АДМИНИСТРАЦИЯ  РУЗАЕВСКОГО

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

 09. 02.2015 г.                                                                                                        № 161
г. Рузаевка

Об утверждении административного регламента администрации Рузаевского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (с изменениями от 14.06.2016г., от 25.08.2016г.)
В соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2010 г. N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 г. N 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Рузаевского муниципального района Республики Мордовия и иных нормативно правовых актов Российской Федерации, администрация Рузаевского муниципального района

п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации Рузаевского муниципального района Республики Мордовия по предоставлению муниципальной услуги: «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)».

2. Постановление администрации Рузаевского муниципального района Республики Мордовия от 2 июля 2012 г. N 1096 «Об административном регламенте администрации Рузаевского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады) Рузаевского муниципального района» признать утратившим силу.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания, подлежит опубликования в средствах массовой информации, размещению на официальном сайте органов местного самоуправления Рузаевского муниципального района в сети «Интернет» по адресу: ruzaevka-rm.ru.
Глава администрации

Рузаевского муниципального района                                        Н.В. Иняткина

Утвержден
Постановлением администрации

Рузаевского муниципального района

от «9» февраля 2015 г.  № 161
Административный регламент 
администрации Рузаевского муниципального района Республики Мордовия по предоставлению муниципальной услуги: «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»
2015 г.

Раздел I. Общие положения

1.1. Административный регламент Администрации Рузаевского муниципального района Республики Мордовия по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Подраздел  I. Основные положения стандарта предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (далее – муниципальная услуга).

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется при личном присутствии заявителя:

 а) уполномоченным сотрудником Управления образования Рузаевского муниципального района (далее – уполномоченный сотрудник Управления образования) каждую среду с 9 до 17 00, обеденный перерыв с 12 00 до 13 00.

б) специалистами Муниципального казенного учреждения Рузаевского муниципального района «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Рузаевском муниципальном районе» (далее – специалист МКУ «МФЦ») в части регистрации заявлений, консультирования по вопросам предоставления муниципальной услуги, правовой экспертизы принимаемых документов, подготовке уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.3. Возможно предоставление муниципальной услуги без личного присутствия заявителя через единый портал государственных услуг (далее – ЕПГУ) сети Интернет по адресу: https://www.gosuslugi.ru/, сайт Управления образования Рузаевского муниципального района: http://eduruz.ucoz.ru/.
2.4. Предоставление муниципальной услуги предусмотрено в электронной форме. Предоставление муниципальной услуги в электронном виде обеспечивается ресурсами Единой информационной системы «Электронные услуги в сфере образования» (далее – электронные услуги). Муниципальная услуга в части приема заявлений в электронном виде, постановки на учет осуществляется в Интернете (http://85.95.172.142/).

2.5. Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, лица без гражданства и иностранные граждане, на которых в соответствие с законодательством возложена обязанность по воспитанию детей в возрасте до 7 лет (родители, опекуны или иные законные представители ребенка, далее – заявитель).

2.6. Результатом предоставления муниципальной услуги постановки на учет является:
- постановка на учет для зачисления в дошкольное образовательное учреждение (далее – ДОУ);

- мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги;

2.6.1. Результатом предоставления муниципальной услуги зачисления в ДОУ является:

- зачисление в ДОУ;

- отказ в зачислении в ДОУ.

2.7. Сроки предоставления муниципальной услуги:

2.7.1. Прием заявлений о постановке на учет осуществляется в течение всего года.

2.7.2. Прием ведется в порядке живой очереди.

2.7.3. Рассмотрение заявления и предоставленных документов о постановке на учет – в течение трех рабочих дней с момента обращения.

2.7.4. Направление детей для зачисления в ДОУ осуществляется в течение всего года при наличии свободных мест в ДОУ.

2.7.5. Зачисление детей в ДОУ осуществляется в течение трех рабочих дней после заключения с заявителем договора образовании по образовательным программам дошкольного образования (далее – договор об образовании).

2.8. Предоставление муниципальной услуги по обеспечению общедоступного дошкольного образования осуществляется в соответствие  с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом Российской Федерации от 6 октября 2003 г. N-131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2006 г. N 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Приказ Министерства образования и науки РФ от 8.04.2014 г. № 293 «Об утверждении  Порядка приема на обучение по образовательным программам дошкольного образования»;

- иными нормативно-правовыми актами.

2.9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативно-правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

2.9.1. Для регистрации ребенка при постановке на учет:
- заявление родителей (законных представителей) по форме согласно Приложению №1;

- копия и оригинал документа, удостоверяющий личность родителей (законных представителей);

- копия и оригинал свидетельства о рождении ребенка;

- копия и оригинал документа, подтверждающего право (льготу) родителям (законным представителям) на внеочередное или первоочередное представление места в ДОУ в соответствие с действующим федеральным и муниципальным законодательством (при наличии);

- оригинал и копию свидетельства о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания  или документа содержащего сведения о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания (для детей, проживающих на закрепленной территории);

- заключение психолого-медико-педагогической комиссии для постановки на учет в группы компенсирующей и комбинированной направленности (для детей с ограниченными возможностями здоровья).

2.9.2. При оформлении заявления требуется согласие заявителя на обработку персональных данных.

2.9.3. Льготы при предоставлении муниципальной услуги:

2.9.4. Первоочередным правом приема в дошкольное учреждение пользуются:

- дети военнослужащих, проходящих военную службу по контракту, уволенных с военной службы при достижении ими предельного возраста пребывания на военной службе, состоянию здоровья или в связи с организационно-штатными мероприятиями (Федеральный закон от 27 мая 1998 г. N 79-ФЗ «О статусе военнослужащих»);

- дети сотрудников полиции, дети сотрудника полиции, погибшего (умершего) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей, детям сотрудника полиции, умершего вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции, дети гражданина Российской Федерации, уволенного со службы в полиции вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей и исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции, дети гражданина Российской Федерации, умершего в течение одного года после увольнения со службы в полиции вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением  служебных обязанностей, либо вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции, исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции (Федеральный закон от 07.02.2011 г. N 3-ФЗ «О полиции»);

- дети сотрудников, имеющих специальные звания и проходящие службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации (Федеральный закон от 30.12.2012 г. N 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»);
- дети сотрудников, имевшего специальные звания и проходившего службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации, погибшего (умершего) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей (Федеральный закон от 30.12.2012 г. N 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»);
- дети гражданина Российской Федерации, имевшего специальное звание и проходившего службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации, уволенного со службы в учреждениях и органах вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей и исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в учреждениях и органах (Федеральный закон от 30.12.2012 г. N 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»);

- дети одиноких матерей (Поручение Президента Российской Федерации от 04.05.2011 г. N Пр-1227);

- дети сотрудников Государственной противопожарной службы Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий, уголовно-исполнительной системы, таможенных органов, лицам начальствующего состава федеральной фельдъегерской связи, лицам, уволенным со службы в федеральных органах налоговой полиции (Федеральный закон от 30.12.2012 г. N 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»);
- дети-инвалиды и дети, один из родителей (законных представителей) которых является инвалидом (Указ Президента Российской Федерации от 02.09.1992 г. N 1157 «О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов»);

- дети из многодетных семей (Указ Президента Российской Федерации от 05.05.1992 г. N 431 «О мерах по социальной поддержке семей»);

- дети лиц, прибывших из Донецкой и Луганской областей Украины (Постановление Администрации Рузаевского муниципального района от 1 августа 2014 г. N 1031);
2.9.5. Внеочередным правом приема в дошкольное образовательное учреждение пользуются:

- дети погибших (пропавших без вести) умерших, ставших инвалидами военнослужащих и сотрудников органов внутренних дел Российской Федерации, учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, Государственной противопожарной службы Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий, органов по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ, участвующих в контртеррористических операциях и обеспечивающих правопорядок и общественную безопасность на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации (постановление Правительства Российской Федерации от 09.02.2004 г. N 65 «О дополнительных гарантиях и компенсациях военнослужащим и сотрудникам федеральных органов исполнительной власти, участвующим в контртеррористических операциях и обеспечивающим безопасность на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации»);

- дети военнослужащих и сотрудников органов внутренних дел, Государственной противопожарной службы, уголовно-исполнительной системы, непосредственно участвовавших в борьбе с терроризмом на территории Республики Дагестан и погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами в связи с выполнением служебных обязанностей (постановление Правительства РФ от 25.08.1999 г. N 936 «О дополнительных мерах по социальной защите членов семей военнослужащих и сотрудников органов внутренних дел, Государственной противопожарной службы, уголовно-исполнительной системы, непосредственно участвовавших в борьбе с терроризмом на территории Республики Дагестан, и погибших (пропавших без вести), умерших ставших инвалидами в связи с выполнением служебных обязанностей»);
- дети погибших (пропавших без вести) умерших, ставших инвалидами военнослужащих и сотрудников федеральных органов исполнительной власти, участвовавших в выполнении задач по обеспечению безопасности и защите граждан Российской Федерации, проживающих на территориях Южной Осетии и Абхазии (постановление Правительства РФ от 12.08.2008 г. N 587 «О дополнительных мерах по усилению социальной защиты военнослужащих и сотрудников федеральных органов исполнительной власти, участвующих в выполнении задач по обеспечению безопасности и защите граждан РФ, проживающих на территориях Южной Осетии и Абхазии»);
- дети военнослужащих, проходящих военную службу по контракту, погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами в связи с выполнением служебных обязанностей на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации (приказ Министерства обороны РФ от 26.01.2000 г. N 44 « О дополнительных мерах по социальной защите членов семей военнослужащих, выполнявших задачи на территории Северо-Кавказского региона РФ и погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами в связи с выполнением служебных обязанностей»);

- дети прокуроров (Федеральный закон Российской Федерации  от 17.01.1992 г. N 2202 -1- ФЗ «О прокуратуре РФ»);

- дети судей (Федеральный закон Российской Федерации от 26.06.1992 г. N 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации»);

- дети граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС (Федеральный закон Российской Федерации от 15.05.1991 г. N 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»);
- дети граждан из подразделений особого риска, а также семей, потерявших кормильца из числа этих граждан (постановление Верховного Совета Российской Федерации от 27.12.1991 г. N2123-1);

- дети граждан, уволенных с военной службы (Федеральный закон РФ от 27.05.1998 г. N 76-ФЗ «О статусе военнослужащих»);

- дети сотрудников Следственного комитета Российской Федерации (Федеральный закон РФ от 28.12.2010 г. N 403-ФЗ «О следственном комитете Российской Федерации»);
2.9.6. Заявители, дети которых находятся в трудной жизненной ситуации, нуждающиеся в предоставлении места в ДОУ, согласно Постановлению Администрации Рузаевского муниципального района, вправе получить  первоочередное право приема в ДОУ.

2.9.7. Внутри одной льготной категории (право внеочередного или первоочередного зачисления ребенка в ДОУ) заявления выстраиваются по дате подачи заявления.

2.9.8. В случае если заявитель не представил документы, подтверждающие наличие внеочередного или первоочередного права на предоставление ребенку места в учреждении, заявление рассматривается на общих основаниях.

2.9.9. Количество мест в ДОУ, представленных для льготных категорий детей, не может превышать количество мест, представленных для детей не льготных категорий.

2.10.1. Для зачисления в ДОУ:
- заявление родителей (законных представителей);

-документ, удостоверяющий личность заявителя;

- оригинал и ксерокопия свидетельства о рождении ребенка;

- свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания или документ, содержащий сведения о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания;

- родители (законные представители) детей, являющихся иностранными гражданами или лицами без гражданства, дополнительно предъявляют документ, подтверждающий право заявителя на пребывание в Российской Федерации;

- медицинское заключение;

- рекомендации психолого-медико-педагогической комиссии (для детей с ограниченными возможностями здоровья).

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

2.12. Порядок предоставления консультаций по процедурам для предоставления муниципальной услуги:

2.12.1. Заявитель вправе обратиться за консультацией о порядке предоставления муниципальной услуги лично, по телефону или в письменном виде непосредственно к уполномоченному сотруднику Управления образования, специалисту МКУ «МФЦ», а также получить сведения самостоятельно посредством электронной услуги в Интернете.

2.12.2. Консультации предоставляются по вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.12.3. Основными требованиями к консультированию заявителей являются:

- достоверность и полнота информирования о процедуре;

- четкость в изложении информации о процедуре;
- удобство и доступность получения информации о процедуре;

- оперативность предоставления информации о процедуре.

Форма информирования может быть устной или письменной, в зависимости от формы обращения заявителей.

2.12.4. Уполномоченный сотрудник Управления образования, специалист МКУ «МФЦ» осуществляющие прием и консультирование (по телефону или лично) должны корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства.

Если на момент поступления звонка от заявителей, уполномоченный сотрудник Управления образования, специалист МКУ «МФЦ» проводит личный прием граждан, он вправе предложить заинтересованным лицам обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан.

2.12.5. Уполномоченный сотрудник Управления образования, специалист МКУ «МФЦ»  должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением других специалистов. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное, уполномоченный работник может предложить заявителям согласовать с ними другое время для устного информирования.

2.12.6. При осуществлении консультирования заявителя уполномоченным работником время разговора не должно превышать 15 минут.

2.12.7. При письменном обращении заинтересованных лиц ответ готовится уполномоченным работником Управления образования и отправляется по почте по одному экземпляру для каждого заявителя.

2.12.8.Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется в письменном виде заявителю по адресу, указанному в заявлении, в течение 30 календарных дней с даты представления обращения заинтересованного лица.

2.13. Предоставление муниципальной услуги осуществляется по адресу: 431440, Республика Мордовия, г. Рузаевка, ул. Ленина, д. 79, каб. 312, тел.: 8(3451)4-11-73.

МКУ «МФЦ»: 431440, Республика Мордовия, г. Рузаевка, ул. Ленина д. 28, тел.: 8(3451)6-15-35.

Подраздел II. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

3. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги отсутствует.
3.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

3.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.1. При постановке на учет:

- наличие ребенка в электронном реестре;

- возраст ребенка превышает 7 лет;

- отказ заявителя подписать согласие на обработку персональных данных;

- отзыв заявления заявителем;

- нахождение в состоянии алкогольного опьянения, употребление ненормативной лексики и оскорбительных высказываний.

3.2.3. При зачислении в ДОУ:

- отсутствие свободных мест в ДОУ (за исключением случаев статьи 88 Федерального закона от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»);

3.2.4. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, уполномоченный работник Управления образования, специалист МКУ «МФЦ» уведомляют заявителя о выявленных недостатках в представленных документах и предлагают принять меры по их устранению.
3.2.5. В случае отсутствия у заявителя желания устранить выявленные недостатки в представленных документах уполномоченный сотрудник Управления образования, специалист МКУ «МФЦ» отказывает в приеме документов и возвращает их заявителю.
3.2.6. Уполномоченный сотрудник Управления образования имеет право вносить необходимые коррективы в заявление заявителя, поданное в электронном виде с целью устранения допущенных ошибок.

3.2.7. Уполномоченный работник Управления образования обязан выдать заявителю уведомление с причинами отказа в предоставлении муниципальной услуги (Приложение № 2).

Подраздел III. Стандарт комфортности
4.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявлений и при получении результата предоставления муниципальной услуги заявителями составляет 15 минут.

4.2. Регистрация заявлений в электронной очереди должна осуществляться за 3 рабочих дня. Данный срок может быть увеличен на 7 календарных дней вследствие воздействия непреодолимой силы, в том числе технических неисправностей.

4.2.1. Прием заявлений и их регистрация в электронной очереди осуществляются в течении всего года.

4.3. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами заполнения и перечнем необходимых для предоставления муниципальной услуги документов.
4.3.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим нормам.

4.3.2. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также места для приема заявлений.

4.3.3. Места для приема документов должны быть снабжены стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

4.3.4. Каждое рабочее место должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройствам.
4.3.5. На стенде в здании, где предоставляется муниципальная услуга, размещаются информационные материалы, содержащие сведения о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе:

- исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм  прохождения административной процедуры);

- адрес и время приема предоставления муниципальной услуги;

- перечень необходимого пакета документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, образцы заполнения документов.

4.3.6. Вход в здание, где предоставляется муниципальная услуга и места, предназначенные для приема заявителей, должны обеспечиваться предусмотренными законодательством Российской Федерации, условиями для беспрепятственного доступа к данным помещениям заявителей, являющихся инвалидами, включая инвалидов – колясочников. В случае отсутствия вышеуказанных условий доступности, помощь инвалидам в преодолении  барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами, оказывается специалистами, предоставляющими муниципальную услугу.».

4.4. Для доступности предоставления услуги инвалидам обеспечиваются следующие условия:

1) условия для беспрепятственного доступа к объектам социальной, инженерной и транспортной инфраструктур (жилым, общественным и производственным зданиям, строениям и сооружениям, включая те, в которых расположены физкультурно-спортивные организации, организации культуры и другие организации), к местам отдыха и к предоставляемым в них услугам;

2) условия для беспрепятственного пользования железнодорожным, воздушным, водным транспортом, автомобильным транспортом и городским наземным электрическим транспортом в городском, пригородном, междугородном сообщении, средствами связи и информации (включая средства, обеспечивающие дублирование звуковыми сигналами световых сигналов светофоров и устройств, регулирующих движение пешеходов через транспортные коммуникации);

3) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты социальной, инженерной и транспортной инфраструктур, входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

4) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах социальной, инженерной и транспортной инфраструктур;

5) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

6) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

7) допуск на объекты социальной, инженерной и транспортной инфраструктур собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

8) оказание работниками организаций, предоставляющих услуги населению, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами
Подраздел IV. Требования к оплате  предоставления муниципальной услуги и иные требования к предоставлению муниципальной услуги
5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы с заявителя.
5.2.1. Самостоятельное заполнение заявителем в электронном виде заявления для постановки на учет по устройству в дошкольное образовательное учреждение (далее – ДОУ) осуществляется на электронных услугах в сфере образования.

5.2.2. Каждому зарегистрированному заявлению присваивается индивидуальный идентификационный номер (номер обращения).

5.2.3. Обязательные данные для внесения в электронную очередь:

- фамилия, имя, отчество ребенка;

- дата рождения ребенка;

- данные свидетельства о рождении ребенка;

- место фактического проживания (адрес и телефон);

-фамилия, имя, отчество матери, отца или законных представителей, адреса электронной почты (при наличии), номер контактного телефона;

- данные документа, удостоверяющего личность родителей (законных представителей);

- наличие льготы по зачислению ребенка в ДОУ;

- желаемые ДОУ (не более трех в порядке приоритета);

- желаемая дата зачисления ребенка в ДОУ.

5.2.4. После подачи заявления (п.2.3.) настоящего административного регламента ему присваивается статус «Новое».  В данном случае заявителю необходимо  в течение 30 дней явиться в приемные часы работы к уполномоченному сотруднику Управления образования для предоставления подлинных документов и их копий, подтверждающих сведения, указанные в заявлении. После подтверждения сведений заявителем, уполномоченный сотрудник присваивает заявлению в электронной системе статус «Очередник» с даты подачи заявления.

5.2.5. В случае отсутствия подлинных документов, в случае предоставления неполного пакета документов, указанных в п. 2.9.1. административного регламента, в случае наличия в документах исправлений, заявлению присваивается статус «Заморожен». Данный статус отменяется по мере предоставления надлежащих документов заявителем.

Раздел III. Административные процедуры
Подраздел I. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

6.1. Основанием для начала административной процедуры является представление оригиналов документов и их копий, поданных заявителю по адресу, указанному в п. 2.13. административного регламента.

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

- прием документов от заявителя;

- рассмотрение документов заявителя;

- регистрация заявления;

- уведомление заявителя о постановке на учет представляемого заявителем ребенка в возрасте от 2 месяцев до 7 лет, с последующим зачислением в ДОУ, либо без такового.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении № 3.

6.3. Ответственным за предоставление муниципальной услуги является уполномоченный сотрудник Управления образования, специалист МКУ «МФЦ».

6.4. При представлении документов заявителем (законным представителем) при личном обращении уполномоченный сотрудник Управления образования, специалист МКУ «МФЦ» обязаны:

- установить предмет и состав обращения, личность заявителя, проверить документ удостоверяющий личность;

- определить наличие оснований для предоставления (отказа в предоставлении) муниципальной услуги.

6.4.1. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, указанных в п. 2.9.1. административного регламента, уполномоченный сотрудник Управления образования, специалист МКУ «МФЦ» уведомляет заявителя о наличии  препятствий для приема документов, объясняет заявителю суть выявленных недостатков в представленных документах и возвращает их заявителю для устранения недостатков.

6.4.2. Если все документы оформлены правильно, уполномоченный сотрудник Управления образования, МКУ «МФЦ» оформляет расписку о получении документов в 2-ух экземплярах и в установленном порядке регистрирует ребенка в электронной очереди.

В расписке указываются:

1) дата представления документов;

2) перечень полученных документов;

3)количество экземпляров каждого из представленных документов (подлинников и копий);

4) фамилия и инициалы уполномоченного сотрудника Управления образования, специалиста МКУ «МФЦ».

6.4.3. После регистрации заявления в электронной очереди, заявителям выдается уведомление о регистрации в электронной очереди с приложенной информацией очередности ребенка из электронной очереди (приложение № 4).
6.4.4. При смене персональных данных заявителя, отличающихся от персональных данных указанных на него в электронной очереди, заявитель должен уведомить об этом уполномоченного сотрудника Управления образования и при необходимости предъявить копии документов с новыми персональными данными.

6.4.5. Заявители обязаны за три месяца до указанной в электронной очереди желаемой даты предоставления места в ДОУ, подтвердить потребность в устройстве ребенка в ДОУ. Подтвердить потребность в устройстве ребенка в ДОУ возможно при помощи средств телефонной связи, почтовой связи или при личном обращении к уполномоченному сотруднику Управления образования.

6.4.6. Результат административной процедуры – регистрация представляемого заявителем ребенка в электронной очереди или возврат документов.

6.5. Заявитель вправе со дня регистрации заявления в электронной очереди, изменить желаемую дату предоставления места ребенку в ДОУ, изменить приоритетное ДОУ, удалить или добавить ДОУ (приложение № 5). Для этого необходимо написать заявление при личном обращении к уполномоченному сотруднику Управления образования, по адресу, указанному в п. 2.13 административного регламента.
6.6. Комплектование.

6.6.1. Комплектование в ДОУ осуществляется созданной при Управлении образования Комиссией по комплектованию в образовательные организации, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады) (далее – Комиссия).

6.6.2. До 1 июня текущего года руководители ДОУ представляют на утверждение членам Комиссии сведения о количестве свободных мест в группах в соответствие с каждой возрастной категорией детей в очередном учебном году.
6.6.3. Комплектование ДОУ на очередной учебный
 год осуществляется в соответствие с количеством групп и свободных мест в них на очередной учебный год с 1 июня до 1 сентября текущего года.

В случае выбытия воспитанников ДОУ, ввода новых дошкольных мест в течение учебного года производится доукомплектование ДОУ.

6.6.4. При подходе очереди заявителя и при наличии места в соответствующей возрастной группе в желаемом ДОУ заявлению присваивается статус «Направлен в ДОУ».
6.5.5.  Надлежащим образом оформленный и подписанный Комиссией протокол комплектования направляется в ДОУ.

6.6.6. Руководители ДОУ информируют каждого заявителя, указанного в протоколе комплектования по телефону или по электронному адресу, указанным в электронной очереди о направлении ребенка в ДОУ.

6.6.7. Заявитель в срок до 30 календарных дней после уведомления руководителем ДОУ о направлении ребенка, обязан явиться к уполномоченному сотруднику Управления образования по адресу указанному в п. 2.13. настоящего регламента, для зачисления ребенка в ДОУ. При невозможности связаться с заявителем (неверно указан номер телефона, указанный номер недоступен и др.) заявлению заявителя присваивается статус «Заморожен» до обращения заявителя.
6.6.8. При неявке заявителя в течение установленного срока без уважительных причин, уполномоченный работник вправе  вернуть заявлению статус «Очередник».
6.6.9. В случае если заявителя не удовлетворяет ДОУ, в которое направлен его ребенок и заявитель согласен ждать до следующего комплектования ДОУ, им оформляется отказ от путевки в предложенное ДОУ в текущем учебном году.

6.6.10. Отказ от путевки в предложенное ДОУ оформляется в письменном виде при личном обращении к уполномоченному сотруднику Управления образования по адресу указанному в п. 2.13 административного регламента, в срок до 14 календарных дней после уведомления руководителем ДОУ о направлении ребенка в ДОУ. При неявке заявителя в установленный срок, уполномоченный сотрудник Управления образования присваивает  заявлению статус «Очередник» с пометкой «Отказ от предоставленного места по устному требованию».
6.6.11. Результат административной процедуры – направление в ДОУ.

6.7. Зачисление в ДОУ.

6.7.1. Основанием для начала административной процедуры – выдачи путевок для зачисления детей в ДОУ являются результаты комплектования ДОУ.

6.7.2. Заявитель обязан в течение 14 календарных дней со дня получения путевки предоставить перечень документов, указанных в п. 2.10.1 в ДОУ. В случае неявки заявителя в указанный срок без уважительной причины путевка считается недействительной. Заявлению заявителя вновь присваивается статус «Очередник».

6.7.3. Возможен пропуск 14-ти дневного срока при наличии уважительных причин. Уважительными причинами считаются:
- болезнь ребенка (подтвержденная копией справки лечебного учреждения);

- карантин в ДОУ;

- санаторно-курортное лечение ребенка (подтвержденное копией путевки или копией направления на лечение);
- обследование ребенка (не более 2-х месяцев) (подтвержденное копией направления на обследование);

- отпуск одного из родителей (законных представителей) (подтвержденный копией приказа о предоставлении отпуска);

- летний оздоровительный период, но не позднее 25-го августа.

Заявитель должен уведомить о наличии уважительных причин заведующего ДОУ.

6.7.4. Комиссия выдает заявителю путевку в ДОУ и уполномоченный сотрудник Управления образования присваивает заявлению в электронной системе статус «Зачислен в ДОУ». Присвоение заявлению в электронной системе статуса «Зачислен в ДОУ» является окончательным результатом предоставления муниципальной услуги, основанием для снятия ребенка с очереди.
6.7.5. Зачисление детей в ДОУ производится руководителем ДОУ на основании предоставления документов, указанных в п. 2.10.1

6.7.6. На основании путевки получатель муниципальной услуги пишет заявление на имя руководителя ДОУ о зачислении ребенка в ДОУ. Руководитель ДОУ регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений.

6.7.7. При зачислении ребенка в ДОУ между заявителем и ДОУ заключается договор. Договор составляется в 2-ух экземплярах, при этом один экземпляр договора выдается заявителю, второй остается в ДОУ.

6.7.8. Руководитель ДОУ в течение трех рабочих дней после заключения договора издает распорядительный акт о зачислении ребенка в ДОУ и вносит данные о родителях (законных представителях) и ребенке в книгу движения детей в ДОУ, разъясняет заявителю порядок зачисления в ДОУ (знакомит с Уставом, лицензией на образовательную деятельность, с реализуемыми образовательными программами), издает приказ о зачислении ребенка в ДОУ.
6.7.9. На каждого ребенка, зачисленного в ДОУ, заводиться личное дело, в котором хранятся все сданные документы.

6.8. Допускается перевод ребенка из одного ДОУ Рузаевского муниципального района в другое.

6.8.1. Заявление на перевод ребенка из одного ДОУ в другое подается уполномоченному сотруднику Управления образования или специалисту МКУ «МФЦ», по адресу, указанному в п. 2.13 административного регламента (приложение № 6).

6.8.2. При внесении в электронную очередь данных заявления на перевод указывается дата подачи заявителем соответствующего заявления. При комплектовании ДОУ, заявление на перевод ребенка из одного ДОУ в другое рассматривается в порядке общей очередности.

Подраздел II. Формы контроля за исполнением муниципальной услуги
7.1. Текущий контроль за порядком предоставления и качеством исполнения муниципальной услуги осуществляет Управление образования и Администрация Рузаевского муниципального района Республики Мордовия.
7.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений при рассмотрении заявлений, прав заявителей, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.

7.3. Внеплановые проверки проводятся при поступлении в Администрацию Рузаевского муниципального района либо непосредственно начальнику Управления образования Рузаевского муниципального района обращений (жалоб, заявлений) граждан и писем, в которых содержаться сведения о нарушении положений административного регламента.

7.4. В случае выявления в результате осуществления контроля за оказанием муниципальной услуги нарушений порядка предоставления и качества исполнения муниципальной услуги привлечение виновных лиц к ответственности осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

7.5. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги, получая информацию о ней по телефону, по письменным обращениям, по электронной почте.

Подраздел III. Досудебный порядок обжалования решений и действий органа местного самоуправления предоставляющего муниципальную услугу
8.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  должностным лицом предоставляющим муниципальную услугу.
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 или муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 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 государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
8.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

8.3. Жалоба 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.

8.4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов государственной власти субъектов Российской Федерации и их должностных лиц, государственных гражданских служащих органов государственной власти субъектов Российской Федерации, а также органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

8.5. Жалоба должна содержать (приложение № 7):

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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.

8.6. 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

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

1) удовлетворяет жалобу, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 9.6. административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

8.8. 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 п. 9.1., незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

                                         Приложение № 1

                                                                            к административному регламенту

                                                                                                      по предоставлению муниципальной услуги

                                                                                                     «Прием  заявлений, постановка на учет и 

зачисление детей в образовательные учреждения,

                                                           реализующие основную 

                                                                            общеобразовательную программу

                                                                                                      дошкольного образования (детские сады)»

                                                                                Рузаевского муниципального района

Начальнику управления образования

администрации Рузаевского

муниципального района

(Ф.И.О. заявителя, (представителя заявителя)) 
                                                                        Паспорт: серия _________№_______________ 

                                                                         Выдан:_________________________________

                                                                               зарегистрированной (ого) по адресу: 

                                                                       ______________________________________ 

                                                                   Телефон_____________________________ 

                                                                   Адрес электронной почты______________ 

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу  Вас поставить на  очередь  в _МБДОУ ______________________________________________
(наименование структурного подразделения МБДОУ «Детский сад «Радуга» комбинированного вида», либо МБДОУ Рузаевского муниципального района)

_____________________________________________________________________________________________
моего   ребёнка  _________________________________________________________________________
 (фамилия, имя, отчество   ребёнка)
дата рождения____________________________________________________________________________________________________________________________

(число, месяц, год рождения)

свидетельство о рождении ребёнка_______________________    СНИЛС _______________________________                            

                                                                                (№ и серия)

Специализация по здоровью_____________________________________________________________________
Желаемая дата предоставления ребёнку места в детском саду_________________________________________
Сведения о родителях:

Ф.И.О. родителя (законного представителя) место работы, должность

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Право на вне-/первоочередное предоставление места для ребёнка в д/с:________________________________
_____________________________________________________________________________________________
 С Уставом, лицензией, основными образовательными программами, регламентирующими организацию образовательного процесса ознакомлен. 

Даю согласие на обработку с использованием средств автоматизации или без использования таких средств, моих персональных данных и персональных данных представляемого мной ребенка: фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес, семейное, социальное, имущественное положение, образование, профессия, доходы, национальная принадлежность, состояние здоровья и другая информация (ненужное вычеркнуть), для получения муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады) Рузаевского муниципального района». 

Обработка моих персональных данных, а так же данных представляемого мной ребенка включает сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение. 

_____________________                                                                 _______________________________                  дата                                                                                                                                                                                     подпись /расшифровка./

                                                Приложение № 2

                                                                            к административному регламенту

                                                                                                      по предоставлению муниципальной услуги

                                                                                                     «Прием  заявлений, постановка на учет и 

зачисление детей в образовательные учреждения,

                                                           реализующие основную 

                                                                            общеобразовательную программу

                                                                                                      дошкольного образования (детские сады)»

                                                                                Рузаевского муниципального района

УВЕДОМЛЕНИЕ

Уведомляем Вас, о том что ________________________________________________________________

                                                             Ф.И.О. представляемого заявителем ребенка

Дата рождения _____________________________________________________________________________

Не может быть поставлен на электронную очередь по приему в дошкольные образовательные учреждения Рузаевского муниципального района в связи с  _________________________________________________________________________________________

                                                                         причина отказа

«___»__________ г.                                                                                                ______________/_____________/

       дата                                                                                                                        подпись             расшифровка 

                                             Приложение № 4

                                                                            к административному регламенту

                                                                                                      по предоставлению муниципальной услуги

                                                                                                     «Прием  заявлений, постановка на учет и 

зачисление детей в образовательные учреждения,

                                                           реализующие основную 

                                                                            общеобразовательную программу

                                                                                                      дошкольного образования (детские сады)»

                                                                                Рузаевского муниципального района

УВЕДОМЛЕНИЕ

Уведомляем Вас, о том что ________________________________________________________________

                                                             Ф.И.О. представляемого заявителем ребенка

Дата рождения _____________________________________________________________________________

Стоит на электронной очереди в следующие дошкольные образовательные учреждения Рузаевского муниципального района: _________________________________________________________________________________________

Желаемая дата предоставления места в детском саду:_______________________________________

За три месяца до указанной в электронной очереди желаемой даты предоставления места в ДОУ, необходимо подтвердить потребность в устройстве ребенка в ДОУ. Подтвердить потребность в устройстве ребенка в ДОУ возможно при помощи средств телефонной связи, почтовой связи или при личном обращении к уполномоченному сотруднику Управления образования.
«___»__________ г.                                                                                                ______________/_____________/
       дата                                                                                                                        подпись             расшифровка 

Приложение № 5

                                                                            к административному регламенту

                                                                                                      по предоставлению муниципальной услуги

                                                                                                     «Прием  заявлений, постановка на учет и 

зачисление детей в образовательные учреждения,

                                                           реализующие основную 

                                                                            общеобразовательную программу

                                                                                                      дошкольного образования (детские сады)»

                                                                                Рузаевского муниципального района

Начальнику управления образования

администрации Рузаевского

муниципального района

(Ф.И.О. заявителя, (представителя заявителя)) 
                                                                        Паспорт: серия _________№_______________ 

                                                                         Выдан:_________________________________

                                                                               зарегистрированной (ого) по адресу: 

                                                                       ______________________________________ 

                                                                   Телефон_____________________________ 

заявление

Прошу Вас (существо просьбы, например: изменить в электронной очереди на Ф.И.О. представляемого заявителем ребенка, желаемую дату зачисления в ДОУ) 

«___»__________ г.                                                                                                ______________/_____________/

       дата                                                                                                                        подпись             расшифровка 

                                             Приложение № 6
                                                                            к административному регламенту

                                                                                                      по предоставлению муниципальной услуги

                                                                                                     «Прием  заявлений, постановка на учет и 

зачисление детей в образовательные учреждения,

                                                           реализующие основную 

                                                                            общеобразовательную программу

                                                                                                      дошкольного образования (детские сады)»

                                                                                Рузаевского муниципального района

Начальнику управления образования администрации Рузаевского муниципального района

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

                                                                                                 Адрес фактического проживания:

___________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу  Вас перевести из   детского сада__________________________________________________________            

 в МБДОУ___________________________________________________________________________________

моего   ребёнка  ______________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество   ребёнка)

дата рождения____________________________________________________________________________________________________________________________
 (число, месяц, год рождения)

свидетельство о рождении ребёнка_________________________ СНИЛС ______________________________

                                                                                   (№ и серия)

Специализация по здоровью_____________________________________________________________________________________

Желаемая дата предоставления ребёнку места в детском саду_________________________________________

Сведения о родителях:

Ф.И.О. родителя (законного представителя) место работы, должность

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Документ, удостоверяющий личность ____________________________________________________________

Серия_____________________ номер_____________________________________________________________

Контактный телефон___________________________________________________________________________

Право на вне-/первоочередное предоставление места для ребёнка в д/с:________________________________

_____________________________________________________________________________________________

С обработкой содержащихся в заявлении моих персональных данных и персональных данных моего ребёнка согласен (согласна)

«___»__________ г.                                                                                                ______________/_____________/

       дата                                                                                                                        подпись             расшифровка 

                                                Приложение № 7
                                                                            к административному регламенту

                                                                                                      по предоставлению муниципальной услуги

                                                                                                     «Прием  заявлений, постановка на учет и 

зачисление детей в образовательные учреждения,

                                                           реализующие основную 

                                                                            общеобразовательную программу

                                                                                                      дошкольного образования (детские сады)»

                                                                                Рузаевского муниципального района

ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ)

____________________________________________________ 

(наименование организации)

__________________________________________________________________

ФИО должностного лица

 

Исх. от _____________ N ____                                                    

 

Жалоба

 

*  Ф.И.О. физического лица __________________________________________

 

* Местонахождение физического лица _________________________________

                                                                            (фактический адрес)

 Телефон: _________________________________________________________

Адрес электронной почты: ___________________________________________

Код учета: ИНН ____________________________________________________
 

* на действия (бездействие):

__________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

 

* существо жалобы:

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

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

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

Перечень прилагаемой документации:

«___»__________ г.                                                                                                ______________/_____________/

       дата                                                                                                                        подпись             расшифровка 

