Приложение 

к постановлению администрации 
муниципального образования – 

Пронский муниципальный район
от «13» декабря  2013г. №_743  
Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
 «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады) на территории муниципального образования – Пронский муниципальный район  Рязанской области» 
        1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады) на территории муниципального образования – Пронский муниципальный район  Рязанской области» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады) на территории муниципального образования – Пронский муниципальный район  Рязанской области»  (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет порядок, сроки и последовательность действий (далее – административных процедур) по приему заявлений, постановке на учет и зачислении детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады).
2. В целях настоящего Административного регламента применяются следующие понятия:

муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления (далее – муниципальная услуга) – деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам Заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и уставами муниципальных образований;

Заявители (потребители муниципальной услуги) – физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги, либо в организации, предоставляющие государственные и (или) муниципальные услуги с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

административный регламент – нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги;

3. Заявителями (потребителями муниципальной услуги) являются лица, желающие получить  сведения, указанные в настоящем регламенте.
Заявителем при предоставлении муниципальной услуги может являться гражданин Российской Федерации, иностранный гражданин, лицо без гражданства, являющийся родителем (законным представителем) ребенка в возрасте от 2 месяцев до 7 лет, нуждающегося в зачислении в образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования (далее - МДОУ) (далее - Заявитель).
Дети в возрасте от 2 месяцев до 7 лет являются получателями муниципальной услуги (далее - Получатели).
Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления Заявителя (потребителя муниципальной услуги).

Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

  4. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги и  услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги,  Заявитель может получить:

- по электронному адресу Управления образования и молодёжной политики администрации муниципального образования – Пронский муниципальный район (далее – УО и МП): RUOMPRIMK@mail.ru;
- на сайте УО и МП: http://edu-pronsk.hut4.ru
- по месту нахождения Управления: 391140, Рязанская область, р.п. Пронск, пл. Горького, д. 1, каб. № 9.

- по телефонам Управления (849155)31525, 31594, 31018 

- в средствах массовой информации;

- на официальном сайте органа местного самоуправления - муниципального образования – Пронский муниципальный район: www.adminpronsk.ru;
- по адресу электронной почты администрации муниципального образования – Пронский муниципальный район: elefant@mail.ryazan.ru
- на сайте единого портала государственных и муниципальных услуг: www.gosuslugi.ru
- на информационных стендах непосредственно в администрации муниципального образования – Пронский муниципальный район.
- непосредственно в учреждениях (организациях), оказывающих услугу по обучению, воспитанию и уходу за детьми дошкольного возраста (приложение № 1).
5. На информационных стендах в органе (организации), непосредственно предоставляющем муниципальную услугу, и в органах (организациях), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- текст настоящего Административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);

- блок-схемы и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

- перечни документов, необходимых для получения муниципальной услуги и требования, предъявляемые к этим документам;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов (организаций), предоставляющих муниципальную услугу и участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

- схема размещения специалистов и режим приема ими граждан;

- таблица сроков предоставления муниципальной услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур, в том числе времени нахождения в очереди (ожидания), времени приема документов и т.д.;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

6. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается:

- непосредственно в органе, осуществляющем предоставление услуги - в УО и МП, а также юридическими лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 1).
УО и МП (находится по адресу: 391140, Рязанская область, р.п. Пронск, пл. Горького, д. 1, каб. № 9. 

график работы: понедельник – пятница с 8.00-17.00;

обеденный перерыв: с 12.00 до 13.00.; 

выходные дни: суббота, воскресенье. 

        - с использованием средств телефонной связи: номера телефонов УО и МП: 8 (49 155) 31-0-18, 31-5-25. 

- путём электронного информирования, с помощью вычислительной и электронной техники;

        - посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети интернет) на официальных сайтах органа местного самоуправления - муниципального образования – Пронский муниципальный район: www.adminpronsk.ru; сайте УО и МП http://edu-pronsk.hut4.ru;

- публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.). 

       7. Информирование Заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования (в том числе по электронной почте);

- размещения информации в сети интернет.  
8. Основными требованиями к информированию Заявителей являются:
- достоверность предоставляемой информации;
- четкость в изложении информации;
- полнота информации;
- удобство и доступность получения информации;
- оперативность предоставления информации.
9. Консультирование Заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
10.  Консультирование проводится по следующим вопросам:
- перечень документов, необходимых для получения услуги;
- последовательность действий;
- сроки исполнения муниципальной услуги;
- порядок обжалования действий (бездействия), решений, принимаемых в ходе выполнения муниципальной услуги.
11. При информировании о муниципальной услуге по телефону специалист должен представиться, указать свою должность, а в конце разговора должен кратко подвести итог и перечислить действия, которые необходимо предпринимать Заявителю.
Письменная информация обратившимся Заявителям предоставляется при наличии письменного обращения. Письменный ответ подписывается руководителем органа (организации), предоставляющего муниципальную услугу, или иным уполномоченным лицом, содержит фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ направляется по почте, электронной почте, посредством факсимильной связи в зависимости от способа обращения Заявителя за консультацией или способом, указанным в письменном обращении.
12. С момента приема его заявления Заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги при личном обращении в УО и МП или МДОУ либо посредством телефонной связи, электронной почты, через сайт регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций) (далее РПГУ). Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе находится рассмотрение его вопроса.
13. Сроки информирования по вопросам предоставления муниципальной  услуги: 

- Время телефонного разговора не должно превышать 10 минут.

- Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина специалист осуществляет не более 15 минут.  

- При письменном обращении ответ направляется Заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения. 

В случае необходимости направления запроса в органы местного самоуправления срок рассмотрения обращения продлевается до получения мотивированного ответа на запрос, Заявителю при этом направляется предварительный ответ с описанием действий, совершаемых по его обращению.

- При консультировании Заявителей по электронной почте, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, ответ должен быть направлен в течение пяти дней, исчисляемых со дня, следующего за днем поступления соответствующего запроса.
II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

14. Наименование муниципальной услуги – «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)».
15. Предоставление муниципальной услуги осуществляется: 
· УО и МП
·  муниципальными образовательными учреждениями (организациями), реализующими основную общеобразовательную программу дошкольного образования (приложение № 1).
- непосредственно в органе (организации), осуществляющем предоставление услуги - в УО и МП по адресу: 391140, Рязанская область, р.п. Пронск, пл. Горького, д. 1, каб. № 9. 

график работы: понедельник – пятница с 8.00-17.00;

обеденный перерыв: с 12.00 до 13.00.; 

выходные дни: суббота, воскресенье. 

- с использованием средств телефонной связи: номера телефонов УО и МП: 8 (49 155) 31-0-18, 31-5-25. 

Место нахождения: Рязанская область, р.п. Пронск, пл. Горького, д. 1, каб. № 9

Телефон для справок: 8 (49 155) 31-0-18, 31-5-25.

Адрес официального сайта: www.adminpronsk.ru.
Адрес электронной почты: RUOMPRIMK@mail.ru.    

График работы:

	Рабочие дни
	График работы
	Перерыв
	Выходные дни

	Понедельник
	8.00-17.00
	12.00 до 13.00.
	Суббота

Воскресенье

	Вторник
	8.00-17.00
	12.00 до 13.00.
	

	Среда
	8.00-17.00
	12.00 до 13.00.
	

	Четверг
	8.00-17.00
	12.00 до 13.00.
	

	Пятница
	8.00-17.00
	12.00 до 13.00.
	


16. УО и МП в процессе предоставления муниципальной услуги взаимодействует с органами местного самоуправления, организациями в целях получения или предоставления информации в рамках межведомственного информационного взаимодействия. 

17. Результатом исполнения муниципальной услуги является: 
       - прием заявлений, постановка в очередь на получение путевки в МДОУ детей, родителей, проживающих или осуществляющих трудовую деятельность на территории муниципального образования – Пронский муниципальный район Рязанской области и  зачисление Получателя в МДОУ;
- мотивированный отказ в зачислении Получателя в МДОУ.
18. Срок предоставления муниципальной услуги. 
Муниципальная услуга должна быть предоставлена по мере продвижения очереди в МДОУ, расположенном в муниципальном образовании – Пронский муниципальный район Рязанской области;
- срок рассмотрения заявлений при постановке на учет в МДОУ составляет пятнадцать рабочих дней с момента подачи заявления;
- в части зачисления ребенка в МДОУ - десять рабочих дней со дня получения направления на посещение МДОУ.
Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
19. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются: 

· Конвенция ООН о правах ребенка; 

· Конституция Российской Федерации;
· Гражданский кодекс Российской Федерации;
· Семейный кодекс Российской Федерации;

· Федеральный закон от 06.10.2003 № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

· Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации";
· Федеральный закон от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

· Постановление Правительства Российской Федерации от 04.10.2000 № 751 «О национальной доктрине образования в Российской Федерации»;

-  Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 №1993-р "Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде";
-  Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 № 196 (ред.от 10 марта 2009г) «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении»;
- Порядок организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам – образовательным программам дошкольного образования, утвержденный приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 30 августа 2013г. №1014;
· Типовым положением об образовательном учреждении для детей дошкольного и младшего школьного возраста, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 19.09.1997 №1204 (ред. 10 марта 2009г.);
·  Постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 15 мая 2013 г. N 26 "Об утверждении СанПиН 2.4.1.3049-13 "Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы дошкольных образовательных организаций"
· Устав муниципального образования – Пронский муниципальный район Рязанской области;

· Решение Пронской районной Думы от 21.06.2006 №11/47 «О Положении об управлении образования и молодежной политики администрации муниципального образования – Пронский муниципальный район»; 
· настоящий Административный регламент;
· Уставы МДОУ;
· иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Рязанской области и муниципального образования – Пронский муниципальный район в сфере отношений, урегулированных настоящим регламентом.
Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги

20. Необходимыми документами для предоставления муниципальной услуги являются:
- заявление о постановке на учет, составленное в соответствии с формой, приведенной в приложении N 3 к настоящему Административному регламенту;
- заявление Заявителя о зачислении ребенка в МДОУ согласно приложению N 7 к настоящему Административному регламенту (подается лично);
- свидетельство о рождении ребенка;
- медицинская карта ребенка установленного образца;
- документ, удостоверяющий личность Заявителя (его представителя), с регистрацией в Пронском районе;
- документ, подтверждающий регистрацию Заявителя (законного представителя) по месту пребывания (фактического проживания) в Пронском районе, в случае несовпадения адреса регистрации и фактического места проживания;
- документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя, если с заявлением обращается представитель Заявителя;
- документы, подтверждающие льготное право на предоставление места в дошкольное учреждение (при наличии):
1) удостоверение граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС;
2) справка с места работы судьи;
3) справка с места работы прокурорского работника;
4) справка с места работы сотрудника Следственного комитета;
5) справка с места службы погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами сотрудников федеральных органов исполнительной власти и военнослужащих, участвующих в контртеррористических операциях и обеспечивающих правопорядок и общественную безопасность на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации;
6) справка с места службы 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;
7) справка из учреждения медико-социальной экспертизы и/или заключения психолого-медико-педагогической комиссии;
8) справка с места работы сотрудника полиции;
9) справка с места службы сотрудников полиции, погибших (умерших) в связи с осуществлением служебной деятельности либо умерших до истечения одного года после увольнения со службы вследствие ранения (контузии), заболевания, полученных в период прохождения службы, а также сотрудников полиции, получивших в связи с осуществлением служебной деятельности телесные повреждения, исключающие для них возможность дальнейшего прохождения службы;
10) справка об инвалидности ребенка или одного из родителей ребенка, являющегося инвалидом;
11) справка органов социальной защиты населения о приравнивании к многодетным семьям;
12) справка с места службы военнослужащих;
13) справка с места работы сотрудника органов по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ.
Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

21. Заявителю может быть отказано в приеме документов по следующим основаниям:

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является отсутствие документов, которые Заявители должны представить согласно п. 20 настоящего Административного регламента.
- Оформление заявлений не в соответствии с установленным образцом (приложение N 3 к настоящему Административному регламенту).
- Представленные документы не соответствуют установленным требованиям, документы не содержат необходимые реквизиты (дата; печать соответствующего выдавшего документ учреждения; подпись соответствующего должностного лица).
-  Документы не принадлежат Заявителю.
- При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов сведениям, указанным в заявлении, специалист УО и МП уведомляет Заявителя о наличии препятствий для приема, регистрации данного обращения и постановки на учет, дает разъяснения о необходимых действиях для их исправления.
- После устранения оснований для отказа в приеме документов и в предоставлении муниципальной услуги Заявитель вправе обратиться повторно для получения муниципальной услуги.
Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является исчерпывающим.

22. При наличии оснований для отказа в приёме документов Заявителю устно, а по требованию Заявителя – письменно, предоставляется консультация по перечню и качеству предоставляемых документов и выдается памятка с полным списком необходимых документов для предоставления муниципальной услуги.

В случае устранения причин, послуживших основанием для отказа в приеме документов для предоставления муниципальной услуги, Заявитель может повторно обратиться с аналогичным заявлением. 
Основания для приостановления оказания муниципальной услуги

23. Возможность и основания для приостановления предоставления услуги действующим законодательством не установлены.

Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

24.Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:
- лицо, обратившееся за предоставлением муниципальной услуги, не попадает под категорию "Заявитель" (п.п.2,3 настоящего Административного регламента).
24.1. Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги в части приема заявлений, постановки на учет в Системе в случае:
- подачи недостоверных (недостаточных) сведений, препятствующих процедуре идентификации данных свидетельства о рождении ребенка;
- возраст Получателя не достиг 2 месяцев;
- превышения максимального возраста ребенка над возрастом детей, принимаемых в МДОУ.
24.2. В части зачисления в МДОУ:
- отсутствия  в автономной информационной системе (далее Системе) информации о направлении ребенка в МДОУ;
- наличия медицинских противопоказаний к посещению ребенком МДОУ;
- несоответствия возраста ребенка возрасту, принятому к зачислению в МДОУ по уставу МДОУ;
- отсутствия свободных мест в МДОУ;
- подачи Заявителем заявления об отказе в зачислении его ребенка в МДОУ.
24.3. Уведомление о мотивированном отказе (приложение N9 к Административному регламенту) в предоставлении муниципальной услуги в части приема заявлений, постановки на учет в Системе должно содержать обоснование и направляется Заявителю на электронный адрес, указанный им в заявлении.
Прекращение оказания муниципальной услуги осуществляется:
- по заявлению Заявителей;
- по достижении ребенком 7-летнего возраста;
- при наличии медицинского заключения, препятствующего пребыванию ребенка в МДОУ;
- в случае смерти ребенка либо признания ребенка умершим или безвестно отсутствующим по решению суда. 

Размер платы, взимаемой с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Рязанской области, муниципальными правовыми актами.
       25. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

Максимальные сроки ожидания в очереди. Срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги.
26. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет:
- не более 15 минут.
Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги.
27. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
УО и МП обеспечивает необходимые условия для Заявителей в местах приема и выдачи документов. В здании имеется сектор для ожидания приема Заявителей, в котором размещены информационные стенды с информацией для оказания услуги, стол, бумага и ручки для заполнения документов и информации, стулья для ожидания. В помещении имеются первичные средства пожаротушения и оказания медицинской помощи.
Показатели доступности и качества  муниципальной услуги.
28. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:
- минимальное время ожидания предоставления муниципальной услуги;
- простота и ясность изложения информационных материалов;
- доступность лица, предоставляющего муниципальную услугу;
- культура обслуживания Заявителей;
- точность исполнения муниципальной услуги.
29. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
- процент охвата детей дошкольного возраста в муниципальном образовании – Пронский муниципальный район Рязанской области дошкольным образованием;
- состояние очередности (на 1 января и на начало нового учебного года ежегодно);
- отсутствие обоснованных замечаний, жалоб по деятельности УО и МП.
III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

30. Последовательность административных действий.
30.1. Блок-схема описания административной процедуры по предоставлению административной услуги представлена в приложении N 2 к настоящему Административному регламенту.
30.2. Административная процедура по предоставлению услуги включает в себя следующие административные действия:
- прием и регистрация заявления и документов для постановки на учет (регистрация в Системе заявления для постановки на учет);
- выдача уведомления с регистрационным номером;
- межведомственное электронное взаимодействие с органами Федеральной миграционной службы  в части предоставления сведений о регистрации по месту пребывания Заявителя в случае, если фактическое место жительства отличается от регистрации по месту жительства Заявителя;
- комплектование МДОУ;
- выдача направления для зачисления в МДОУ или мотивированный отказ;
- зачисление в МДОУ.
31. Прием, регистрация заявлений установленного образца, предоставление необходимых документов и постановка на учет.
31.1. Основанием для начала административного действия приема, регистрации заявлений установленного образца (приложение N 3 к настоящему Административному регламенту), предоставления необходимых документов и постановки на учет является:
- личное обращение Заявителя во время приема специалиста УО и МП о предоставлении муниципальной услуги в случае отсутствия доступа к Системе;
- самостоятельное заполнение заявления на портале государственных и муниципальных услуг в сфере образования Рязанской области http://education.ryazangov.ru/.
31.2. Для регистрации ребенка при личном обращении Заявителя во время приема специалиста УО и МП в Системе Заявитель предъявляет в подлиннике специалисту УО и МП паспорт, свидетельство о рождении ребенка, при наличии льгот документы, их подтверждающие.
31.3. В ходе приема заявления от Заявителя специалист, ответственный за прием заявления, осуществляет проверку документов на предмет их соответствия требованиям Административного регламента. По итогам проверки специалист, ответственный за прием заявления, принимает соответствующее решение.
31.4. Критерии принятия решений:
- личное обращение Заявителя во время приема специалиста УО и МП с заявлением о предоставлении муниципальной услуги;
- наличие всех необходимых документов, предъявляемых Заявителем, и соответствие предъявленных Заявителем документов всем требованиям согласно п. 17 настоящего Административного регламента.
31.5. При обращении в УО и МП внесение данных заявления в Систему осуществляет специалист УО и МП. Внесение данных в Систему осуществляется в течение 15 минут с момента обращения Заявителя.
31.6. При оформлении заявления требуется согласие Заявителя на обработку персональных данных по форме согласно приложению N 4 к настоящему Административному регламенту.
31.7. При регистрации ребенка в Системе в случае наличия льгот родитель (законный представитель) обязан в течение 1 месяца предъявить документы о наличии льготы в подлинниках специалисту.
31.8. При отсутствии необходимых документов, несоответствии представленных документов сведениям, указанным в заявлении, специалист УО и МП уведомляет Заявителя о наличии препятствий для приема, регистрации данного заявления и постановки на учет, дает разъяснения о необходимых действиях для их исправления.
31.9. Результатом административного действия являются прием, регистрация заявления Заявителя специалистом УО и МП, постановка на учет и выдача уведомления.
31.10. Предельный срок выполнения административного действия составляет 15 минут.
32. Прием, регистрация заявлений установленного образца, предоставление необходимых документов и постановка на учет самостоятельно Заявителем с использованием Системы.
При оформлении заявления о постановке ребенка на учет для зачисления ребенка в МДОУ необходимо наличие возможности входа в Систему.
32.1. Для получения муниципальной услуги через РПГУ Заявитель должен авторизоваться в личном кабинете РПГУ.
32.2. Заполнение Заявителем в электронном виде заявления для постановки на учет по устройству в МДОУ осуществляется:
- на РПГУ http://education.ryazangov.ru/.
Обязательные данные для внесения в Систему:
- 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, номер контактного (сотового) телефона;
- данные документа, удостоверяющего личность родителей (законных представителей);
- наличие льготы по зачислению ребенка в МДОУ;
- потребность ребенка по состоянию здоровья;
- три желаемых МДОУ;
- желаемая дата зачисления ребенка в МДОУ;
- адрес электронной почты для получения информации о статусе заявления.
32.3. Прием заявлений и их регистрация на РПГУ (http://education.ryazangov.ru/) осуществляются в течение всего года.
32.4. При оформлении заявления требуется согласие Заявителя на обработку персональных данных по форме согласно приложению N4 к настоящему Административному регламенту.
32.5. После подачи самостоятельно заполненного заявления заявлению на РПГУ присваивается статус "Подтверждение документов". В данном случае Заявителю необходимо в течение 30 календарных дней с даты подачи заявления на РПГУ явиться в приемные часы работы специалиста для предоставления подлинных документов, подтверждающих сведения, указанные в заявлении. После подтверждения документов Заявителем специалист в течение одного рабочего дня со дня подтверждения документов присваивает заявлению в Системе статус "Зарегистрировано" с даты подачи заявления.
32.6. В случае подачи Заявителем, являющимся опекуном (попечителем), заявления о предоставлении места в МДОУ подопечному ребенку заявление в Системе получает статус "Подтверждение опеки". В данном случае Заявителю необходимо явиться в течение 30 календарных дней для подтверждения подлинности документов. После подтверждения документов Заявителем специалист в течение одного рабочего дня со дня подтверждения документов присваивает заявлению статус "Зарегистрировано" с даты подачи заявления.
32.7. В случае если Заявитель имеет право на внеочередное или первоочередное зачисление в МДОУ, заявлению присваивается статус "Подтверждение документов". Заявителю необходимо представить в течение 30 календарных дней оригинал документа, подтверждающего льготу, а также его копию. В случае непредъявления оригиналов документов, подтверждающих наличие льготы, заявление рассматривается на общих основаниях. После подтверждения документов Заявителем специалист в течение одного рабочего дня со дня подтверждения документов присваивает заявлению статус "Зарегистрировано" с даты подачи заявления.
32.8. Зарегистрированному заявлению присваивается индивидуальный идентификационный номер.
32.9. Уведомление о постановке на очередь для получения муниципальной услуги отправляется на адрес электронной почты, указанный Заявителем при заполнении заявления.
32.10. Проверить статус заявления и положение Заявителя в очередности можно на РПГУ по индивидуальному идентификационному номеру заявления, присвоенному при регистрации заявления, а также в УО и МП или МДОУ в приемные часы работы при личном обращении.
32.11. При постановке на учет Заявитель вправе выбрать для зачисления ребенка три желаемых МДОУ.
32.12. После присвоения заявлению индивидуального идентификационного номера смена желаемого МДОУ допускается в случае смены места жительства в пределах муниципального образования – Пронский муниципальный район Рязанской области по заявлению Заявителя. Заявления на замену желаемого МОУ, поданные в течение 30 дней до начала комплектования и во время текущего комплектования, в текущем комплектовании не учитываются. Данные заявления принимаются к рассмотрению с 1 сентября текущего года по 1 апреля следующего года.
32.13. Специалист УО и МП имеет право вносить необходимые коррективы в заявление Заявителя, поданное в электронном виде, с целью устранения допущенных ошибок, указанных в пункте 17 настоящего Административного регламента (ФИО ребенка, дата рождения, реквизиты свидетельства о рождении и т.п., кроме даты постановки на учет), в течение 30 рабочих дней с даты подачи заявления.
32.14. Вновь созданные МДОУ вносятся на РПГУ (http://education.ryazangov.ru/) администратором Системы по заявке специалиста УО и МП при наличии соответствующего нормативного акта органа местного самоуправления муниципального образования о создании МДОУ (после реконструкции, открытия ранее закрытого учреждения, ввода нового МДОУ в эксплуатацию).
33. Комплектование МДОУ.
33.1. Комплектование МДОУ осуществляется Комиссией по комплектованию МДОУ, состав которой утверждается приказом начальника УО и МП.
33.2. До 1 мая текущего года МДОУ представляют на утверждение в УО и МП сведения о количестве свободных мест в группах в соответствии с каждой возрастной категорией детей в очередном учебном году.
33.3. Комплектование МОДУ на очередной учебный год осуществляется в соответствии с утвержденным количеством групп и свободных мест в них на очередной учебный год с 15 мая по 30 мая текущего года.
33.4. До начала комплектования приказом начальника УО и МП устанавливаются количество вновь открываемых на новый учебный год групп, возраст детей, направленность групп.
33.5. Комплектование списков групп осуществляется путем автоматизированного распределения заявлений с 15 мая по 30 мая.
33.6. Порядок размещения детей в электронной очереди учитывает следующие критерии:
- возраст ребенка на момент начала нового учебного года (рассчитанный с точностью до дня);
- уровень льготы.
33.7. Результаты распределения рассматривает Комиссия по комплектованию групп дошкольных образовательных учреждений и утверждает списки вновь скомплектованных групп.
33.8. Состав, сроки работы с 15 мая по 30 мая Комиссии по комплектованию групп дошкольных образовательных учреждений определяются приказом начальника УО и МП.
33.9. Списки групп компенсирующей направленности (логопедические группы, группы для детей с нарушениями органа зрения, группы для детей-инвалидов, группы для часто и длительно болеющих детей, если таковые имеются) формируются на основании решений медико-психолого-педагогической комиссии по набору детей в специализированные группы.
33.10. Доукомплектование групп проводится после осуществления основного комплектования при наличии свободных мест в группах в течение года.
34. Направление для зачисления в МДОУ.
34.1. Основанием для начала административной процедуры по выдаче направления для зачисления (приложение N 8 к Административному регламенту) ребенка в МДОУ либо уведомления об отказе (приложение N 9 к Административному регламенту) в предоставлении муниципальной услуги являются результаты комплектования детьми МДОУ.
34.2. Специалисты УО и МП после комплектования детьми МДОУ с 1 июня по 30 июня при личном обращении Заявителей оформляют направления в МДОУ по форме согласно приложению N 8 к настоящему Административному регламенту и выдают их Заявителям или руководителям МДОУ.
34.3. Специалисты УО и МП при выдаче направлений в МДОУ разъясняют Заявителям порядок приема ребенка в МДОУ.
34.4. Выданные направления регистрируют в журнале учета выдачи направлений в МДОУ по форме согласно приложению N 10 к настоящему Административному регламенту.
34.5. Результатом административной процедуры является направление (приложение N 8 к Административному регламенту) в МДОУ либо уведомление об отказе (приложение N 9 к настоящему Административному регламенту) в предоставлении муниципальной услуги. Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 15 минут.
34.6. При подходе очереди Заявителя и при наличии места в соответствующей возрастной группе в желаемом МДОУ заявлению присваивается статус "Направлен в МДОУ". Специалисты информируют Заявителя о направлении ребенка в МДОУ. Заявитель вправе отказаться от предложенного МДОУ в случае, если ранее в заявлении им были указаны другие 3 желаемые МДОУ. В этом случае Заявитель сохраняет место в начале очереди в ожидании свободного места в одном из трех желаемых МДОУ.
34.7. Заявитель в течение одной недели после получения направления обязан явиться в МДОУ для зачисления ребенка.
34.8. Руководитель МДОУ в течение одного рабочего дня с момента обращения Заявителя регистрирует заявление о зачислении (приложение N 7) ребенка в МДОУ в журнале учета движения воспитанников в МДОУ и присваивает заявлению в Системе статус "Зачислен в МДОУ". Присвоение заявлению в Системе статуса "Зачислен в МДОУ" является окончательным результатом предоставления муниципальной услуги, основанием для снятия ребенка с очереди и удаления его из электронной базы очередников.
34.9. Зачисление детей с ограниченными возможностями здоровья, детей-инвалидов в группы компенсирующей и комбинированной направленности МДОУ (если таковые имеются) осуществляется на основании заключения психолого-медико-педагогической комиссии.
34.10. Отказ от направления в предложенное МДОУ оформляется в письменном виде при личном обращении в УО и МП в срок до 30 календарных дней после присвоения заявлению статуса "Направлен в МДОУ" (приложение N 5 к Административному регламенту).
34.11. В случае если Заявителя не удовлетворяет МДОУ, в которое направлен его ребенок, и Заявитель согласен ждать до следующего комплектования МДОУ, им оформляется отказ (приложение N 5 к Административному регламенту) от направления в предложенное МДОУ в текущем учебном году.
34.12. В случае неявки Заявителя в МДОУ после присвоения заявлению статуса "Направлен в МДОУ" в соответствии с п. 34.7 оказание муниципальной услуги Заявителю приостанавливается. Специалист присваивает заявлению в Системе статус "Не явился". Если Заявитель подтверждает свое желание на получение муниципальной услуги в следующем учебном году, заявлению присваивается статус "Зарегистрировано". Дата постановки на учет при этом не меняется. Если Заявитель отказался от получения муниципальной услуги, заявлению присваивается статус "Отказано в услуге".
34.13. Отказ от получения муниципальной услуги оформляется в письменном виде по форме согласно приложению N 6 к Административному регламенту.
34.14. В случае смены места жительства в пределах муниципального образования – Пронский муниципальный район допускается перевод ребенка из одного МДОУ в другое.
34.15. Заявление на перевод ребенка из одного МДОУ в другое подается в УО и МП.
34.16. При внесении в Систему данных заявления на перевод проставляется дата подачи Заявителем соответствующего заявления. При комплектовании МДОУ заявления на перевод ребенка из одного МДОУ в другое рассматриваются в порядке общей очередности.
34.17. По заявлениям граждан (от обеих заинтересованных сторон) допускается обмен местами двух детей одного возраста, посещающих группы одной возрастной категории разных МДОУ. Заявления на обмен подаются в УО и МП.
35. Зачисление в МДОУ.
35.1. Основанием для начала административной процедуры является получение направления в МДОУ. Заявитель обязан обратиться к руководителю ДОУ в десятидневный срок.
35.2. На основании направления Заявитель пишет заявление на имя руководителя МДОУ о зачислении Получателя в МДОУ (приложение N 7 к настоящему Административному регламенту).
35.3. Руководитель МДОУ:
- регистрирует заявление и вносит данные о родителях (законных представителях) и ребенке в книгу движения детей в МДОУ;
- разъясняет Заявителю Получателя муниципальной услуги порядок зачисления в МДОУ (перечень документов), знакомит с уставом, лицензией на образовательную деятельность, с реализуемыми образовательными программами;
- издает приказ о зачислении ребенка в МДОУ.
35.4. При зачислении ребенка в МДОУ между Заявителем и МДОУ заключается договор. Договор составляется в 2 экземплярах, при этом один экземпляр договора выдается Заявителю, второй остается в МДОУ.
35.5. Внеочередное, первоочередное или преимущественное право на зачисление детей в учреждение предоставляется родителям (законным представителям) на основании документов, подтверждающих наличие таких прав:
- в случае если родитель (законный представитель) не представил в течение 1 месяца с даты подачи заявления документы, подтверждающие право внеочередного, первоочередного или преимущественного права на зачисление детей в учреждение, заявление в электронной очереди и при комплектовании рассматривается на общих основаниях;
- если в период с момента подачи заявления до начала периода комплектования у родителя (законного представителя) появилась льгота, он должен обратиться в Управление и предъявить подлинник документа по льготе. В противном случае льгота не учитывается при комплектовании.
Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.
IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

36. Контроль за исполнением муниципальной услуги "Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), расположенные в Пронском муниципальном районе» возложен на первого заместителя - заместителя главы администрации  по социальным вопросам муниципального образования – Пронский муниципальный район.
37. Начальник Управления образования и молодежной политики администрации муниципального образования –  Пронский муниципальный район осуществляет текущий контроль за соответствием последовательности и сроков исполнения административных действий и выполнения административных процедур, определенных настоящим Административным регламентом.
38. Персональная ответственность сотрудников учреждений закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.
39. В случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством.
V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

40.
Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:
      - нарушение срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
      -  нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
      - требование  у заявителя  документов,   не   предусмотренных  нормативными   правовыми   актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Рязанской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
      - отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами  Российской  Федерации,   нормативными  правовыми  актами  Рязанской области,  муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
-
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;
- затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Рязанской области, муниципальными правовыми актами;
-
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.
41.
Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.
      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  в  администрацию  муниципального  образования  - Пронский муниципальный район Рязанской области.
      2) Жалоба  может быть  направлена  по  почте,   на  официальный  сайт органа,   предоставляющего муниципальную услугу, через Портал муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме Заявителя.
42.
Жалоба должна содержать:
      - наименование  органа,   предоставляющего  муниципальную  услугу,  должностного лица  органа, предоставляющего   муниципальную   услугу,   либо    муниципального   служащего,    решения   и   действия (бездействие) которых обжалуются;
       - 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;
-
сведения   об   обжалуемых   решениях   и   действиях   (бездействии)   органа,   предоставляющего муниципальную   услугу,   должностного   лица   органа,   предоставляющего   муниципальную   услугу,   либо муниципального служащего;
-
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.
43. 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.
44. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
- 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 Рязанской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
- отказывает в удовлетворении жалобы.
45.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 45, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

46. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение N 1
к Административному регламенту
Сведения
о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок) муниципальных образовательных учреждений, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования

	№

п/п
	Наименование образовательного учреждения 
(в соответствии с Уставом)
	Почтовый адрес
	ФИО руководителя, контактный телефон (рабочий, сотовый)
	Адрес сайта в сети интернет

	1
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Новомичуринский детский сад №1»
	391160,

Рязанская область, Пронский район,
г.Новомичуринск            д. 9 Д
	Богданова Зоя Васильевна

2-18-89


	http://www.ds1-skazka.narod.ru/

	2
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Новомичуринский детский сад №2»
	391160 г.Новомичуринск, Пронского района, Рязанской обл., ул. Строителей д. 25
	Назаркина Ольга Валентиновна

2-28-97


	ds2-lastochka.narod.ru

	3
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Новомичуринский детский сад №3»
	391160 Рязанская область, Пронский р-н,
г.Новомичуринск, пр-кт Энергетиков,   д. 20
	Шестерова Любовь Ивановна, 

(849155)2-28-12, 


	ds3-svetlyachok.narod.ru

	4
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение

«Новомичуринский детский сад №4»
	391160 Рязанская область, Пронский р-н,
проспект Смирягина               д. 17
	Шипеленко Наталья Павловна
 2-11-43

	http://sad4.nmich.ru/

	5
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Новомичуринский детский сад №5» 
	391160

 Рязанская обл., Пронский р-н,
г.Новомичуринск, пр-т. Смирягина, д.25  
	Святская Людмила Васильевна 

2-19-82


	http://sad5.nmich.ru/



	6
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Новомичуринский детский сад №6»
	391160 г.Новомичуринск, Пронского района, Рязанской обл., пр-т Смирягина, д.37
	Агафонова Галина Григорьевна

2-16-45

	http://sad6.nmich.ru/

	7
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Пронский детский сад»
	391140,Рязанская обл, р.п. Пронск, ул.Есенина, д.9
	Вавилова Галина Васильевна

31-3-48
	http://ds-malyshok.narod.ru/

	8
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение 

«Тырновский детский сад»
	391151                              с. Тырново, ул. Тихая д.6 Пронского района Рязанской области
	Судьина Любовь Александровна

39-6-86
	

	9
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение 

 «Октябрьский детский сад»
	391144, Рязанская область, Пронский район, с.Октябрьское,   ул. Новая, д.13
	Юсупова Лариса Муртазовна,

39-4-53,


	

	10
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Малинищинский детский сад»
	391143

 с. Малинищи, Пронского района, Рязанской области, улица Централь-ная, дом 167.
	Прыткина Надежда Викторовна

39-1-81

	

	11
	Муниципальное дошкольное образовательное

Учреждение

«Мамоновский детский сад»
	д.Мамоново

ул.  Рабочая, д. 10 Рязанская обл. Пронский район
	Выговская Валентина Ивановна

38-7-93.


	

	12
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Погореловский детский  сад»
	391159

Рязанская область Пронский район
с.Береговая Погореловка
	Белова Валентина Николаевна

39-3-45


	

	13
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад-Карьер»
	391159

Рязанская область Пронский район
с.Береговая Погореловка,  д.15
	Кадушкина Людмила Николаевна
37-5-18


	

	14
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Орловский  детский сад»
	391154

Рязанская область Пронский район
П.Орловский, ул.Рыбацкая, д.48
	Гадзиева Наталья Ивановна

39-5-71


	

	15
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Восточный детский сад» Пронского района Рязанской области
	391145

Рязанская обл. Пронский р-н п.Восточный ул.Молодежная д.1А
	Тысячникова Любовь Ивановна

39-5-71
	

	16.
	 Филиал МОУ

 «Новомичуринская средняя общеобразовательная школа №1» «Маклаковская начальная школа – детский сад»
	391143, Рязанская область, Пронский район, с.Маклаково, пл.Попова, 4
	Сизова Валентина Николаевна

2-18-32


	

	17.
	  Филиал МОУ «Малинищинская средняя общеобразовательная школа» «Гремякская начальная школа  - детский сад»
	391143, Рязанская область, Пронский район, с. Гремяки, ул. Школьная, 

д. 130
	Мазин Виктор Юрьевич

39-1-18

	

	18.
	Филиал МОУ

«Тырновская средняя общеобразовательная школа» «Альютовская начальная школа – детский сад»
	391152

Рязанская область

Пронский район

д.Альютово

ул.Почтовая

д.6
	Артемов 

Владимир

Тимофеевич

39-6-42


	


Приложение N 3
к Административному регламенту
                              Начальнику Управления образования и молодежной
                              политики администрации муниципального образования –
                              Пронский муниципальный район
                              _____________________________________________
                                               (Ф.И.О.)
                              Заявитель:
                              _____________________________________________
                              _____________________________________________
                                               (Ф.И.О.)
                              Документ, удостоверяющий личность заявителя:
                              _____________________________________________
                              _____________________________________________
                              проживающего по адресу:
                              _____________________________________________
                              _____________________________________________
                              Телефон: ____________________________________
                              E-mail: _____________________________________
                                 ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу   оказать   содействие   в  предоставлении  места  в  образовательном
учреждении,  реализующем  основную  образовательную  программу  дошкольного
образования, для моего ребенка
___________________________________________________________________________
                                 (Ф.И.О.)
дата рождения _____________________________________________________________
Документ, удостоверяющий личность ребенка:
_________________ серии ______________________ номер ______________________
Список  образовательных  учреждений,  реализующих  основную образовательную
программу  дошкольного  образования,  в порядке убывания приоритетов сверху
вниз:
МДОУ ______________________________________________________________________
МДОУ ______________________________________________________________________
МДОУ ______________________________________________________________________
Особые отметки:
Категории льгот: __________________________________________________________
Потребность в специализированном детском саду (группе): ___________________
Дата желаемого зачисления: ________________________________________________
Вы  можете  просмотреть  статус  Вашего  заявления  и  место  в  очереди по
идентификатору  заявления  или  по  серии и номеру свидетельства о рождении
ребенка на портале государственных услуг __________________________________
Дата подачи заявления _____________________________________________________
Идентификатор Вашего заявления: ___________________________________________
Приложение N 4
к Административному регламенту
                                  СОГЛАСИЕ
            на автоматизированную обработку персональных данных
                                 ЗАЯВЛЕНИЕ
Я, _______________________________________________________________________,
                                 (Ф.И.О.)
__________________________________________________________________________,
                       (адрес прописки (регистрации)
__________________________________________________________________________,
             (вид документа, удостоверяющего личность, серия,
                      номер, кем выдан и дата выдачи)
с  целью формирования базы данных детей, посещающих и стоящих в очереди для
зачисления  в образовательные учреждения Пронского муниципального района,
реализующие основную образовательную программу дошкольного образования, даю
согласие на обработку персональных данных:
__________________________________________________________________________,
  (Ф.И.О., данные паспорта одного из родителей (законного представителя)
__________________________________________________________________________,
      (адрес регистрации по месту пребывания (если таковая имеется)
__________________________________________________________________________,
     (Ф.И.О., дата рождения, данные свидетельства о рождении ребенка)
__________________________________________________________________________,
       (адрес фактического проживания, сведения о здоровье ребенка)
__________________________________________________________________________,
             (наличие прав на льготное зачисление в дошкольное
                        образовательное учреждение)
__________________________________________________________________________,
     (наличие права на льготное зачисление в другом регионе Рязанской
        области и согласие на проверку данных через систему РСМЭВ)
в  документарной  и  электронной  форме с возможностью осуществления сбора,
систематизации,  накопления,  хранения,  уточнения (обновления, изменения),
использования,  распространения  (в  том  числе  передачи),  обезличивания,
блокирования,   уничтожения   персональных   данных   автоматизированным  и
неавтоматизированным способом.
Настоящее согласие действительно в течение _______________________________.
Настоящее  согласие  может  быть отозвано мной в письменной форме. В случае
отзыва настоящего согласия до истечения срока его действия я предупрежден о
возможных последствиях прекращения обработки своих персональных данных.
Дата ______________________      Личная подпись заявителя _________________
Приложение N 5
к Административному регламенту
                                   ФОРМА
          заявления родителей (законных представителей) об отказе
            от направления в предложенное Единой информационной
          системой "Зачисление в МДОУ" образовательное учреждение
                              Начальнику Управления образования и молодежной

                              политики администрации муниципального образования –

                              Пронский муниципальный район

                              _____________________________________________
                                                (Ф.И.О.)
                              ____________________________________________,
                                      (Ф.И.О. одного из родителей
                                       (законного представителя)
                              проживающего по адресу:
                              _____________________________________________
                                 Заявление
    Прошу   не   зачислять   моего   ребенка   (Ф.И.О.,  дата  рождения)  в
образовательное  учреждение, реализующее основную образовательную программу
дошкольного образования, _________________________________________________,
                            (наименование образовательного учреждения)
расположенного  в  Пронском  муниципальном  районе,  и  сохранить  место  в
очередности на комплектование в предстоящем учебном году.
Дата ______________________                  Подпись ______________________
Приложение N 6
к Административному регламенту
                                   Форма
          заявления родителей (законных представителей) на отказ
           от муниципальной услуги "Прием заявлений, постановка
        на учет и зачисление детей в муниципальные образовательные
        учреждения, реализующие основную образовательную программу
           дошкольного образования (детские сады), расположенные
                    в Пронском муниципальном районе"
                              Начальнику Управления образования и молодежной

                              политики администрации муниципального образования –

                              Пронский муниципальный район

                              _____________________________________________
                                               (Ф.И.О.)
                              ____________________________________________,
                                      (Ф.И.О. одного из родителей
                                       (законного представителя)
                              проживающего по адресу:
                              _____________________________________________
                                 Заявление
    Прошу  исключить  моего  ребенка  (Ф.И.О.,  дата  рождения)  из   числа
очередников   на  устройство  в   образовательное  учреждение,  реализующее
основную  образовательную  программу  дошкольного  образования, в  Пронском муниципальном районе в Единой информационной системе "Зачисление в МДОУ".
Дата ______________________                  Подпись ______________________

Приложение N 7
к Административному регламенту
                                 Заявление
                 о зачислении в образовательное учреждение,
         реализующее основную образовательную программу дошкольного
          образования, расположенное в Пронском муниципальном районе
                             Заведующему __________________________________
                                             (наименование учреждения)
                             ______________________________________________
                                  (фамилия, имя, отчество заведующего)
                             Фамилия ______________________________________
                             Имя __________________________________________
                             Отчество _____________________________________
                                       (родителя (законного представителя)
                             проживающего по адресу: ______________________
                             Контактный телефон ___________________________
                             E-mail _______________________________________
                                 ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу принять моего ребенка _______________________________________________
                               (Ф.И.О. полностью, дата и место рождения)
в группу __________________________________________________________________
                           (наименование учреждения)
Фамилия, имя, отчество:
матери ____________________________________________________________________
                             (Ф.И.О. полностью)
отца ______________________________________________________________________
                             (Ф.И.О. полностью)
С   уставом   учреждения,   лицензией   на  право  ведения  образовательной
деятельности,    размещенными   на   сайте   образовательного   учреждения,
ознакомлен(а):
______________________________________ ____________________________________
             (подпись)                        (расшифровка подписи)
Согласен  на  обработку  моих  персональных  данных  и  персональных данных
ребенка в порядке, установленном законодательством Российской Федерации:
______________________________________ ____________________________________
             (подпись)                        (расшифровка подписи)
Дата "____" _______________ 20____ г.  Подпись ____________________________

Данная  форма  заявления  заполняется  в  том  случае, если образовательное
учреждение в адрес заявителя направило уведомление о возможности зачисления
ребенка  в образовательное учреждение, реализующее основную образовательную
программу дошкольного образования
Приложение N 8
к Административному регламенту
                                НАПРАВЛЕНИЕ
                Управление образования и молодежной политики
                   администрации муниципального образования –

                         Пронский муниципальный район

                 Комиссия направляет в МДОУ  ________________
             N __________ от "_____" _______________ 20___ г.
Фамилия, имя ______________________________________________________________
Дата рождения _____________________________________________________________
Сведения о родителях:
Мать ______________________________________________________________________
Отец ______________________________________________________________________
Домашний адрес ____________________________________________________________
___________________________________________________________________________
Председатель комиссии

Примечание.  Направление подлежит регистрации в образовательном учреждении,
реализующем  основную  образовательную  программу  дошкольного  образования
(детском саду), в течение 10 дней со дня выдачи.
Приложение N 9
к Административному регламенту
                                Уведомление
              об отказе в предоставлении муниципальной услуги
             "Прием заявлений, постановка на учет и зачисление
             детей в муниципальные образовательные учреждения,
               реализующие основную образовательную программу
           дошкольного образования (детские сады), расположенные
                     в Пронском муниципальном районе"
                   от ________________ N _______________
Гр. _______________________________________________________________________
                         (фамилия, имя, отчество)
отказано в предоставлении муниципальной услуги по причине:
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________  ______________________
(ФИО начальника Управления образования и молодежной       (подпись)
 политики администрации муниципального образования –

 Пронский муниципальный район)
Приложение N 10
к Административному регламенту
Журнал
учета выдачи направлений в образовательное учреждение,
реализующее основную образовательную программу
дошкольного образования

	№ п/п
	Номер направления
(путевки)
	ФИО ребенка
	Дата рождения ребенка
	Название МДОУ, куда выдана путевка
	Основание (дата постановки                       на очередь, регистрационный номер (с учетом льготы)
	Дата выдачи путевки (направления   в МДОУ)
	Личная подпись заявителя
(представителя заявителя)

	
	
	
	
	
	
	
	

































































