, непосредственно предоставляющим муниципальную услугу, является - муниципальное дошкольное образовательное учреждение, общеобразовательное учреждение с дошкольными группами (далее – Подразделение).
Прием документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и выдачу результата предоставления муниципальной услуги осуществляет территориальный отдел государственного бюджетного учреждения Рязанской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Рязанской области» (далее – МФЦ).
Также, Заявитель может подать заявление в электронном виде через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - ЕПГУ).

2.2.1. Ответственным органом за предоставление муниципальной услуги является Управление  образования и молодежной политики администрации муниципального образования – Клепиковский  муниципальный район Рязанской области (далее – Управление  образования).

Адрес место нахождения, справочные телефоны сотрудников Управления образования, ответственных за предоставление муниципальной услуги:

Рязанская область, г. Спас-Клепики, пл. Ленина, дом 32. Телефоны: (49142) 2-41-59; 2-66-62;
адрес официального сайта Управления образования: www.klepikiobr.ru;
            адрес электронной почты: klepiki_obraz@mail.ru
График работы: 
понедельник – пятница  08.30– 17.30; перерыв 13-00 – 14.00;

выходной - суббота, воскресенье.

2.2.2. Прием заявлений о постановке на учет для зачисления ребенка в образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования осуществляет Управление  образования, МФЦ и подразделение.
2.2.3. Электронный учет и предоставление путевки для зачисления в образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования, осуществляет Управление образования.

2.2.4. Зачисление детей в ДОУ осуществляется на основании путевки Управления  образования приказом руководителя ДОУ. Перечень ДОУ, реализующих основную образовательную программу дошкольного образования, муниципального образования - Клепиковский муниципальный район указан в приложении 2 к Административному регламенту.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача уведомления о постановке на учет (при личном обращении Заявителя в МФЦ) и изменение статуса заявления при подаче заявления через ЕПГУ.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Прием заявлений о постановке на учет и прилагаемых к нему документов в уполномоченной организации и зачисления детей в ДОУ осуществляется с 01 октября включительно по 30 апреля текущего года.
2.4.2. Комплектование осуществляется в срок с 1 июня включительно по 15 сентября текущего года;

2.4.3. При наличии свободных мест в течение учебного года производится ежемесячное доукомплектование;

2.4.4. Включительно до 30 числа каждого месяца текущего года руководитель ДОУ предоставляет в Управление образования сведения о вакантных местах;

2.4.5. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга «Прием заявлений о зачислении детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады, дошкольные группы в общеобразовательных учреждениях), а также постановка на соответствующий учет оказывается в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конвенцией о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989 г.;

         Уставом муниципального образования – Клепиковский муниципальный район, утвержденный решением Совета депутатов от 28.02.2006 N 6 (с изменениями и дополнениями);

           настоящим Административным регламентом.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Рязанской области и муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для ее предоставления, подлежащих представлению заявителем (представителем заявителя), в том числе в электронной форме 

 2.6.1. Заявитель либо его уполномоченный представитель (далее - заявитель) вправе обратиться за предоставлением муниципальной услуги в письменной форме на бумажном носителе или в электронном виде в Управление образования или МФЦ. 
Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в письменной форме могут быть поданы:

на бумажном носителе непосредственно в  МФЦ, Управление образования или почтовым отправлением по месту нахождения Управления образования;

в электронном виде через Единый портал государственных и муниципальных услуг.

2.6.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Рязанской области и муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для ее предоставления, подлежащих представлению заявителем (представителем заявителя), в том числе в электронной форме.
Для постановки на учет в муниципальную базу данных о детях, нуждающихся в посещении подразделения устанавливается следующий исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами:

- заявление (согласно приложению 3 к Административному регламенту);

- документ, удостоверяющий личность Заявителя;


- документ, подтверждающий права законного представителя Заявителя;


- доверенность от имени Заявителя, заверенная в установленном порядке, в случае, если от имени Заявителя обращается представитель Заявителя;


- свидетельство о рождении ребенка;


- документ(ы), подтверждающий(ие) родство, в случае, если у ребенка и родителя(лей) разные фамилии;


- документ, подтверждающий право на внеочередной или первоочередной прием в ДОУ (для Заявителей, обладающих этим правом);


- документ, подтверждающий право на зачисление в группы оздоровительной и компенсирующей направленности (для Заявителей, обладающих этим правом);


- документ, подтверждающий право Заявителя на пребывание в Российской Федерации (для Заявителей, дети которых являются иностранными гражданами или лицами без гражданства).

В заявлении указываются не более 2 ДОУ на одного ребенка, один из которых является предпочтительным, один - дополнительным.

Для внесения уточнений (изменений) в заявление, восстановления заявления в очереди  ДОУ, оформления отказа от предоставления услуги Заявитель подает в уполномоченную организацию;

- заявление о внесении уточнений (изменений) в заявление, заявление о восстановлении заявления в очереди  ДОУ или заявление об оформлении отказа от предоставления услуги соответственно, с указанием ФИО, паспортных и контактных данных Заявителя, ФИО, даты рождения ребенка, реквизитов свидетельства о рождении ребенка и данных заявления, подлежащих уточнению (изменению).

Для внесения уточнений (изменений) в заявление, восстановления заявления в очереди  ДОУ, оформления отказа от предоставления услуги устанавливается следующий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами:
- заявление;
- документ, удостоверяющий личность Заявителя;

- документ, подтверждающий права законного представителя;

- доверенность от имени Заявителя, заверенная в установленном порядке, в случае, если от имени Заявителя обращается представитель Заявителя;

- свидетельство о рождении ребенка;

- документ, подтверждающий право на внеочередной, первоочередной прием в ДОУ или иное право на прием в ДОУ (в случае изменения данных);

- документ, подтверждающий право на зачисление в группы оздоровительной и компенсирующей направленности (в случае изменения данных);

- документ, подтверждающий право Заявителя на пребывание в Российской Федерации (для Заявителей, дети которых являются иностранными гражданами или лицами без гражданства).

2.6.3. При предоставлении документов через Единый портал государственных и муниципальных услуг документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги в соответствии с подпунктами 2.6.2 представляются в виде (в форме) электронных документов. 
2.6.4. Все документы подаются на русском языке, либо должны иметь заверенный в установленном законом порядке перевод на русский язык.
2.6.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов и подведомственных им организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель (представитель заявителя) вправе представить по собственной инициативе, а также способы их получения заявителем (представителем заявителя), в том числе в электронной форме, порядок их представления.
Подразделение самостоятельно в рамках межведомственного взаимодействия запрашивает следующие документы (их копии, сведения, содержащиеся в них):

- свидетельство о регистрации по месту жительства или месту пребывания на территории или документ, содержащий сведения о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на территории Клепиковского муниципального района ;

- свидетельство о рождении ребенка.

Копии представленных Заявителем документов после выдачи результата предоставления услуги остаются в Подразделении, подлинники возвращаются Заявителю.

Учреждения, предоставляющие муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя:

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

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27.07.2010 №210- ФЗ;
4) 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:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

б) 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;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, государственного или муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27.07.2010 №210- ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.
         2.6.6. Размещение и оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе, обеспечение доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для муниципальной услуги:
Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию заявления, может отказать Заявителю в приеме документов, необходимых для предоставления услуги в случаях, если:


- Заявителем не предъявлен документ, удостоверяющий его личность;


- Заявителем не представлен документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя;


- Заявителем не представлен документ, подтверждающий права законного представителя.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- непредставление документов, указанных в пункте 2.6.2  Административного регламента;

- отсутствие свободных мест в ДОУ.

В случае отсутствия мест в ДОУ родители (законные представители) ребенка для решения вопроса о его устройстве в другую образовательную организацию обращаются в Управление образования и молодежной политики администрации муниципального образования – Клепиковский муниципальный район.

В случае отсутствия свободных мест в ДОУ заявителю оформляется уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
2.9. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги.

Оказание муниципальной услуги может быть приостановлено по следующим основаниям:

- при наличии медицинских противопоказаний к посещению ребенком ДОУ;

- заявление родителей (законных представителей).

Перед приостановлением оказания муниципальной услуги, за исключением случаев, когда оказание муниципальной услуги приостанавливается по заявлению родителей (законных представителей) ДОУ за 10 дней до приостановления услуги письменно уведомляет родителей (законных представителей) о причинах и дате приостановления услуги.

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

Взимание платы за предоставление муниципальной услуги нормативными правовыми актами не предусмотрено. 
2.11. Сроки предоставления муниципальной услуги

- постановка на очередь - 15 минут;

- прием заявлений на зачисление - 15 минут;

- зачисление детей в ДОУ, заключение договора между ДОУ и родителями (законными представителями) - 15 минут.

О начале посещения ребенком ДОУ родителям (законным представителям) сообщается за 30 дней до возможного начала посещения ДОУ.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к месту ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

- помещение для предоставления муниципальной услуги имеет места для ожидания, оснащено стульями, столами, бумагой для письма.

Информация о предоставлении муниципальной услуги содержит сведения:

- о порядке приема детей в ДОУ;

- перечень необходимых документов для реализации гражданами права на дошкольное образование;

- сведения об интернет-сайте Управления образования, ДОУ, о месте нахождения, номерах телефонов органов, предоставляющих муниципальную услугу.
          2.12.1. В помещениях должны быть созданы для инвалидов условия доступности объектов в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, в том числе:

а) возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

2.13.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

а) возможность получения муниципальной услуги в МФЦ;

б) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на Едином портале государственных и муниципальных услуг;
в) удовлетворение запроса родителей (законных представителей) на получение данной услуги исходя из возможностей муниципальной системы дошкольного образования.

Основными требованиями к исполнению муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации (при письменном информировании);

- оперативность предоставления информации.

2.14. Предоставление информационных материалов посредством Интернет-сайтов предполагает размещение информационных материалов, нормативных правовых, организационно-распорядительных и методических документов на официальном сайте Управления образования и ДОУ.

Ответственность за содержание и качество предлагаемых к размещению материалов возлагается на руководителей соответствующих ДОУ и специалиста Управления образования.

Основанием для начала предоставления Услуги посредством электронной рассылки является поступление заявления:

- прием и регистрация заявления (в журнале регистрации заявлений) и документов от Заявителя;

- рассмотрение заявления о предоставлении Услуги;

- подготовка ответа и его отправление по запросу Заявителя.
 2.15. Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных  центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и предоставление услуги в электронной форме

         Прием документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и выдача результата предоставления муниципальной услуги может осуществляться в МФЦ.

         В электронной форме гражданам предоставляется доступ к сведениям о   муниципальной  услуге с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг», информационной системы «Портал Государственных услуг Рязанской области», официального сайта  администрации муниципального  образования – Клепиковский муниципальный район.  (Портал государственных и муниципальных услуг в сфере образования Рязанской области находится по адресу http://education.ryazangov.ru/.)
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. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1. Предоставление услуги включает в себя следующие этапы:

- прием от Заявителей заявлений и прилагаемых к ним документов;

- подтверждение права на внеочередной или первоочередной прием в ДОУ;

- межведомственное информационное взаимодействие.

2. Перевод ребенка из одного ДОУ в другое:

а) прием, регистрация заявления о переводе ребенка из одного ДОУ в другое.

б) рассмотрение заявления о переводе ребенка из одного ДОУ в другое.

в) информирование заявителей о принятом решении.

3. Комплектование ДОУ на очередной учебный год.

а) Сбор информации о плановой мощности и объемах выпуска (освобождении мест в группах) ДОУ на очередной учебный год, формирование структуры групп.

б) Формирование и утверждение списков для зачисления детей в ДОУ на очередной учебный год.

в) Информирование заявителей о принятом решении.

4. Зачисление детей в ДОУ.

3.2. Прием заявлений о постановке на учет для зачисления ребенка в ДОУ.
3.2.1. Последовательность действий при выполнении административной процедуры:
	№
	Действия
	Ответственное лицо
	Максимальный срок

	1
	Прием и регистрация заявления о постановке на учет для зачисления ребенка в ДОУ
	Управление  образования
	В день обращения с заявлением либо в день поступления заявления, направленного через Портал или МФЦ.

	2
	Рассмотрение заявления о постановке на учет для зачисления ребенка в ДОУ
	Управление образования
	При очной подаче заявления - в присутствии заявителя; при подаче заявления через портал или МФЦ - не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем приема заявления через портал или МФЦ.

	3
	Информирование заявителя о результате рассмотрения заявления (принятом решении)
	Управление образования
	При очной подаче заявления - в присутствии заявителя; при подаче заявления через портал или МФЦ - не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем приема заявления через портал или МФЦ.


 

3.2.2. Административная процедура по приему заявления и документов


Для получения услуги Заявитель обращается в УО или в уполномоченную организацию с заявлением и документами, необходимыми для предоставления услуги, или подает заявление через ЕПГУ.

При личном обращении Заявителя в Уполномоченную организацию должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию заявления:


а) устанавливает предмет обращения;


б) устанавливает личность Заявителя;


в) проверяет полномочия законного представителя ребенка или представителя по доверенности;


г) проверяет наличие документов, необходимых для предоставления услуги;


д) проверяет наличие документов, необходимых для постановки на учет в группы оздоровительной или компенсирующей направленности;


е) проверяет наличие документов, подтверждающих право на внеочередной или первоочередной прием в ДОУ;


ж) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям

з) сверяет подлинный документ с копией и ставит отметку о соответствии копии подлинному документу;


и) регистрирует заявление путем внесения сведений в муниципальную базу данных (далее МБД) ДОУ.

При подаче заявления через ЕПГУ Заявитель вносит сведения:

- фамилию, имя, отчество (при наличии) Заявителя;

- данные документа, удостоверяющего личность Заявителя;

- СНИЛС Заявителя (при наличии);

- данные о Заявителе (является родителем, опекуном, лицом, действующим от имени законного представителя, и так далее);

- номера телефонов, адрес электронной почты Заявителя для связи;

- фамилию, имя, отчество (при наличии) ребенка;

- дату и место рождения ребенка;

- адрес места жительства ребенка;

- данные свидетельства о рождении ребенка;

- СНИЛС ребенка (при наличии);

- режим пребывания в учреждении (кратковременное пребывание, полный день, круглосуточное пребывание детей);

- потребность в специализированной группе по здоровью;

- список предпочитаемых учреждений для зачисления ребенка в порядке приоритета;

- льготную категорию (при наличии);

- желаемую дату зачисления в учреждения.

В случае отказа в регистрации заявления в МБД ДОУ Заявитель вправе обратиться в уполномоченную организацию для внесения изменений в заявление, представив оригиналы документов, необходимых для оказания услуги.

В случае получения уведомления о необходимости обращения в уполномоченную организацию для подтверждения права на внеочередной, первоочередной прием в ДОУ или иного права на прием в ДОУ, и (или) права на зачисление в группу оздоровительной или компенсирующей направленности, Заявитель предоставляет документ(ы), подтверждающий(ие) заявленное(ые) право(а) включительно до 31 марта календарного года, желаемого для зачисления в ДОУ. При подаче всех необходимых документов, оформленных в соответствии с требованиями действующего законодательства и настоящего Административного регламента, должностное лицо уполномоченной организации, ответственное за прием и регистрацию заявления, оформляет уведомление по утвержденной форме (согласно Приложению №6) в 2 экземплярах.

В случае непредставления включительно до 31 марта календарного года, желаемого для зачисления в ДОУ, документов, подтверждающих право на внеочередной, первоочередной прием в ДОУ или иное право на прием в ДОУ, и (или) право на зачисление в группу оздоровительной или компенсирующей направленности, должностное лицо Управления ставит ребенка на учет в МБД ДОУ без указания заявленных прав и регистрирует заявление, о чем уведомляет Заявителя посредством изменения статуса заявления.

В случае непредставления включительно до 31 марта документов, подтверждающих иные сведения, которые не могут быть запрошены в режиме межведомственного информационного взаимодействия, заявление посредством изменения статуса удаляется из МБД ДОУ.

Прием, регистрация заявления о постановке на учет для зачисления ребенка в ДОУ

Основанием для начала выполнения административной процедуры является обращение законного представителя, либо лица, действующего от имени законного представителя ребенка, с заявлением о постановке на учет для зачисления ребенка в ДОУ в Управлении образования или МФЦ.
Заявление о постановке на учет и зачислении ребенка в ДОУ может быть подано:

- на текущий учебный год;

- на любой учебный год, начиная со следующего (с 1 сентября в течение года).

В заявлении о постановке на учет и зачислении ребенка в ДОУ, необходимо указать название ДОУ, а также дату желаемого зачисления.

Выбор конкретного ДОУ для зачисления производится заявителем на основании информации о наличии свободных мест и указывается в заявлении. 
Информация о свободных местах предоставляется заявителю работником Управления  образования при личном обращении заявителя в Управление образования. Возможно получение информации посредством удаленного доступа на официальном сайте Управления образования и ДОУ.

При очной форме подачи документов заявитель составляет заявление о постановке на учет для зачисления ребенка в ДОУ в бумажном виде с участием работника управления образования или самостоятельно в соответствии с представленным образцом заполнения заявления.

При оформлении заявления о постановке на учет и зачислении ребенка в ДОУ через Портал или МФЦ заявитель заполняет заявление самостоятельно.

Факты, указанные в заявлении, подтверждаются путем личного предъявления документов, указанных в пп. 2.6.2. Административного регламента.

После поступления заявления работник Управления образования производит регистрацию заявления и заносит данные о заявителе в реестр принятых заявлений о постановке на учет для зачисления ребенка в ДОУ (приложение 5 к Административному регламенту) и уведомляет заявителя о регистрации заявления (приложение 6 к Административному регламенту).

При личном обращении в Управление образования регистрация заявления осуществляется в соответствии со временем подачи заявления (с точным указанием часов и минут).

При оформлении заявлений через Портал или МФЦ регистрация осуществляется в соответствии со временем регистрации заявления на Портале (с точным указанием часов и минут).

3.2.3. Рассмотрение заявления о постановке на учет и зачислении ребенка в ДОУ

После регистрации заявителя работник Управления образования проверяет наличие всех требуемых документов. При установлении факта отсутствия необходимых документов или несоответствия документов требованиям законодательства заявителю отказывается в предоставлении услуги.

Заявление о постановке на учет для зачисления ребенка в ДОУ рассматривается в порядке очередности, в соответствии со временем и датой регистрации заявления.

После принятия решения о постановке на учет для зачисления в ДОУ либо об отказе в постановке на учет для зачисления ребенка в ДОУ работник Управления  образования вносит соответствующую запись в реестр принятых заявлений о постановке на учет и в реестр детей, поставленных на учет для зачисления в ДОУ (приложение 7 к Административному регламенту).

Направление и зачисление ребенка в ДОУ происходит в рамках административной процедуры "Комплектование на очередной учебный год".

При наличии всех необходимых документов, а также свободного места для зачисления ребенка в ДОУ, работник Управления образования оформляет путевку (направление) для зачисления ребенка в ДОУ (приложение 8 к Административному регламенту).

3.2.4. Информирование заявителя о результате рассмотрения заявления (принятом решении).

В случае постановки на учет заявителю выдается уведомление о постановке на учет ребенка для зачисления в ДОУ (приложение 9 к Административному регламенту).

В случае принятия решения об отказе в постановке на учет для зачисления ребенка в ДОУ заявителю выдается уведомление об отказе в постановке на учет для зачисления ребенка в ДОУ (приложение 10 к Административному регламенту).

Информирование о результате исполнения административной процедуры осуществляется:

- при очной подаче заявления - непосредственно при личном обращении заявителя в Управление образования, в ДОУ;

- при подаче заявления через Портал или МФЦ - одним из следующих способов:

- с помощью телефонного звонка работника Управления образования на указанный номер заявителя;

- по электронной почте;

- в форме сообщения в "Личный кабинет" на Портале.

3.2.5. Перевод ребенка из одного ДОУ в другое

Последовательность действий при выполнении административной процедуры:

 
	№
	Действия
	Ответственное лицо
	Максимальный срок

	1
	Прием и регистрация заявления о переводе из одного ДОУ в другое
	Управление образования
	В день обращения с заявлением либо в день поступления заявления, направленного через Портал или МФЦ.

	2
	Рассмотрение заявления о переводе из одного ДОУ в другое
	Управление образования
	При очной подаче заявления - в присутствии заявителя; при подаче заявления через портал или МФЦ - не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем приема заявления через портал или МФЦ.

	3
	Информирование заявителя о принятом решении
	Управление образования
	При очной подаче заявления - в присутствии заявителя; при подаче заявления через портал или МФЦ - не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем приема заявления через портал или МФЦ.


 

3.2.6. Прием, регистрация заявления о переводе из одного ДОУ в другое

Основанием для начала выполнения административной процедуры является обращение законного представителя, либо лица, действующего от имени законного представителя ребенка, в Управление образования с заявлением о переводе ребенка из одного ДОУ в другое.

Заявление о переводе ребенка из одного ДОУ в другое может быть подано:

- на текущий учебный год;

- на любой учебный год, начиная со следующего (с 1 сентября в течение года).

В заявлении о переводе ребенка из одного ДОУ в другое необходимо указать название ДОУ, а также дату желаемого зачисления в ДОУ.

При очной форме подачи документов заявитель составляет заявление о переводе ребенка из одного ДОУ в другое в бумажном виде с участием работника Управления образования или самостоятельно в соответствии с представленным образцом заполнения заявления (приложение 11).

При оформлении заявления о переводе ребенка из одного ДОУ в другое через Портал или МФЦ заявитель заполняет заявление самостоятельно.

Факты, указанные в заявлении, подтверждаются путем личного предъявления документов, указанных в пп. 2.6.2. Административного регламента.

После поступления заявления о переводе ребенка из одного ДОУ в другое работник Управления образования производит регистрацию заявления и заносит данные о заявителе в реестр принятых заявлений о постановке на учет для зачисления ребенка в ДОУ.

Регистрация заявления осуществляется в соответствии со временем подачи заявления.

При личном обращении в Управление образования регистрация заявления осуществляется в соответствии со временем подачи заявления (с точным указанием часов и минут).

При оформлении заявлений через Портал или МФЦ регистрация осуществляется в соответствии со временем регистрации заявления на Портале  или МФЦ (с точным указанием часов и минут).

3.2.7. Рассмотрение заявления о переводе ребенка из одного ДОУ в другое

После регистрации заявителя работник Управления образования проверяет наличие всех требуемых документов.

При установлении факта отсутствия необходимых документов или несоответствия документов требованиям законодательства заявителю отказывается в предоставлении услуги.

Заявления о переводе ребенка из одного ДОУ в другое рассматриваются в порядке очередности, в соответствии со временем и датой регистрации заявления.

При наличии всех необходимых документов осуществляется постановка ребенка на учет для перевода в ДОУ согласно очередности по возрастной категории ребенка.

После принятия решения о постановке ребенка на учет для перевода из одного ДОУ в другое либо об отказе в постановке ребенка на учет для перевода из одного ДОУ в другое работник Управления образования вносит соответствующую запись в реестр детей, поставленных на учет для зачисления в ДОУ и в реестр принятых заявлений в день принятия соответствующего решения.

Перевод и зачисление ребенка в ДОУ происходит в рамках административной процедуры "Комплектование на очередной учебный год".

3.2.8. Информирование заявителя о принятом решении

В случае постановки на учет заявителю выдается уведомление о постановке на учет ребенка для зачисления в ДОУ.

В случае принятия решения об отказе в постановке на учет для зачисления ребенка в ДОУ заявителю выдается уведомление об отказе в постановке на учет для зачисления ребенка в ДОУ.

Информирование о результате исполнения административной процедуры осуществляется:

- при очной подаче заявления - непосредственно при личном обращении заявителя в Управление образования;

- при подаче заявления через Портал или МФЦ - одним из следующих способов:

- с помощью телефонного звонка работника Управления образования на указанный номер заявителя;

- по электронной почте;

- в форме сообщения в "Личный кабинет" на Портале.

3.2.9. Комплектование ДОУ на очередной учебный год

Последовательность действий при выполнении административной процедуры:
	№
	Действия
	Ответственное лицо
	Максимальный срок

	1
	Сбор информации о плановой мощности и объемах выпуска (освобождении мест в группах) ДОУ на очередной учебный год, формирование структуры групп
	Управление образования
	До 10 мая текущего года

	2
	Сбор информации о плановой мощности и объемах выпуска (освобождении мест в группах) ДОУ на очередной месяц, формирование структуры групп
	Управление образования
	Не позднее 30 числа каждого месяца текущего года

	3
	Формирование списков для зачисления детей в ДОУ на очередной учебный год
	Управление образования
	Не позднее 15 мая текущего года

	4
	Формирование списков для зачисления детей в ДОУ на очередной месяц
	Управление образования
	До 10 числа каждого месяца текущего года

	5
	Информирование заявителей о принятом решении
	Управление образования
	В течение 10 дней


 3.2.10. Сбор информации о плановой мощности и объемах выпуска (освобождении мест в группах) ДОУ на очередной учебный год, формирование структуры групп

Включительно до 10 мая текущего года ДОУ предоставляют Управлению образования информацию о количестве свободных мест в группах, в соответствии с каждой возрастной категорией детей в очередном учебном году.

3.2.11. Формирование и утверждение списков для зачисления детей в ДОУ на очередной учебный год

Комплектование ДОУ осуществляется на основании информации о максимально возможном количестве свободных мест в группах в соответствии с каждой возрастной категорией детей каждого ДОУ.

Включительно до 15 мая текущего года Управление образования формирует списки детей для зачисления на очередной учебный год в комплектуемые группы.

Заявления рассматриваются в следующей последовательности:

а) Заявления в отношении детей лиц, имеющих право на внеочередное зачисление детей в ДОУ;

б) Заявления в отношении детей лиц, имеющих право на первоочередное зачисление детей в ДОУ;

в) Заявления в отношении детей лиц, имеющих преимущественное право на зачисление детей в ДОУ;

г) Заявления лиц, чьи дети поступают в ДОУ на общих основаниях, и заявления о переводе детей из одного ДОУ в другое.

По каждой категории комплектование осуществляется с учетом даты постановки на учет для зачисления ребенка в ДОУ.

Распределение мест в ДОУ осуществляется с учетом возрастной категории ребенка.

В случае отсутствия мест в основном ДОУ ребенку предоставляется место в другом ДОУ, если при подаче заявления о постановке на учет и зачислении ребенка в ДОУ или заявления о переводе ребенка из одного ДОУ в другое заявитель выразил согласие на предоставление места в других ДОУ при отсутствии мест в основном ДОУ.

Включительно до 15 мая текущего года Управление образования направляет в ДОУ списки детей, зачисляемых в соответствующее ДОУ.

После передачи списка в ДОУ ребенок снимается с учета для зачисления в ДОУ.

3.2.12. Информирование заявителей о принятом решении

15 мая текущего года Управление образования уведомляет заявителей о зачислении ребенка в ДОУ и выдает путевку.

Информирование о зачислении ребенка в ДОУ осуществляется одним из следующих способов:

- непосредственно при личном обращении заявителя в Управление образования;

- с помощью телефонного звонка на указанный номер заявителя;

- по электронной почте;

- в форме сообщения в "Личный кабинет" на Портале.

3.2.13. Зачисление детей в ДОУ.
Основанием для начала административной процедуры является выдача путевки. Заявители должны лично явиться в ДОУ для зачисления в срок включительно до 30 мая текущего года.

В случае если заявитель не явился в ДОУ для зачисления ребенка в установленный Административным регламентом срок, ему отказывается в предоставлении услуги.

Для зачисления ребенка в ДОУ заявитель представляет документы согласно п. 2.6.2. Административного регламента.

В случае принятия решения об отказе в зачислении ребенка в ДОУ заявителю по его желанию может быть выдано уведомление об отказе в зачислении ребенка в ДОУ. Уведомление об отказе в зачислении ребенка в ДОУ передается заявителю очно, в бумажном виде.

Руководитель ДОУ формирует списки групп, издает Приказ о зачислении вновь поступивших детей и утверждает количественный состав сформированных групп.

Руководитель ДОУ передает сведения о зачисленных детях в Управление образования.

Результат предоставления муниципальной услуги учитывается в реестре детей, зачисленных в ДОУ. (приложение12)

Ответственным за ведение реестра детей, зачисленных в ДОУ, является руководитель ДОУ.
3.2.14. Административная процедура по подтверждению права на внеочередной или первоочередной прием в ДОУ


Основанием для начала процедуры является обращение Заявителя, имеющего право на внеочередной или первоочередной прием в МДОУ, в уполномоченную организацию с документом, подтверждающим наличие этого права.

Заявители, имеющие право на внеочередной или первоочередной прием ребенка в МДОУ, которое может быть утрачено до начала комплектования групп желаемого учебного года, обязаны повторно представить документы для подтверждения данного права в течение марта месяца календарного года в Уполномоченную организацию. При непредставлении в предусмотренные сроки документов, подтверждающих данное право, очередь в МБД МДОУ сохраняется, заявление рассматривается в общем порядке.

Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию заявления:


а) устанавливает предмет обращения;


б) устанавливает личность Заявителя;


в) проверяет полномочия законного представителя ребенка;


г) проверяет наличие у Заявителя документа, подтверждающего право на внеочередной или первоочередной прием в МДОУ и срок его действия;


д) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям;


е) сверяет подлинный документ с копией и ставит отметку о соответствии копии подлинному документу;


ж) вносит сведения в МБД МДОУ.

Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию заявления, оформляет уведомление установленной формы в 2 экземплярах(приложение №3).


Один экземпляр уведомления остается в Уполномоченной организации, второй экземпляр выдается Заявителю. Заявитель расписывается в уведомлении.
3.2.15. Административная процедура по межведомственному информационному взаимодействию 


В случае непредставления предусмотренных документов заявителем по собственной инициативе, указанные документы запрашиваются в органах, в распоряжении которых находятся указанные документы, в рамках межведомственного информационного взаимодействия.


По межведомственным запросам документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) предоставляются органами, в распоряжении которых находятся указанные документы, в течение 5 рабочих дней со дня получения соответствующего межведомственного запроса.
 

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

 

4.1.  Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и

исполнением ответственными должностными лицами положений регламента

и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к

предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений:

           текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений осуществляется в порядке, установленном организационно-распорядительным актом Управления образования и включает в себя проведение проверок (в том числе с выездом на место), выявление и устранение нарушений прав граждан, рассмотрение, принятие соответствующих решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
4.2.  Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых

проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том

числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления

муниципальной услуги:

         порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых

проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в порядке, установленном организационно-распорядительным актом Управления образования;
         контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется начальником Управления образования, директором МФЦ; 

         периодичность осуществления текущего контроля за исполнением муниципальной услуги устанавливается начальником Управления образования, директором МФЦ;

плановые проверки проводятся не реже 1 раза в год;

внеплановые проверки проводятся в случае:

получения информации(жалоб), подтверждаемой документами и иными доказательствами, свидетельствующими о наличии признаков нарушений положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;

при выявлении в ходе проверок нарушений исполнения положений настоящего регламента и законодательства, устанавливающего требования к предоставлению муниципальной услуги, в том числе по жалобам на решения и (или) действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих, работников Управления образования, принимаются меры по устранению таких нарушений.

4.3. Ответственность должностных лиц структурного подразделения за

решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в

ходе предоставления муниципальной услуги:
      должностные лица несут ответственность:

- за выполнение административных процедур в соответствии с регламентом;

- за несоблюдение последовательности административных процедур и сроков их выполнения, установленных регламентом;

- за достоверность информации, предоставляемой в ходе предоставления муниципальной услуги;

      по результатам проведённых проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации;

должностным лицом Управления образования, ответственным за соблюдением порядка предоставления муниципальной услуги является начальник Управления образования.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам

контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны

граждан, их объединений и организаций:

                требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги является

а) независимость

б) тщательность

              независимость текущего контроля заключается в том, что должностное лицо, уполномоченное на его осуществление, не находится в служебной зависимости от должностного лица, муниципального служащего, работника Управления образования, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, в том числе не имеет близкого родства или свойства (родители, супруги, дети, братья, сёстры, а также братья, сёстры, родители, дети супругов и супруги детей) с ним;

              должностные лица, осуществляющие текущий контроль за предоставление муниципальной услуги, должны принимать меры по предотвращению конфликта интересов при предоставлению муниципальной услуги;

               тщательность осуществления текущего контроля за предоставление муниципальной услуги состоит в исполнении уполномоченными лицами обязанностей, предусмотренных настоящим разделом;

               граждане, их объединения и организации для осуществления контроля за предоставление муниципальной услуги с целью соблюдения порядка её предоставления имеют право направить жалобы на нарушения должностного лица, муниципального служащего Управления образования порядка предоставления муниципальной услуги, повлекшее её непредоставления или предоставления с нарушением срока, установленного регламентом в Администрацию, Министерство образования и молодежной политики Рязанской области и другие органы власти;

            контроль за предоставление муниципальной услуги, в том числе со стороны  граждан, их объединений и организаций осуществляется посредством открытости деятельности Управления образования при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги;

            заявитель (представитель заявителя) могут контролировать предоставление муниципальной услуги путём получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе о сроках завершения административных процедур (действий) по телефону, путём письменного обращения, в том числе по электронной почте и через ЕПГУ.
 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений  и действий (бездействия) структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу, а также  должностных лиц.
5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3)требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Рязанской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Рязанской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Рязанской области, муниципальными правовыми актами;

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

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

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) 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 Рязанской области, муниципальными правовыми актами. 

10) 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.

Примерная форма жалобы на нарушение требований Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги приведена в приложении 13 к Административному регламенту.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.2.1 Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются на имя начальника Управления образования и молодежной политики администрации муниципального образования –  Клепиковский муниципальный район.

5.2.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона, а также их работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официальных сайтов этих организаций, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.3 Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) 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.

5.2.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.2.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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 Рязанской области, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

5.2.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подпункте 5.2.5 Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.2.7. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в п.5.2.6 Административного регламента, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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 или муниципальной услуги.

5.2.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.2.1 Административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение 1
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предоставления муниципальной услуги
«Приём заявлений о зачислении детей 
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а также постановка на соответствующий учёт»
Территориальные отделы ГБУ РО "МФЦ Рязанской области"
	№
	Наименование
	Адрес
	Телефон
	

	1.
	Александро-Невский территориальный отдел
	391240, р.п.Александро - Невский, ул. Советская, д. 44
	(49158)2-30-63
	Пн, ср, чт, пт - с 8-00 до 18-00; вт - с 8-00 до 20-00
Сб - с 9-00 до 13-00

	2.
	Ермишинский территориальный отдел
	391660, Рязанская обл., р.п.Ермишь, пл. Ленина, д. 62
	(49144) 2-14-62
	Пн, ср, чт, пт - с 8-00 до 18-00; вт - с 8-00 до 20-00
Сб - с 9-00 до 13-00

	3.
	Захаровский территориальный отдел
	391740, Рязанская обл., с.Захарово, ул. Центральная, д. 96
	(49153) 5-14-03
	Пн, ср, чт, пт - с 8-00 до 18-00; вт - с 8-00 до 20-00
Сб - с 9-00 до 13-00

	4.
	Кадомский территориальный отдел
	391670, Рязанская обл., р.п.Кадом, ул. Ленина, д. 37
	(49139) 5-14-03
	Пн, ср, чт, пт - с 8-00 до 18-00; вт - с 8-00 до 20-00
Сб - с 9-00 до 13-00

	5.
	Касимовский территориальный отдел
	391300 Рязанская обл., г. Касимов, ул. К. Маркса, д. 2
	(49131) 2-48-21
	Пн, ср, чт, пт - с 8-00 до 18-00; вт - с 8-00 до 20-00,
Сб - с 9-00 до 13-00.

	6.
	Клепиковский территориальный отдел
	391030 Рязанская обл., г. Спас-Клепики, пл. Ленина, д. 1
	(49142) 2-61-07
	Пн,ср, чт, пт - с 8-00 до 18-00; вт - с 8-00 до 20-00
Сб - с 9-00 до 13-00

	7.
	Кораблинский территориальный отдел
	391200 Рязанская обл., г. Кораблино, ул. Шахтерская, д. 14а
	(49143) 5-00-08
	Пн, ср, чт, пт - с 8-00 до 18-00; вт - с 8-00 до 20-00
Сб - с 9-00 до 13-00

	8.
	Милославский территориальный отдел
	391770 Рязанская область, Милославский район, р.п. Милославское. ул. Ленина, д. 6
	(49157) 2-11-02
	Пн, ср, чт, пт - с 8-00 до 18-00; вт - с 8-00 до 20-00
Сб - с 9-00 до 13-00

	9.
	Михайловский территориальный отдел
	391710 Рязанская обл., г. Михайлов, пл. Освобождения, д. 1
	(49130) 2-13-49
	Пн, ср, чт, пт - с 8-00 до 18-00; вт - с 8-00 до 20-00,
Сб - с 9-00 до 13-00

	10.
	Новомичуринское отделение Пронского территориального отдела
	391160, Рязанская обл.,г. Новомичуринск, ул. Волкова, д. 10
	(49141) 2-10-01
	Пн, ср, чт, пт - с 8-00 до 18-00; вт - с 8-00 до 20-00
Сб - с 9-00 до 13-00

	11.
	Пителинский территориальный отдел
	391630, р.п. Пителино, ул. Советская площадь, д.35
	(49145) 6-41-23
	Пн, ср, чт, пт - с 8-00 до 18-00; вт - с 8-00 до 20-00
Сб - с 9-00 до 13-00

	12.
	Пронский территориальный отдел
	391140 Рязанская обл., р.п. Пронск, ул. Советская, д. 20
	(49155) 3-16-46
	Пн, ср, чт, пт - с 8-00 до 18-00; вт - с 8-00 до 20-00,
Сб - с 9-00 до 13-00

	13.
	Путятинский территориальный отдел
	391480 Рязанская область, Путятинский район, с. Путятино, Ленинскй пр-т, д. 59 а, корп. 2
	(49146) 2-17-05
	Пн, ср, чт, пт - с 8-00 до 18-00; вт - с 8-00 до 20-00
Сб - с 9-00 до 13-00

	14.
	Рыбновский территориальный отдел
	391110 Рязанская обл., г. Рыбное, пл. Ленина, д. 16
	(49137) 5-27-07
	Пн, ср, чт, пт - с 8-00 до 18-00; вт - с 8-00 до 20-00,
Cб - с 9-00 до 13-00 часов

	15.
	Ряжский территориальный отдел
	391960 Рязанская обл., г. Ряжск, ул. М.Горького, д. 2
	(49132) 2-17-85
	Пн, ср, чт, пт - с 8-00 до 18-00; вт - с 8-00 до 20-00
Сб - с 9-00 до 13-00

	16.
	Сапожковский территориальный отдел
	391940, Рязанская обл., р.п. Сапожок, ул. Пушкарская, д.2
	(49152) 2-22-95
	Пн, ср, чт, пт - с 8-00 до 18-00; вт - с 8-00 до 20-00
Сб - с 9-00 до 13-00

	17.
	Сараевский территориальный отдел
	391870, Рязанская обл., р.п. Сараи, ул. Ленина, д.122
	(49148) 3-10-61
	Пн, ср, чт, пт - с 8-00 до 18-00; вт - с 8-00 до 20-00
Сб - с 9-00 до 13-00

	18.
	Сасовский территориальный отдел
	391430 Рязанская обл., г. Сасово, пр-т Свободы, д. 19
	(49133) 2-40-50
	Пн, ср, чт, пт - с 8-00 до 18-00; вт - с 8-00 до 20-00,
Сб - с 9-00 до 13-00

	19.
	Скопинский территориальный отдел
	391803 Рязанская обл., г. Скопин, ул. Ленина, д. 19
	(49156) 2-00-07
	Пн, ср, чт, пт - с 8-00 до 18-00; вт - с 8-00 до 20-00,
Сб - с 9-00 до 13-00

	20.
	Спасский территориальный отдел
	391050 Рязанская обл., г. Спасск-Рязанский, ул. Рязанское шоссе, д. 5а
	(49135) 3-32-69
	Пн, ср, чт, пт - с 8-00 до 18-00; вт 8-00 до 20-00
Сб - с 9-00 до 13-00

	21.
	Старожиловский территориальный отдел
	391170, Рязанская обл.,р.п. Старожилово, ул. Головнина, д. 6
	(49151) 2-13-90
	Пн, ср, чт, пт - с 8-00 до 18-00; вт - с 8-00 до 20-00
Сб - с 9-00 до 13-00

	22.
	Территориальный отдел по Железнодорожному району г. Рязани
	390000 г. Рязань, ул. Каширина, д. 1.
	(4912)77-72-98
	Пн, ср, пт - с 8-30 до 18-00, вт, чт - с 8-30 до 20-00;
суббота с 9-00 до 13-00

	23.
	Территориальный отдел по Московскому району г. Рязани
	390044 г. Рязань, ул. Крупской, д. 14, корп. 2
	(4912) 50-37-51
	Пн, ср, пт - с 8-30 до 18-00, вт, чт - с 8-30 до 20-00;
суббота с 9-00 до 13-00

	24.
	Территориальный отдел по Октябрьскому району г. Рязани
	390048 г. Рязань, ул. Новоселов, д. 33, корп. 2
	(4912) 50-37-82
	Пн, ср, пт - с 8-30 до 18-00, вт, чт - с 8-30 до 20-00;
суббота с 9-00 до 13-00

	25.
	Территориальный отдел по Советскому району г. Рязани
	390000 г. Рязань, ул. Почтовая, д. 61
	(4912) 55-50-55
	Пн, ср, пт - с 8-30 до 18-00, вт, чт - с 8-30 до 20-00;
суббота с 9-00 до 13-00

	26.
	Ухоловский территориальный отдел
	391920, Рязанская обл.,р.п. Ухолово, ул. Советская, д. 15
	(49154) 5-12-61
	Пн, ср, чт, пт - с 8-00 до 18-00; вт - с 8-00 до 20-00
Сб - с 9-00 до 13-00

	27.
	Чучковский территориальный отдел
	391420, Рязанская обл., р.п. Чучково, пл. Ленина, д.38
	(49138) 7-13-22
	Пн, ср, чт, пт - с 8-00 до 18-00; вт - с 8-00 до 20-00
Сб - с 9-00 до 13-00

	28.
	Шацкий территориальный отдел
	391550 Рязанская обл., г. Шацк, ул. Интернациональная, д. 14
	(49147) 2-14-45
	Пн, ср, чт, пт - с 8-00 до 18-00; вт - с 8-00 до 20-00
Сб - с 9-00 до 13-00

	29.
	Шиловский территориальный отдел
	391500 Рязанская обл., р.п. Шилово, ул. Спасская, 21
	(49136) 2-10-77
	Пн, ср, чт, пт - с 8-00 до 18-00; вт - с 8-00 до 20-00,
Сб - с 9-00 до 13-00
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Сведения
о муниципальных образовательных учреждениях Клепиковского муниципального района, оказывающих муниципальную услугу

	Наименование ОУ

 (в соответствии с уставом)
	Почтовый адрес
	ФИО руководителя
	Адрес сайта в сети интернет

	МДОУ «Детский сад №2» г.Спас-Клепики
	391030 Рязанская область,

г. Спас-Клепики, 

ул. Свердлова,

 д.8 а
	Виклова Светлана Александровна

8(49142) 2-69-29
	http://mdou2klepiki.ucoz.ru


	МДОУ «Детский сад №3» г.Спас-Клепики
	391030 Рязанская область,

г.Спас-Клепики, ул. Московская,

д.21а
	Егорова Татьяна Вячеславовна

8(49142)

2-61-52
	http://detsad-3.ucoz.ru

	МДОУ Тумский д/с «Огонек»
	391001 Рязанская область, Клепиковский район, р.п.Тума, ул.Гагарина, д.26
	Сорокина Галина Владимировна 8(49142) 4-07-02
	https://ogonek-tyma.ucoz.ru

	МДОУ «Тумский детский сад № 146»
	391001 Рязанская область, Клепиковский район, р.п.Тума, ул. Мичурина, д.5
	Цалко Людмила Ивановна 8(49142) 4-01-30
	http://dsad146.ucoz.ru

	МОУ «Болоньская СОШ» с дошкольными группами
	391043 Рязанская область, Клепиковский район, п. Болонь, ул. Школьная, д.5.
	Павлова Валентина Геннадьевна 8(49142) 2-84-16
	http://school-bolon.ru

	МОУ «Екшурская СОШ» с дошкольными группами
	391022 Рязанская область, Клепиковский район, с.Екшур, ул. Красный Октябрь, д.1 «а»
	Репина Галина Алексеевна 8(49142) 2-96-66
	http://ekshur-sosh.ucoz.ru


	Филиал МОУ «Тумская СОШ № 46» «Оськинская ООШ» с дошкольными группами
	301036 Рязанская область, Клепиковский район, д.Оськино, д.10
	Карпова Ольга Викторовна 8(49142) 2-93-30
	http://school46-tuma.ucoz.ru

	Филиал МОУ «Тумская СОШ № 3» «Спиринская ООШ» с дошкольными группами
	391011 Рязанская обл, Клепиковский район, д.Спирино
	Кузовова Ольга Ивановна 8(49142) 4-57-23
	http://tumaschool3.narod.ru


	МОУ «Тумская СОШ № 3» с дошкольными группами
	391001 Рязанская область, Клепиковский район, р.п.Тума, ул.Советская, д.76 «а»
	Кузовова Ольга Ивановна 8(49142)

4-03-73
	http://tumaschool3.narod.ru


	Филиал МОУ «Екшурская СОШ» «Макеевская НШ - д/с «Радуга»
	391030 Рязанская обл., Клепиковский район, д. Первушкино, д. 13
	Репина Галина Алексеевна 8(49142)

2-61-43
	http://ekshur-sosh.ucoz.ru


	МОДУ «Криушинский д/с»
	391021 Рязанская обл., Клепиковский район, с.Криуша
	Скопцова Наталья Александровна

8(49142) 2-70-97
	http://kriyshasad.taba.ru
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Форма заявления

о постановке ребенка на учет

для последующего зачисления в ДОУ,

реализующее основную общеобразовательную программу

дошкольного образования

 

                               Начальнику Управления образования и 

молодежной политики
                               администрации муниципального образования -

                              Клепиковский муниципальный район

                               

                               __________________________________________

                                           (инициалы, фамилия)

                               _________________________________________,

                                         (фамилия, имя, отчество)

                               проживающего(ей) _________________________

                                                    (индекс, адрес)

                               __________________________________________

                               телефон __________________________________

 

Заявление.

Прошу поставить моего ребенка ______________________________________
                                                                   (фамилия, имя, отчество, дата рождения)

на учет для последующего зачисления в ________________________________
                                                                                     (указывается наименование образовательного учреждения).

Желаемое   время   зачисления  ребенка  в  муниципальное  образовательное

учреждение,    реализующее    основную    общеобразовательную   программу

дошкольного образования (указать число, месяц, год)_______________________
Даю согласие на обработку своих персональных данных и персональных данных ребенка в документальной и электронной формах, с возможностью осуществления сбора, систематизации, накопления, хранения, уточнения (обновления, изменения). Настоящее согласие действительно в течение срока оказания услуги. Настоящее согласие может быть отозвано мной только путем доставки отзыва в письменной форме по адресу уполномоченной организации. В случае отзыва настоящего согласия до окончания срока его действия, я предупрежден(а) о возможных последствиях прекращения обработки персональных данных и приостановления оказания услуги.

Заявитель________________________________/___________________________
     (подпись, расшифровка)

	
	"
	
	"
	
	20
	
	г.


Заявление принял: _________________________/____________________________________
                  (подпись, расшифровка)
	
	"
	
	"
	
	20
	
	г.


1. Родителям (законным представителям), имеющим право на внеочередной, первоочередной прием в МДОУ или иное право на прием в МДОУ, которое было подтверждено до 1 марта и может быть утрачено до начала процедуры направления детей в МДОУ, необходимо повторное представление документов для подтверждения данного права в рабочее время с 1 по 31 марта в уполномоченной организации. При непредставлении в указанные сроки документов, подтверждающих данное право, очередь в МБД МДОУ сохраняется, заявление рассматривается в общем порядке.

2. При возможности направления ребенка одновременно в несколько МДОУ ребенок будет направлен в МДОУ, указанное родителем (законным представителем) приоритетным на момент направления.

3. Информация о направлении ребенка на основании приказа начальника управления образования и молодежной политики администрации муниципального образования – Клепиковский муниципальный район о направлении детей в МДОУ размещается на информационных стендах уполномоченной организации и МДОУ. Комплектование групп на новый учебный год осуществляется в период с апреля по август включительно.

4. В случае направления ребенка в МДОУ родителям (законным представителям, представителям, действующим на основании нотариально удостоверенной доверенности) необходимо лично явиться в МДОУ, в которое был направлен ребенок, в течение 14 календарных дней со дня размещения информации об удовлетворенных заявках для начала процедуры зачисления ребенка в МДОУ. В случае неявки в указанный срок в МДОУ услуга считается невостребованной родителем (законным представителем). Место предоставляется следующему по очереди ребенку. Для предоставления места в иных МДОУ родителям (законным представителям) необходимо обратиться в уполномоченную организацию для восстановления заявления в очереди в МБД МДОУ и внесения уточнений (изменений) в заявление. При восстановлении заявления в очереди заявлению возвращается статус, предшествующий направлению ребенка в МДОУ, с сохранением даты постановки на учет, при этом дата желаемого зачисления изменяется на новую дату, не ранее даты обращения за восстановлением заявления.

5. Период зачисления в МДОУ в действующие группы не должен превышать 45 дней с момента ее начала, в группы нового набора не должен превышать 60 дней (с 1 июля по 29 августа). В случае не предоставления родителем (законным представителем) в указанный срок медицинского заключения удовлетворенная заявка считается невостребованной. Место предоставляется следующему по очереди ребенку. Для предоставления места в иных МДОУ родителям (законным представителям) необходимо обратиться в уполномоченную организацию для восстановления заявления в очереди в МБД МДОУ и внесения уточнений (изменений) в заявление. При восстановлении заявления в очереди заявлению возвращается статус, предшествующий направлению ребенка в МДОУ, с сохранением даты постановки на учет, при этом дата желаемого зачисления изменяется на новую дату, не ранее даты обращения за восстановлением заявления.

6. Просмотреть статус заявления и место в очереди в случае подачи заявления через ЕПГУ можно по идентификатору заявления или по серии и номеру свидетельства о рождении ребенка на ЕПГУ (https://gosuslugi.ru), в случае подачи заявления в уполномоченную организацию - на портале государственных и муниципальных услуг в сфере образования Рязанской области (https://education.ryazangov.ru).

С вышеизложенным ознакомлен и согласен.

	Заявитель:
	(
	
	)
	(
	
	)
	

	
	
	подпись
	
	
	Ф.И.О.
	
	

	“
	
	”
	
	20
	
	г.
	


Приложение  4
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений о зачислении детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады, дошкольные группы в общеобразовательных учреждениях), а также постановка на соответствующий учет
Заведующему (директору) ОО

                              


___________________________________________

                                               





   (Ф.И.О.)

                             


 ___________________________________________

                              




(Ф.И.О. родителя (законного представителя))

                             


 проживающего по адресу: ___________________

                              
   Паспортные данные:

                            серия ________________ № _________________,

                            


выдан _____________________________________

                                       



   (когда, наименование органа,  выдавшего паспорт)

                            


___________________________________________

                            


Контактный телефон ________________________

 

заявление

 

Прошу принять моего ребенка ___________________________________
                                                                                                 (Ф.И.О. ребенка, дата рождения)

в   муниципальное   образовательное   учреждение,   реализующее  основную

общеобразовательную программу дошкольного образования ________________________________________________________________
в ____________________ группу с "_____" ___________ 20___ года

    С  Уставом,  лицензией  на  право  ведения  образовательной  деятельности, образовательной   программой, другими документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, права и обязанности участников образовательных отношений  ознакомлен(а).

     Даю согласие на сбор, обработку, хранение моих персональных данных и данных моего ребенка в порядке, установленном законодательством РФ.

Дополнительно сообщаю:

Работаю, учусь __________________________________________________________________
(место работы, учебы, телефон)

__________________________________________________________________
Не работаю __________________________________________________________________
Состою в Центре занятости населения __________________________________________________________________
Ф.И.О., место работы отца (матери), телефон __________________________________________________________________
__________________________________________________________________
Являюсь одиноким родителем __________________________________________________________________
                                                                                              (№ и дата выдачи документа)

Являюсь законным представителем ребенка __________________________________________________________________
                                                                                  (№ и дата выдачи документа)

Многодетная семья __________________________________________________________________
Инвалид (родитель-инвалид I, II группы, ребенок-инвалид) __________________________________________________________________
                                                                            (№ и дата выдачи документа)

 

Дата.                                            Подпись.

 

                                                                       Приложение  5
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений о зачислении детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады, дошкольные группы в общеобразовательных учреждениях), а также постановка на соответствующий учет
Минимальные требования к учетным данным реестра

принятых заявлений о постановке на учет и зачислении ребенка в ДОУ,

реализующее основную общеобразовательную программу

дошкольного образования

	№
	ФИО ребенка, указанного в заявлении, дата рождения
	Заявление  о постановке  на учет и зачислении ребенка в образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования ( детский сад (+/-)
	Заявление о переводе ребенка из одного ДОУ в другое (+/-)
	ФИО законного представителя либо лица , действующего от имени законного представителя
	Дата / время принятия заявления
	Адрес проживания, тип регистрации заявителя по месту жительства гражданина ( временная, постоянная)
	Наименование приоритетного ДОУ, указанного в заявлении
	Наименование  дополнительного ДОУ , указанного в заявлении

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


 





Приложение  6
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений о зачислении детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады, дошкольные группы в общеобразовательных учреждениях), а также постановка на соответствующий учет
Уведомление

о регистрации заявления

 

Настоящее уведомление выдано __________________________________________________________________
                            


    (фамилия, имя, отчество родителя (законного представителя)

в   том,  что  Ваше  заявление  зарегистрировано  в  журнале  регистрации

заявлений __________________________________________________________________
(дата, регистрационный номер).

 
Начальник                                                                                       Ф.И.О.

 

Приложение  7
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений о зачислении детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады, дошкольные группы в общеобразовательных учреждениях), а также постановка на соответствующий учет
 

Минимальные требования к учетным данным реестра детей,

поставленных на учет для зачисления в ДОУ,

реализующее основную общеобразовательную программу

дошкольного образования

	№
	ФИО ребенка
	Адрес места жительства ребенка
	Дата рождения ребенка
	ФИО законного представителя , либо лица , действующего от имени законного представителя
	Льготы для получения места в ДОУ
	Основные  для зачисления
	Дополнительные для получения
	Порядковый номер в очереди на зачисление в ДОУ
	Результат административной процедуры

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение  8
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений о зачислении детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады, дошкольные группы в общеобразовательных учреждениях), а также постановка на соответствующий учет
Образец путевки (направления)
ПУТЕВКА (НАПРАВЛЕНИЕ)

 

№ ______ от "_____" ____________20___ г

 

Управление  образования и молодёжной политики  администрации муниципального образования – Клепиковский муниципальный район Рязанской области направляет в ОУ ___________________________________
                                                           (название ОУ)

__________________________________________________________________
(Ф.И.О. ребенка)

Дата рождения ребенка __________________________________________________________________
Сведения о родителях:

Мать __________________________________________________________________
Отец __________________________________________________________________
Домашний адрес __________________________________________________________________
Льготы: _________________________________________________________________
 Начальник Управления образования                        Е.С.Овчинников

Приложение  9
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений о зачислении детей  в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады, дошкольные группы в общеобразовательных учреждениях), а также постановка на соответствующий учет
Уведомление

о постановке ребенка на учет

для последующего зачисления в ДОУ,

реализующее основную общеобразовательную программу

дошкольного образования

 

       Уважаемая(ый) _______________________________________________!

                                                      (Ф.И.О. заявителя)

 

Уведомляем Вас о том, что в соответствии с заявлением __________________
                                                                                                                                            (регистрационный номер)

Ваш ребенок ____________________________________________________            

(Ф.И.О.)

поставлен на учет для последующего зачисления в ДОУ __________________
                                                                                              



 (название учреждения)

 

Дата ____________________

 

Начальник управления образования                          Е.С.Овчинников
Приложение  10
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений о зачислении детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады, дошкольные группы в общеобразовательных учреждениях), а также постановка на соответствующий учет
Уведомление

об отказе в постановке ребенка на учет

для последующего зачисления в ДОУ,

реализующее основную общеобразовательную программу

дошкольного образования

 

     Уважаемая(ый) _______________________________________________!

                                                       (Ф.И.О. заявителя)

 

Уведомляем  Вас  о  том,  что  Вам  отказано  в постановке Вашего ребенка

__________________________________________________________________
(Ф.И.О. ребенка)

на учет для последующего зачисления в ________________________________
                                                                                


     (название учреждения)

Причина отказа ____________________________________________________
 

Дата ____________________

 

Начальник управления образования                             Ф.И.О.

 

Приложение  11
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений о зачислении детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады, дошкольные группы в общеобразовательных учреждениях), а также постановка на соответствующий учет
заявление

родителей (законных представителей) о переводе ребенка

из одного ДОУ в другое ДОУ,

реализующие основную образовательную программу

дошкольного образования. 

                               


Начальнику управления 
                                                        образования и молодёжной политики
администрации муниципального образования -                Клепиковский муниципальный район

                               



                              



______________________________________

                              


От ______________________________________
                               
Проживающего по адресу:__________________
                               

 
                             Паспортные данные:_______________________
                               

           

ЗАЯВЛЕНИЕ

 

Прошу перевести моего(ю) сына (дочь) ________________________________
                                                                       (Ф.И.О. дата рождения ребенка)

в ________________________ ДОУ ________ группу с ___________________
(Указать желательный срок начала посещения ДОУ ребенком и группу).

 

Дата _____________________

 

Подпись _____________________

Приложение  12
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений о зачислении детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады, дошкольные группы в общеобразовательных учреждениях), а также постановка на соответствующий учет»
 
Минимальные требования к учетным данным реестра детей, зачисленных в ДОУ

____________________________________

(название ДОУ)
	№
	ФИО ребенка
	Адрес места жительства ребенка
	Дата рождения ребенка
	ФИО законного представителя, либо лица , действующего от имени законного представителя
	Ребенок переведен из одного ДОУ в другое (+/-)
	Дата зачисления
	Дата отчисления

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение  13
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений о зачислении детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады, дошкольные группы в общеобразовательных учреждениях), а также постановка на соответствующий учет»

	______________________________________

(ФИО руководителя учреждения, в которое направляется жалоба)

от___________________________________

                                     (ФИО заявителя)



Жалоба на нарушение требований Административного регламента

Я, ___________________________________________________________________, 

(ФИО заявителя)

(паспорт ____ № __________ выдан: ________  _________________________________________________________________

_________________________________________, код подразделения _______)

проживающий по адресу _______________________________________________________,

(индекс, город, улица, дом, квартира)

подаю жалобу от имени

 ____________________________________________________________________

(своего, или ФИО лица, которого представляет заявитель)

на нарушение Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений о зачислении в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады, дошкольные группы в общеобразовательных учреждениях), а также постановка на соответствующий учет», допущенное

 ____________________________________________________________________

(наименование организации, допустившей нарушение)

в части следующих требований:

1.___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

 (описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)

2.___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

 (описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)

3._______________________________________________________________________________________________________________________________________

 (описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)

До момента подачи настоящей жалобы мною (моим доверителем) были использованы следующие способы обжалования вышеуказанных нарушений:

- обращение к сотруднику  МБДОУ «_________________________________________» _______ (да/нет)
- обращение к руководителю  МБДОУ «_______________________________________» _______ (да/нет)
- обращение к руководителю  Управления образования _______ (да/нет)

Для подтверждения представленной мной информации у меня имеются следующие материалы:

1. Официальное письмо  МБДОУ «___________________________________________» о принятых мерах по факту получения жалобы _______ (да/нет)

2. Официальное письмо  Управления образования об отказе в удовлетворении требований заявителя _______ (да/нет)

3. Расписка в получении жалобы, подписанная руководителем  МБДОУ «__________________________________________» _______ (да/нет)

4. _______________________________________________________

5. _______________________________________________________

6. ________________________________________________________

Копии имеющихся документов, указанных в пунктах 1-3 прилагаю к жалобе ______ 

(да/нет)                                                                                                                            

Достоверность представленных мною сведений подтверждаю.

"___"______________ 20___ г.  _________________ / __________ /

                                                                                (Подпись заявителя)                                               (ФИО)

