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	АДМИНИСТРАЦИЯ ЗУЕВСКОГО РАЙОНА
КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	07.02.2019
	
	№
	111

	г. Зуевка


Об утверждении Административного регламента предоставление муниципальной услуги  «Учет детей, подлежащих обучению по образовательным программам дошкольного образования в организациях, осуществляющих образовательную деятельность по образовательным программам дошкольного образования»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», администрация  Зуевского района Кировской области  ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Учет детей, подлежащих обучению по образовательным программам дошкольного образования в организациях, осуществляющих образовательную деятельность по образовательным программам дошкольного образования», согласно приложению. 
2. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации района по социальным вопросам  Мурзину А.Г.
       3. Настоящее постановление вступает в силу в соответствии с действующим законодательством, подлежит обнародованию.
Глава Зуевского района


                   
                 А.Н. Кощеев

                                                           Приложение
                                                           к постановлению администрации 

                                                           Зуевского района 

                                                           Кировской области  от 07.02.2019  № 111
   АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Учёт детей, подлежащих обучению по образовательным программам дошкольного образования в организациях, осуществляющих образовательную деятельность по образовательным программам дошкольного образования» 
1. Общие положения

              1.1. Предмет регулирования Административного регламента
  Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Учёт детей, подлежащих обучению по образовательным программам дошкольного образования в организациях, осуществляющих образовательную деятельность по образовательным программам дошкольного образования»   (далее – Административный регламент) – нормативно-правовой акт, который определяет круг заявителей, стандарт предоставления муниципальной услуги «Учёт детей, подлежащих обучению по образовательным программам дошкольного образования в организациях, осуществляющих образовательную деятельность по образовательным программам дошкольного образования», состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме и особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах, формы контроля за исполнением Административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.
     Предмет регулирования Административного регламента – предоставление муниципальной услуги «Учёт детей, подлежащих обучению по образовательным программам дошкольного образования в организациях, осуществляющих образовательную деятельность по образовательным программам дошкольного образования» (далее – муниципальная услуга).
 
  Учёт детей, подлежащих обучению по образовательным программам дошкольного образования в организациях, осуществляющих образовательную деятельность по образовательным программам дошкольного образования, осуществляется при достижении ребёнком возраста двух месяцев, при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья, но не позже достижения ими возраста восьми лет.
 Основные понятия в настоящем Административном регламенте используются в том же значении, в котором они приведены в Федеральном законе от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и иных нормативных правовых актах Российской Федерации и Кировской области.
                              1.2.Круг заявителей
1.2.1. Заявителем, а также лицом, имеющим право выступать от имени заявителя, при предоставлении муниципальной услуги являются родители (законные представители) несовершеннолетних граждан, достигших возраста двух месяцев, при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья, но не позже достижения ими возраста восьми лет, обратившиеся в управление образования Зуевского района (далее – Зуевское РУО), в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (далее – ОО), с запросом, выраженным в  письменной или электронной форме (далее – заявлением).
       Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются физические или юридические лица (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 муниципальную услугу, либо в организации, указанные в частях 2 и 3 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон N 210-ФЗ), или в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг с запросом о предоставлении государственной или муниципальной услуги, в том числе в порядке, установленном статьей 15.1 Федерального закона N 210-ФЗ, выраженным в устной, письменной или электронной форме.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1.Порядок получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведения о ходе предоставления указанной услуги размещаются на стендах в местах предоставления муниципальной услуги адаптированных для инвалидов по зрению, в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – многофункциональный центр) в соответствии с соглашением о взаимодействии между Государственным автономным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Зуевского муниципального района Кировской области» и администрацией муниципального образования Зуевский муниципальный район Кировской области, на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Кировской области» (далее – Региональный портал) и федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал»).
       При личном обращении заявителя, а также обращении в письменной (электронной) форме должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, предоставляет заявителю подробную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги.
      Заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного посещения в соответствии с режимом работы  органа, предоставляющего муниципальную услугу, с момента приёма документов в дни и часы работы органа, предоставляющего муниципальную услугу.
       Для получения сведений о ходе исполнения муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и (или) регистрационный номер заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) исполнения муниципальной услуги находится представленное им заявление.
       В случае подачи уведомления в форме электронного документа с использованием Единого портала или Регионального портала, информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется путем отображения актуальной информации о текущем состоянии (статусе) оказания муниципальной услуги в «Личном кабинете пользователя».
1.3.2. Справочная информация о месте нахождения и графике работы органа, предоставляющего муниципальную услугу, его структурных подразделениях, предоставляющих муниципальную услугу, государственных и муниципальных органов и организациях, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, а также многофункциональных центрах, справочные телефоны структурных подразделений органа, предоставляющего муниципальную услугу, организаций, участвующих 
в предоставлении муниципальной услуги, в том числе номера телефона-автоинформатора (при наличии), адреса официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи органа, предоставляющего муниципальную услугу, в сети «Интернет» размещаются на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальной услугу, в сети «Интернет», на Региональном или Едином портале.
       1.3.3. Информация о муниципальной услуге внесена в реестр муниципальных услуг (функций) Зуевского района. 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

        2.1. Наименование муниципальной услуги
 «Учёт детей, подлежащих обучению по образовательным программам дошкольного образования в организациях, осуществляющих образовательную деятельность по образовательным программам дошкольного образования».
         2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется: 
Муниципальным казенным учреждением «Управление образования Зуевского района Кировской области» (далее – Зуевским РУО) – в части приёма заявлений в муниципальную образовательную организацию, реализующую основную образовательную программу дошкольного образования,  и постановки на учёт.

Образовательными организациями, реализующими основную  образовательную программу дошкольного образования (далее – ОО)  – в части зачисления ребёнка в ОО (детские сады г. Зуевка).
Образовательной организацией, если ОО наделена указанными полномочиями Уставом  ОО (сельские детские сады и школы с дошкольными группами) – в части приёма заявлений в муниципальную образовательную  организацию, реализующую основную образовательную программу дошкольного образования, постановки на учёт и зачисления ребёнка в ОО.
Многофункциональным центром – в части приёма заявлений в муниципальную образовательную организацию, реализующую основную образовательную программу дошкольного образования.
2.2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется путём подачи запроса при личном обращении или в электронном виде. Запрос о предоставлении муниципальной услуги осуществляется заявителем в форме подачи заявления.
При личном обращении приём заявителей осуществляется по следующему графику:
 График приёма заявителей в ОО:

	Понедельник-пятница
	с 9:00 час.  до 15:00 час., перерыв на обед с 12:00 час. до 13:00 час.

	Суббота-воскресенье
	Выходной


График приёма заявителей в Зуевском РУО:

	Понедельник-четверг 
	с 7:48 час. до 17:00 час., перерыв на обед с 12:00 час. до 13:00 час.

	Пятница 
	с 7:48 час. до 16:00 час., перерыв на обед с 12:00 час. до 13:00 час.

	Суббота-воскресенье
	Выходной


Адрес официального сайта Зуевского РУО в сети «Интернет»: ruozuevka.ucoz.ru. Ссылки на адреса сайтов ОО размещены на сайте Зуевского РУО.
График приёма заявителей в  многофункциональном центре:
	Понедельник-четверг 
	с 8:00 час.  до 18:00 час.

	Пятница 
	с 10:00 час.  до 18:00 час.

	Суббота
	с 08:00 час.  до 13:00 час.

	Воскресенье
	Выходной


Адрес официального сайта Кировского областного государственного автономного учреждения «Многофункциональный центр представления государственных и муниципальных услуг» в сети «Интернет»: http://моидокументы43.рф/. 
2.2.3. Предоставление доступа к муниципальной услуге в электронном виде с целью постановки на учёт осуществляется посредством подачи заявления через Региональный портал (http://www.gosuslugi43.ru). Доступ к сервису для подачи заявления может быть также получен с помощью Единого портала (http://www.gosuslugi.ru). Регистрация заявлений и постановка на учёт осуществляется в региональном информационном ресурсе «Электронная очередь в организации, осуществляющие образовательную деятельность по программе дошкольного образования» (далее  - электронная система).
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
 
 Результатом предоставления муниципальной услуги  является:

-зачисление ребёнка в ОО, реализующую основную образовательную программу дошкольного образования;

-отказ в предоставлении муниципальной услуги.
 2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Сроки прохождения отдельных административных процедур указаны в разделе 3 настоящего Административного регламента.

2.4.2. Срок предоставления муниципальной услуги по зачислению ребёнка в ОО осуществляется в порядке очерёдности, исходя из даты рождения ребёнка и  времени постановки на учёт.

           2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги
     Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), размещается на официальном сайте органов местного самоуправления Зуевского района Кировской области в сети «Интернет»  и  на Едином портале.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.6.1. Для  предоставления муниципальной услуги заявитель   представляет следующие документы:

2.6.1.1.Для приёма заявления и постановки на учёт:  
- заявление по установленной форме, согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту (письменной или электронной) или о переводе ребёнка из одной ОО в другую ОО, согласно приложению № 2, (письменной или электронной);

       - паспорт заявителя, либо оригинал документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина или лица без гражданства Российской Федерации;

       - оригинал свидетельства о рождении ребёнка (детей);

-документы, подтверждающие право родителей (законных представителей) на льготный приём ребёнка в ОО;
-доверенность для представления интересов несовершеннолетнего ребёнка (при обращении представителя заявителя).
При заполнении заявления в ходе личного приёма (приложение № 1 или № 2) или в электронной форме заявитель даёт согласие на обработку персональных данных. В заявлении указываются адреса регистрации и фактического проживания семьи, номер (номера) контактного телефона, желаемые ОО. Заявитель может выбрать и указать не более трех  дошкольных образовательных организаций: первая из выбранных является приоритетной, другие организации  - дополнительными.
Заявитель имеет право в срок до установленной учредителем даты (например, до 1 июня года, в котором планируется зачисление ребёнка в ОО), внести следующие изменения в заявление с сохранением даты постановки ребёнка на учёт:

изменить ранее выбранный год поступления ребёнка в ОО;

изменить выбранные ранее  организации;

при желании сменить ОО, которую уже посещает ребёнок, на другую, расположенную на территории   муниципального района;

изменить сведения о льготе;

изменить данные о ребёнке и родителе (законном представителе) (смена фамилии, имени, отчества, адреса, номера телефона, места работы).
Заявитель может внести изменения в заявление через личный кабинет на Региональном портале или Едином портале, или при личном обращении в Зуевское РУО.
  При обращении заявитель должен предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий его личность.
2.6.1.2. При зачислении ребёнка в группы общеразвивающей направленности заявитель представляет в ОО:
 -  медицинское заключение о состоянии здоровья, подтверждающее отсутствие противопоказаний для воспитания и обучения ребёнка по форме № 026/у-2000, утверждённой приказом Минздрава РФ от 03.07.2000 № 241;

-свидетельство о регистрации ребёнка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории или документ, содержащий сведения о регистрации ребёнка по месту жительства или по месту пребывания;
- документ, подтверждающий право заявителя на пребывание в Российской Федерации, если ребёнок  является  иностранным гражданином или лицом без гражданства.  Данный документ  заявитель вправе представить по собственной инициативе. 
Иностранные граждане и лица без гражданства все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык.
2.6.1.3. При зачислении ребёнка в группы комбинированной или компенсирующей направленности (при их наличии)  заявитель представляет в  ОО:

-медицинское заключение о состоянии здоровья, подтверждающее отсутствие противопоказаний для воспитания и обучения ребёнка по форме № 026/у-2000, утверждённой приказом Минздрава РФ от 03.07.2000 № 241. 

 -заключение психолого-медико-педагогической комиссии по установленной форме (для зачисления ребёнка в группу компенсирующей или комбинированной направленности) и согласие родителей в письменной форме.

-свидетельство о регистрации ребёнка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории или документ, содержащий сведения о регистрации ребёнка по месту жительства или по месту пребывания;

- документ, подтверждающий право заявителя на пребывание в Российской Федерации, если ребёнок  является  иностранным гражданином или лицом без гражданства.  Данный документ  заявитель вправе представить по собственной инициативе. 

Иностранные граждане и лица без гражданства все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык.
2.6.2. Для оказания муниципальной услуги в электронной форме заявитель направляет электронное заявление с помощью одного из сервисов, указанных в п. 2.2.3. настоящего Административного регламента, и прикрепляет  электронные копии документов, указанных в п. 2.6.1. настоящего Административного регламента.
       2.6.2.1. При отсутствии электронных копий документов заявление, поданное в электронной форме, не регистрируется. Заявитель по оставленной в заявлении контактной информации информируется об отклонении заявления с указанием причины.  
       2.6.2.2. Заявитель в течение трёх календарных дней направляет должностному лицу Зуевского РУО, ОО, ответственному за предоставление муниципальной услуги,  электронную копию документов или представляет оригиналы документов при личном обращении.
2.6.2.3. В случае перевода ребёнка из одной ОО в другую ОО, приём заявления (приложение № 2)  и прилагаемых к нему документов, указанных в п.2.6.1., осуществляется в Зуевском РУО (детские сады г.Зуевка) или образовательной организации (сельские ДОО),  которую будет посещать ребёнок. Заявитель подаёт заявление в ОО об отказе от места в образовательной организации, которую посещал ребёнок.
2.6.3. Для реализации внеочередного или (и) первоочередного права на  льготный приём ребёнка в дошкольные образовательные организации на территории Зуевского муниципального района, в любые возрастные группы заявитель представляет документы:

- судьи, прокуроры и сотрудники Следственного комитета Российской Федерации - копию служебного удостоверения или справку с места работы;

- семьи, один из родителей (законных представителей) которых погиб (пропал без вести), умер, стал инвалидом из числа лиц, указанных в пункте 1 постановления Правительства Российской Федерации от 09.02.2004 № 65 «О дополнительных гарантиях и компенсациях военнослужащим и сотрудникам федеральных органов исполнительной власти, участвующим в контртеррористических операциях и обеспечивающим правопорядок и общественную безопасность на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации», семьи, один из родителей (законных представителей) которых погиб (пропал без вести), умер, стал инвалидом из числа лиц, указанных в постановлении Правительства Российской Федерации от 12.08.2008 № 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 Российской Федерации, проживающих на территориях Южной Осетии и Абхазии», семьи, один из родителей (законных представителей) которых погиб (пропал без вести), умер, стал инвалидом из числа лиц, указанных в постановлении Правительства Российской Федерации от 25.08.1999 № 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», семьи, один из родителей которых обладает внеочередным правом в порядке, определённом Указом Президента Российской Федерации от 30.10.2009 № 1225 «О дополнительных гарантиях и компенсациях работникам органов прокуратуры Российской Федерации, осуществляющим служебную деятельность на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации, и членам их семей», семьи, один из родителей которых обладает внеочередным правом в порядке, определенном Указом Президента Российской Федерации от 26.01.2012 № 110 «О дополнительных гарантиях и компенсациях сотрудникам, федеральным государственным гражданским служащим и работникам следственных органов Следственного комитета Российской Федерации, осуществляющим служебную деятельность на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации, и членам их семей», представляют копии документов, подтверждающих факт гибели (статус пропавшего без вести), смерти или получения инвалидности;
- родители-военнослужащие (один из родителей), проходящие военную службу по призыву в Вооруженных Силах Российской Федерации, - справку из военного комиссариата;

- родители-военнослужащие (один из родителей), проходящие военную службу по контракту в Вооруженных Силах Российской Федерации, - копию военного билета или справку с места службы;

- сотрудники полиции, сотрудники органов внутренних дел, сотрудники органов уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службы Государственной противопожарной службы, таможенных органов Российской Федерации - копию служебного удостоверения или справку с места работы с указанием специального звания;

- граждане Российской Федерации, обладающие первоочередным правом в порядке, определенном Федеральным законом от 07.02.2011 №3-ФЗ «О полиции» или Федеральным законом от 30.12.2012 № 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации» (кроме работающих сотрудников), - документ, подтверждающий принадлежность гражданина к той или иной льготной категории;

-  многодетные семьи Кировской области (семьи, имеющие 3 и более детей в возрасте до 18 лет) – оригинал и копию удостоверения образца, установленного уполномоченным органом исполнительной власти Кировской области;

- дети-инвалиды, родители-инвалиды I, II и III групп, граждане, получившие или перенесшие лучевую болезнь, другие заболевания, и инвалиды вследствие Чернобыльской катастрофы - копию справки о наличии инвалидности из учреждения, осуществляющего медико-социальную экспертизу, или удостоверение установленного образца;

- родители-опекуны, приёмные родители - копию договора о передаче ребёнка (детей) на воспитание в приёмную семью или копию решения органа местного самоуправления об установлении над ребёнком (детьми) опеки при передаче ребёнка (детей) в приёмную семью или оформлении над ним (ними) опеки.
2.6.4. Заявитель должен самостоятельно представлять документы, указанные в п. 2.6.1. и п. 2.6.3. настоящего Административного регламента.
2.6.5. При представлении документов заявителем лично, его представителем (законным представителем) предъявляются оригиналы документов для обозрения, в случае необходимости делаются копии представленного документа. 
Копии необходимых документов, представленные заявителем лично, его представителем (законным представителем), сверяются с оригиналом и заверяются должностным лицом Зуевского РУО, ОО.
2.6.6. Представляемые заявителем документы (копии документов) не должны содержать подчистки, приписки, зачеркнутые слова и цифры, иные неоговоренные исправления, серьезные повреждения, которые не позволяют однозначно истолковать их содержание.
2.6.7. Запрещается требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области и муниципальными правовыми актами;

-  осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

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

наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

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


выявление документально подтверждённого факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1. статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ при первоначальном отказе в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чём в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1. статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ  уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные удобства (Приложение № 4).

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов:
- несоответствие заявителя требованиям, установленным подразделом   1.2.  настоящего Административного регламента;

- представление документов и (или) копий документов, не поддающихся прочтению;

- содержание в обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- наличие в электронной системе ранее поданного заявления о постановке на учёт ребёнка заявителя.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления  или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- недостижение минимального возраста ребёнка или превышение максимального возраста ребёнка, предусмотренного подразделом 1.2. настоящего Административного регламента;

- непредставление заявителем или представление не в полном объёме документов, предусмотренных пунктами 2.6.1. и 2.6.3. настоящего Административного регламента;

- выявление в представленных документах недостоверной или неполной информации;

- заявление родителей (законных представителей) об отказе от предоставленной муниципальной услуги согласно приложению № 8 к настоящему Административному регламенту.

2.8.2.   Основания в приостановлении предоставления муниципальной услуги отсутствуют.    
2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

          Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
          2.10. Размер платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.
    2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса  о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
 
 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления)  о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не может составлять более 15 минут.
                  2.12. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
 2.12.1. Муниципальная услуга при личном приёме граждан предоставляется в день обращения заявителя.

Муниципальная услуга при приёме заявлений и документов, поданных заявителями в территориальные органы многофункционального центра, осуществляется должностными лицами Зуевского РУО, ОО в день поступления.

  Муниципальная услуга при подаче заявления в электронной форме предоставляется в течение трёх календарных дней с момента поступления заявления.
2.12.2. При наличии оснований для постановки ребёнка на учёт должностное лицо Зуевского РУО, ОО (сельские ОО):
 -регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений:  
вносит в журнал регистрации  заявлений (далее - журнал) следующие данные:

порядковый номер записи (регистрационный номер);

дату приёма документов;

время приёма документов;

данные о заявителе (фамилию, имя, отчество, адрес);
-выдаёт уведомление, в журнале ставится подпись заявителем (представителем заявителя) о получении уведомления;
- вносит заявление в электронную систему.
После присвоения в электронной системе заявлению статуса «Принято», ребёнок (дети) считается поставленным на учёт.

 2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга
2.13.1. Здание, в котором размещается Зуевское РУО, ОО (далее – здание), должно располагаться в пешеходной доступности от остановок транспорта общего пользования.
В здании предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03», введенным в действие постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 03.06.2003 № 118. Помещения оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны.
Помещение для непосредственного взаимодействия должностных лиц  Зуевского РУО, ОО с заявителями должно быть организовано в виде отдельного кабинета. Кабинет приёма заявителей должен быть оборудован информационной табличкой с указанием номера кабинета,  фамилии, имени, отчества должностного лица, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.
Каждое рабочее место должностного лица, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и печатающим устройством (принтером).

Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает беспрепятственный доступ инвалидов к получению муниципальной услуги в соответствии с Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации».
2.13.2. Место ожидания и места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям для работы должностных лиц. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями.
Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.
Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов.
2.13.3. Места информирования, расположенные в здании и предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.
В здании устанавливается информационный стенд, на котором содержится следующая информация:

- исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги в текстовом виде;

- исчерпывающий перечень органов государственной власти и органов местного самоуправления, организаций, в которые необходимо обратиться гражданам или организациям, с описанием конечного результата обращения в каждый из указанных органов (организаций);

- адреса и время приёма в органах государственной власти и органах местного самоуправления, организациях, последовательность их посещения, контактные телефоны (телефон для справок), электронный адрес официальных интернет-сайтов, электронной почты;

- перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов.
        2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.14.1. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга;

- обеспечение возможности направления запроса в  Зуевское РУО, ОО по почте и (или) электронной почте;

- обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей Регионального портала и Единого портала;

-обеспечение предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре;

- обеспечение информации о том, на каком этапе муниципальной услуги находятся зарегистрированное заявление и представленные к нему документы, в личном кабинете заявителя, доступ к которому обеспечен возможностями Регионального портала и Единого портала;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальных  сайтах Зуевского РУО, ОО, администрации Зуевского района Кировской области,  Региональном портале.
2.14.2. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.
2.14.3. Показатели доступности и качества муниципальной услуги определяются также количеством взаимодействий заявителя с должностными лицами Зуевского РУО при предоставлении муниципальной услуги.
 Взаимодействие заявителя с указанными лицами в ходе личного приёма граждан осуществляется дважды: при регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и при получении результата предоставленной муниципальной услуги. Взаимодействие заявителя с должностными лицами Зуевского РУО, ОО в результате подачи заявления в электронном виде осуществляется один раз при получении результата предоставленной муниципальной услуги.
2.15. Получение муниципальной услуги по экстерриториальному принципу  
Получение муниципальной услуги по экстерриториальному принципу невозможно.

2.16. Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре
2.16.1. Муниципальная услуга оказывается во всех территориальных отделах Кировского областного государственного автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» по адресам, указанным на официальном сайте: http://моидокументы43.рф  в разделе «Контакты».
В случае обращения заявителя (представителя заявителя) в многофункциональный центр   документы на предоставление муниципальной  услуги направляются в Зуевское РУО, ОО в порядке, предусмотренном соглашением, заключенным между многофункциональным центром и администрацией Зуевского района Кировской области. 
2.17. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
2.17.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме посредством Регионального портала или Единого портала заявителю обеспечиваются:

- получение информации о предоставляемой муниципальной услуге в сети Интернет, в том числе на официальном сайте Зуевского РУО, ОО, на Региональном портале, Едином портале;

- формирование заявления (запроса) о предоставлении услуги;

- приём и регистрация заявления (запроса) и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- получение сведений о ходе исполнения заявления (запроса) о предоставления муниципальной услуги;

- оценка качества предоставления муниципальной услуги;

- досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия);
    
-получение результатов предоставления муниципальной услуги в электронном виде на Едином портале, Региональном портале через «Личный кабинет пользователя», если это не запрещено федеральным законом.
    
2.17.2. Перечень видов электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи:

- для физических лиц: простая электронная подпись либо усиленная неквалифицированная подпись;

 - для юридических лиц: усиленная квалифицированная подпись.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах

3.1. Описание последовательности  действий при предоставлении муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- приём и рассмотрение заявления и документов для постановки на учёт детей (далее – постановка на учёт детей) и зачисление детей в ОО (сельские ДОО);
- приём и рассмотрение заявления и документов для постановки на учёт детей (далее – постановка на учёт детей), принятие решения о включении в реестр детей, подлежащих  приёму в муниципальные дошкольные образовательные организации г.Зуевка (далее – реестр детей, подлежащих  приёму в ОО)(Зуевское РУО);
- зачисление в ОО (детские сады г.Зуевка).
 3.2. Описание последовательности действий при приёме и регистрации заявления
3.2.1.Основанием для начала исполнения процедуры приёма заявления и документов для предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя в Зуевское РУО, ОО (если образовательная  организация наделена указанными полномочиями Уставом ОО).
3.2.2. Приём заявителей должностными лицами Зуевского РУО, ОО ведётся в порядке живой очереди.
3.2.3. При личном обращении заявитель представляет должностному лицу Зуевского РУО, ОО документы, предусмотренные п. 2.6.1. настоящего Административного регламента, а также документы, подтверждающие внеочередное или (и) первоочередное право родителей (законных представителей) на льготный приём ребёнка в ОО, предусмотренные п. 2.6.3. настоящего Административного регламента (при наличии).
3.2.4. Представляемые заявителем документы (копии документов) не должны содержать подчистки, приписки, зачеркнутые слова и цифры, иные неоговоренные исправления, серьезные повреждения, которые не позволяют однозначно истолковать их содержание.
3.2.5. Должностное лицо Зуевского РУО, ОО принимает от заявителя необходимые документы, сверяет данные паспорта или иного документа, удостоверяющего личность, с личностью заявителя, определяет, что заявитель и возраст ребёнка соответствуют требованиям подраздела 1.2. настоящего Административного регламента, сверяет копии представленных документов с оригиналами документов, по данным свидетельства о рождении проверяет наличие ранее поданного заявления на данного ребёнка (детей) с помощью сервиса электронной системы во избежание повторной подачи заявления; предлагает услуги ксерокопирования при отсутствии у заявителя копий документов (услуги по ксерокопированию документов, необходимых для получения муниципальной услуги, предоставляются бесплатно), выполняет на копиях документов надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии, инициалов, даты заверения, если представленные копии документов не заверены в установленном законодательством порядке.
3.2.6. После завершения проверки на соответствие предъявляемым требованиям должностное лицо Зуевского РУО, ОО принимает решение о приёме документов при отсутствии оснований для отказа в приёме документов для предоставления муниципальной услуги, указанных в подразделе 2.7. настоящего Административного регламента.
  В случае наличия оснований для отказа в приёме документов должностное лицо Зуевского РУО, ОО принимает решение об отказе в приёме документов по основаниям, предусмотренным подразделом 2.7. настоящего Административного регламента, и консультирует заявителя о возможности их устранения. 
3.2.7. Результатом выполнения административной процедуры является  принятие решения о приёме документов или отказе в приёме документов, необходимых для оказания муниципальной услуги. 
3.2.8. Срок выполнения указанных действий должностным лицом Зуевского РУО не должен превышать одного рабочего дня с момента обращения заявителя.
3.3. Описание последовательности действий при формировании и направлении межведомственных запросов

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, отсутствуют.
3.4. Описание последовательности административных действий при рассмотрении заявления и представленных документов в целях постановки на учёт и (или) зачисления в ОО либо об отказе в регистрации заявления и постановке на учёт или зачислении в ОО
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является решение, принятое должностным лицом  Зуевского РУО, ОО, о приёме документов и заявления заявителя.
3.4.2. В заявлении заявитель указывает адреса регистрации и фактического проживания семьи, номер (номера) контактного телефона, желаемые ОО г. Зуевка и (или) Зуевского района.  Заявитель может выбрать и указать не более трёх ОО: первая из выбранных является приоритетной, другие организации – дополнительными.
Должностное лицо Зуевского РУО, ОО на основании представленных документов принимает решение о создании заявления в электронной системе, его регистрации и постановке на учёт ребенка (детей) при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в  подразделе 2.8. настоящего Административного регламента.
3.4.3. При личном обращении заявителя  должностным лицом Зуевского РУО, ОО осуществляется внесение данных заявления в электронную  систему. Внесение данных в электронную систему осуществляется в течение  трёх рабочих дней с момента обращения заявителя.
       3.4.4. Решение о постановке на учёт либо об отказе в постановке на учёт детей принимается в день обращения непосредственно при подаче заявления и необходимых документов.
       3.4.5. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги должностное лицо Зуевского РУО, ОО принимает решение об отказе в постановке на учёт по основаниям, предусмотренным подразделом 2.8. настоящего Административного регламента, и консультирует заявителя о возможности их устранения. 

       Решение об отказе в постановке на учёт ребенка (детей) должностное лицо Зуевского РУО, ОО оформляет в письменной форме на соответствующем бланке уведомления согласно приложению № 7 к настоящему Административному регламенту с указанием причин отказа. Уведомление вручается лично заявителю в день обращения, а также возвращаются документы, которые были представлены должностному лицу   Зуевского РУО, ОО заявителем.
Результатом выполнения административной процедуры является регистрация созданного в электронной системе заявления и постановка на учёт ребенка (детей) или отказ в регистрации заявления и постановке на учёт ребёнка (детей).
3.4.6. Если заявитель принимает решение отозвать заявление,  должностное лицо Зуевского РУО снимает ребёнка с учёта на зачисление в ОО на основании письменного заявления заявителя об отказе от муниципальной услуги (Приложение № 8).
3.4.7.  Принятие решения о  включении ребёнка в реестр детей, подлежащих приёму в МКДОУ г. Зуевка
3.4.7.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является  наличие представленных заявителем документов, подтверждающих право на внеочередное или первоочередное предоставление муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.6.3.   настоящего Административного регламента.

3.4.7.2. При наличии  документов, предусмотренных пунктом 2.6.3.  настоящего Административного регламента, должностное лицо Зуевского РУО, ответственное за предоставление муниципальной услуги, осуществляет проверку документов,  направляет заявление и копии представленных к нему документов в комиссию по реестрам детей, подлежащих приёму в муниципальные дошкольные образовательные организации г.Зуевка (далее - Комиссия) для рассмотрения и принятия решения о зачислении ребёнка в ОО.

3.4.7.3. Комиссия рассматривает поступившие документы по мере наличия освободившихся мест в дошкольных образовательных организациях г.Зуевка, но не реже одного раза  в месяц, принимает решение о включении ребёнка в реестр детей, подлежащих приёму в ОО, для зачисления его в соответствующую ОО, направляет решение Комиссии и документы должностному лицу Зуевского РУО, ответственному за предоставление муниципальной   услуги.
3.4.7.4. На основании решения Комиссии, должностное лицо Зуевского РУО, ответственное за предоставление муниципальной услуги, выдаёт заявителю письменное уведомление о включении ребёнка в реестр детей, подлежащих приёму в ОО, в течение 3 рабочих дней, со дня  принятия решения (Приложение № 5).  

       3.4.7.5. Должностное лицо Зуевского РУО, ответственное за предоставление муниципальной   услуги, направляет решение Комиссии и реестр детей, подлежащих приёму в ОО, в соответствующую дошкольную образовательную организацию  г. Зуевка. 

3.4.8. Зачисление в сельские ОО

3.4.8.1. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в подразделе 2.8. настоящего Административного регламента, в том числе, при отсутствии письменного отказа заявителя от предоставления муниципальной услуги на данном этапе, ОО заключается договор об образовании по образовательным программам дошкольного образования с родителями (законными представителями) ребёнка (далее – договор об образовании); руководителем ОО (либо должностным лицом организации, уполномоченного руководителем организации) издаётся приказ о зачислении ребёнка в ОО.

  Результатом действия является приказ руководителя ОО (либо должностного лица организации, уполномоченного руководителем организации) о зачислении ребёнка в ОО, который издаётся в течение 3 рабочих дней после заключения договора.
  После издания распорядительного акта ребёнок снимается с  электронной очереди в порядке предоставления муниципальной услуги. 

  3.4.8.2. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных подразделом 2.8. настоящего Административного регламента, руководителем ОО (либо должностного лица ОО, уполномоченного руководителем ОО) в течение одного рабочего дня заявителю выдаётся или направляется по электронной почте уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа или выдаётся лично заявителю (приложение № 7).

3.4.9.  Зачисление в МКДОУ г. Зуевка

3.4.9.1. Для зачисления ребенка в ОО, на основании решения Комиссии, заявитель в течение 10 дней обязан обратиться в соответствующую ОО с документами, указанными в подпунктах 2.6.1.2., 2.6.1.3. настоящего Административного регламента.

3.4.9.2. Руководитель ОО (либо должностное лицо организации, уполномоченное руководителем организации) на основании решения Комиссии и реестра детей, подлежащих приёму в ОО, осуществляет приём заявления о зачислении в ОО (Приложение № 6) и регистрацию представленных заявителем документов.

  3.4.9.3. Рассмотрение заявления и представленных документов осуществляется руководителем ОО (либо должностным лицом организации, уполномоченным руководителем организации) в течение  2 рабочих дней со дня поступления заявления и документов.

3.4.9.4. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, с заявителем заключается договор об образовании, руководителем образовательной организации издаётся приказ о зачислении ребёнка в ОО.

  Результатом действия является приказ руководителя ОО о зачислении ребёнка в ОО, который издаётся в течение 3 рабочих дней после заключения договора.

 3.4.9.5. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных подразделом 2.8. настоящего Административного регламента, руководителем ОО (либо должностным лицом  организации, уполномоченного руководителем  организации) в течение одного рабочего дня заявителю выдаётся лично или направляется по электронной почте уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа (приложение № 7).

    После издания распорядительного акта ребёнок снимается с  электронной очереди в порядке предоставления муниципальной услуги.

Срок выполнения данных административных процедур составляет не более 24 рабочих дней. 
3.5. Описание последовательности административных действий при уведомлении заявителя о готовности результата предоставления муниципальной услуги
3.5.1. Документом, подтверждающим регистрацию и постановку на учёт ребёнка, является уведомление, подписанное должностным лицом, ответственным за приём документов (Приложение № 3). Уведомление (расписка) выдаётся заявителю после завершения процедуры приёма заявления и постановки на учёт ребёнка для зачисления в ОО. 

В уведомлении указываются:

регистрационный номер заявления согласно порядковому номеру записи в журнале;

дата  приёма заявления и документов;

фамилия и инициалы должностного лица (в том числе подпись), у которого заявитель может узнать о стадии рассмотрения документов и времени, оставшемся до её завершения, контактный номер телефона.
3.5.2. Должностное лицо, ответственное за приём документов, передаёт экземпляр уведомления заявителю, а в журнале регистрации заявлений заявителем ставится подпись о получении уведомления. В случае направления необходимых документов по почте либо в виде электронного документа, подписанного электронной подписью заявителя, с использованием электронных средств связи, уведомление направляется заявителю по почте либо с использованием электронных средств связи, а в журнале регистрации заявлений указывается дата отправки уведомления.
Максимальный срок выполнения административной процедуры на один пакет документов - 15 минут.
 3.5.3. В случае несоответствия заявления и (или) документов вышеуказанным требованиям и перечню, должностное лицо, ответственное за приём документов, при личном приёме разъясняет  заявителю об отказе в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги с указанием причин отказа, способов их устранения и право заявителя на обращение с запросом о предоставлении муниципальной услуги при их устранении.

Срок выполнения административного действия составляет 15 минут на каждого заявителя.
В случае представления документов через многофункциональный центр уведомление об отказе в приёме документов может быть выдано (направлено) заявителю через многофункциональный центр.

3.6. Порядок осуществления административных процедур (действий) в электронном виде, в том числе с использованием Единого портала и Регионального портала      
3.6.1. Основанием для начала исполнения процедуры постановки на учёт ребёнка (детей) в электронном виде является поступление должностному лицу Зуевского РУО электронного заявления и прикрепленных к нему электронных копий документов, направленных заявителем с помощью сервиса Регионального портала или с помощью Единого портала.
3.6.2. Заполнение заявления в электронном виде заявитель осуществляет самостоятельно в сервисах, указанных в пункте 2.2.3. настоящего Административного регламента. При заполнении заявления в электронном виде заявитель самостоятельно заполняет необходимые поля, отмечает в перечне льгот, предусматривающих внеочередное или (и) первоочередное право, ту категорию льготы (льгот), которая соответствует документу, имеющемуся у заявителя, самостоятельно указывает наименования желаемых муниципальных образовательных организаций. Заявитель самостоятельно формирует необходимый перечень документов, электронные копии которых должны быть прикреплены к электронному заявлению. В электронной системе заявлению присваивается статус «Создано».
3.6.3. Началом срока предоставления муниципальной услуги является день поступления в электронную систему электронного заявления и прилагаемых документов.
Должностное лицо Зуевского РУО проверяет полученное заявление  и сверяет сведения, указанные в заявлении, с прилагаемыми к нему копиями документов.
После проверки должностное лицо Зуевского РУО принимает решение о постановке на учёт ребёнка (детей), если заявление не содержит оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, определенных подразделом 2.8. настоящего Административного регламента, и присваивает заявлению статус «Принято». С данного момента ребёнок (дети) считается поставленным на учёт. Информация о результате предоставления муниципальной услуги в виде статуса заявления отражается в личном кабинете заявителя.
3.6.4. В случае наличия оснований для отказа в постановке на учёт ребёнка (детей), предусмотренных подразделом 2.8. настоящего Административного регламента, должностное лицо Зуевского РУО принимает решение об отказе в постановке на учёт ребёнка (детей) и устанавливает статус заявления «Заявление отклонено». В электронной форме заявления в разделе «Дополнительная информация» должностное лицо Зуевского РУО указывает основание отказа в постановке на учёт ребёнка (детей).
Должностное лицо Зуевского РУО направляет заявителю по электронной почте уведомление о постановке на учёт ребёнка (детей) или об отказе в постановке на учёт с указанием причины отказа и возможностью устранения нарушений. 
Документом, подтверждающим постановку на учёт ребёнка (детей) в электронной системе, является уведомление, подписанное должностным лицом Зуевского РУО. Заявитель может получить заверенное должностным лицом  Зуевского РУО уведомление в установленные часы на личном приёме граждан при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего его личность.
3.6.5. Срок выполнения должностным лицом Зуевского РУО административной процедуры по постановке на учёт либо об отказе в постановке на учёт ребёнка (детей) на основании поступившего электронного заявления установлен пунктом 2.12.1. настоящего Административного регламента.

3.7. Описание административных процедур (действий) выполняемых   многофункциональными центрами
3.7.1. В случае подачи  заявления и соответствующих документов для  предоставления муниципальной услуги через многофункциональный центр данные документы передаются из многофункционального центра должностному лицу Зуевского РУО (детские сады г. Зуевка), ОО (сельские ДОО).
3.7.2. Началом срока предоставления муниципальной услуги является день получения должностным лицом Зуевского РУО, ОО, ответственным за приём документов, заявления и комплекта необходимых документов на предоставление муниципальной услуги.
Должностное лицо Зуевского РУО, ОО, ответственное за приём документов:

-принимает комплекты документов от сотрудников многофункционального центра,  сверяя их количество с актом приёма-передачи;

- осуществляет информирование заявителей о ходе и промежуточных результатах предоставления муниципальной услуги;

- в случае продления срока предоставления муниципальной услуги надлежащим образом информирует заявителя, а так же направляет в многофункциональный центр решение о продлении срока предоставления муниципальной услуги в течение одного рабочего дня с момента принятия соответствующего решения;

- уточняет у заявителя информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги;

- регистрирует в электронной системе заявления в течение срока, определенного подразделом 2.12. настоящего Административного регламента, и ставит на учёт детей.
Выдача результата предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре осуществляется экспертами многофункционального центра после предварительного информирования заявителя о готовности результата предоставления муниципальной услуги посредством телефонной связи.
3.7.3.Результат предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре выдаётся заявителю (представителю заявителя), предъявившему следующие документы:

- документ, удостоверяющий личность заявителя либо его представителя;

- документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя.
3.8. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах
  Выявленные опечатки и ошибки в уведомлениях, выданных заявителям в результате представленной муниципальной услуги, исправляются должностным лицом Зуевского РУО, ОО, в течение пяти рабочих дней с момента обнаружения опечатки или (и) ошибки.
  После внесённых исправлений заявителю выдаётся новое уведомление.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1.Порядок осуществления текущего контроля
4.1.1. Контроль за исполнением положений настоящего Административного регламента осуществляется заместителем главы администрации района по социальным вопросам, либо иными уполномоченными должностными лицами.

4.1.3. Должностное лицо, осуществляя контроль, вправе:

- контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги;

- в случае выявления нарушений требований настоящего Административного регламента требовать устранения таких нарушений, давать письменные предписания, обязательные для исполнения;

- назначать уполномоченных для постоянного наблюдения за предоставлением муниципальной услуги;

- запрашивать и получать необходимые документы и другую информацию, связанные с осуществлением муниципальной услуги, на основании письменных и устных запросов физических и юридических лиц, вышестоящих органов власти и контролирующих организаций в сроки, установленные в запросе или законодательством Российской Федерации.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок соблюдения настоящего Административного регламента и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на действия (бездействие) и решения должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги организуются на основании муниципальных правовых актов администрации района.

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


4.3.1. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за предоставление муниципальной услуги, соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги, установленных настоящим Административным регламентом.

4.3.2. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, при предоставлении муниципальной услуги обязаны соблюдать условия конфиденциальности информации, доступ к которой ограничен в соответствии с законодательством Российской Федерации или которая составляет служебную или иную тайну, охраняемую в соответствии с законодательством Российской Федерации, и несут за это ответственность, установленную законодательством Российской Федерации.

4.3.3. В случае выявления нарушений по результатам проведенных проверок виновные должностные лица несут ответственность, установленную законодательством Российской Федерации 
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
4.4.1. Действия (бездействие), осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента, могут контролироваться как заявителями, указанными в подразделе 1.2 настоящего Административного регламента, так и иными лицами (гражданами, юридическими лицами), чьи права или законные интересы были нарушены обжалуемыми действиями (бездействием).

4.4.2. Граждане, их объединения и организации могут сообщить обо всех результатах контроля за предоставлением муниципальной услуги через «Личный кабинет пользователя» на Едином портале предоставления государственных и муниципальных услуг (функций) или Портале Кировской области.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу

         Решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего могут быть обжалованы в досудебном порядке.
       Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
5.2. Предмет жалобы

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

      нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных  услуг»;
 нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объёме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ « Об организации предоставления государственных и муниципальных  услуг»;
    требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 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 Кировской области, муниципальными правовыми актами.

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
 отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений; 
нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных  услуг»;
 требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ « Об организации предоставления государственных и муниципальных  услуг». В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ « Об организации предоставления государственных и муниципальных  услуг».
5.3. Органы государственной власти, организации, должностные лица, которым может быть направлена жалоба
          5.3.1. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя, 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.
5.3.2. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра.

5.3.3. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. 

5.3.4. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, подаются руководителям этих организаций.
              5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы
       5.4.1. Жалоба подаётся в письменной форме на бумажном носителе, в том числе при личном приёме заявителя, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо в соответствующий орган государственной власти публично-правового образования, являющийся учредителем многофункционального центра (далее – учредитель многофункционального центра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.
5.4.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в сети «Интернет», Единого портала или Регионального портала, а также может быть подана при личном приёме заявителя.
Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта многофункционального центра, Единого портала или Регионального портала, а также может быть принята при личном приёме заявителя. 
Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтов этих организаций, Единого портала  или Регионального портала, а также может быть принята при личном приёме заявителя.
При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает её передачу в уполномоченный на её рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и органом, предоставляющим муниципальную услугу, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.
       5.4.3. Жалоба должна содержать:

                наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

             фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица, либо наименование, сведения о местонахождении 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, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников;

         доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением, действиями (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
       5.4.4. Приём жалоб в письменной форме осуществляется органом, предоставляющим муниципальную услугу, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал заявление на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат муниципальной услуги). 
Время приёма жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг.

В случае подачи жалобы при личном приёме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
     5.4.5. В случае если жалоба подаётся через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий его полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документов, подтверждающих полномочия на осуществление действий от имени заявителя, могут быть представлены:

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

- копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.
       5.4.6. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.4.5. настоящего Административного регламента могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

            В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством: 

          - официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, привлекаемой организации, учредителя многофункционального центра в сети «Интернет»;

           - Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций)(за исключением жалоб на решения и действия (бездействие) привлекаемых организаций, многофункциональных центров и их должностных лиц и работников);

         - портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальными служащими с использованием сети «Интернет» (за исключением жалоб на решения и действия (бездействие) привлекаемых организаций, многофункциональных центров и их должностных лиц и работников);

 - Регионального портала.
          5.4.7. В органе, предоставляющем муниципальную услугу, определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица, которые обеспечивают приём и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями действующего законодательства, настоящего Административного регламента. 
        5.4.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

      5.4.9. Заявитель вправе ознакомится с документами и материалами, необходимыми для обоснования и рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержится сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Копии указанных документов и материалов могут быть направлены заявителю по его письменному обращению. 
5.5. Сроки рассмотрения жалобы

           Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в приёме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.6. Результат рассмотрения жалобы
           5.6.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение:

жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

         в удовлетворении жалобы отказывается.
        5.6.2. По результатам рассмотрения жалобы заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
  В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.6.3., даётся информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим государственную услугу, органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.  
   В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.6.3., даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
          5.6.3. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, привлекаемой организации, учредителя многофункционального центра, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;
         номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, муниципальном служащем, либо работника, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

       фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) или наименование заявителя;

       основания для принятия решения по жалобе;

       принятое по жалобе решение;

        в случае если жалоба признана обоснованной, – сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

       сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
        5.6.4. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалоб должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, учредителя многофункционального центра, работником привлекаемой организации.
         По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, учредителя многофункционального центра и (или) уполномоченной на рассмотрение жалобы привлекаемой организации, уполномоченного на рассмотрение жалобы работника привлекаемой организации, вид которой установлен законодательством Российской Федерации. 
      5.6.5. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, привлекаемая организация, учредитель многофункционального центра, отказывают в удовлетворении жалобы в следующих случаях: 

наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с действующим законодательством в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
       5.6.6. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, привлекаемая организация, учредитель многофункционального центра вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, работника, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
    5.6.7. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, привлекаемая организация, учредитель многофункционального центра сообщают заявителю об оставлении жалобы без ответа в течение 3 рабочих дней со дня регистрации жалобы.
5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

       Информация о результатах рассмотрения жалобы, направляется в адрес заявителя способом, указанным в жалобе (почтовым направлением, либо на адрес электронной почты).

В случае, если в тексте жалобы нет прямого указания на способ направления ответа на жалобу, ответ направляется почтовым направлением.
5.8. Порядок обжалования решения по жалобе

       Заявитель вправе обжаловать принятое по жалобе решение вышестоящему органу (при его наличии) или в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
      Информация о досудебном (внесудебном) порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210‑ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников также размещена на Едином портале  или Региональном портале.
     Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
    Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы можно получить:

     
на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»);

    
на Едином портале  или Региональном портале;

на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги;

при личном обращении заявителя в Зуевское РУО или многофункциональный центр;

при обращении в письменной форме, в форме электронного документа;

по телефону.
    



                                                                     Приложение №1





                              к  Административному  регламенту
                                                                        Начальнику Зуевского РУО/

                         Руководителю ОО
                               ___________________________



                                                        от ____________________________

                                                                                  _______________________________




                                                         (фамилия, имя, отчество родителя)

                                                                                 Фактический адрес места жительства:

                                                                                 ________________________________

                                                                                 ________________________________

                                                                                 Регистрация  по месту жительства:  

                                                                                ________________________________

                                                                                ________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу внести в  единую систему учёта детей, нуждающихся в услугах дошкольного образования, моего сына (мою дочь)_____________________________________________
                                                                                                   (Ф.И.О. ребёнка)                                                        

 «____»_________________20______ года рождения для зачисления в_____________________

____________________________________________________________________________

                                               (наименование не более трёх образовательных организаций)

Желаемый год поступления  ______________ 

Свидетельство о рождении ребёнка:     серия  ____________№ _______________________
Сведения о родителях:
   

Мать:________________________________________________________________________

                                                                              (фамилия, имя, отчество полностью)

Место работы, должность ___________________________________________________________

телефон (раб, сот, дом.)_________________________________________________________

Отец:______________________________________________________________

                                                                             (фамилия, имя, отчество полностью)

Место работы, должность  __________________________________________________________
телефон (раб., дом., сот.)________________________________________________________

Льготы _____________________________________________________________________________
Электронный адрес для направления информации (при наличии)
_____________________________________________________________________________

Даю согласие на обработку, хранение и использование своих персональных данных и ребёнка, с целью их внесения в единую систему учёта детей, нуждающихся в услугах дошкольного образования, для дальнейшего получения права на посещение  образовательной организации.
Дата заполнения «_____»_______________20___ г.   ______________________________________






                     (подпись)                 (Ф.И.О.) (расшифровка)  
Приложение №  2 

к Административному регламенту  
                                                                                               Начальнику Зуевского РУО

                                      
                                   ____________________________________
                                                                         от__________________________________                              

                                                                                          (фамилия, имя, отчество родителя)

                                                                             _________________________________                                                                                                                         
Фактический адрес места жительства:                                                                                                         ____________________________________ 
                                                                                   ____________________________________
                            
                                                                                            Регистрация  по месту жительства:                                                                                                        

                 ____________________________________

                                                                                    ___________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ
          Прошу перевести  из ________________________________ моего сына (мою дочь)
                                                  (наименование образовательной организации) 
____________________________________________________________________________

                                                          (ФИО ребёнка)
«___»_________________20___года рождения  в __________________________________
                                                                                       (наименование образовательной организации)
Желаемый год поступления_________    
Свидетельство о рождении ребёнка     серия  ____________№ _____________________

Сведения о родителях:


Мать:________________________________________________________________________
                                                                              (фамилия, имя, отчество полностью)

Место работы, должность _______________________________________________________

Телефон (раб, сот, дом.)_________________________________________________________
Отец: ________________________________________________________________________

                                                            (фамилия, имя, отчество полностью)

Место работы, должность,  ______________________________________________________
Телефон (раб, дом., сот.)________________________________________________________
Льготы _______________________________________________________________________

 Электронный адрес для направления информации (при наличии)
_____________________________________________________________________________

Даю согласие на обработку, хранение и использование своих персональных данных и ребёнка, с целью их внесения в единую систему учёта детей, нуждающихся в услугах дошкольного образования, для дальнейшего получения права на посещение  образовательной организации.
«_____»_______________20    г.         ___________________________________________







     (подпись)                                          (ф.и.о.) (расшифровка)

Приложение №  3 

к Административному регламенту  
             Эмблема


Наименование организации

Уведомление  
 о внесении в единую систему учёта детей,
 нуждающихся в услугах дошкольного образования,

 Зуевское РУО, ОО уведомляет __________________________________________________________________________
(Ф.И.О. заявителя)

о том, что заявление и прилагаемые документы:__________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

приняты и зарегистрированы в Журнале регистрации заявлений   
                                                                   (наименование журнала)
Ребёнок_____________________________________________________________________


(ФИО, дата рождения)

внесен(-а)  в единую систему учёта детей, нуждающихся в услугах дошкольного

образования 
Дата регистрации: «___»___________________20___г.
Регистрационный номер: ________________________

Контактные телефоны управления образования__________________________________
Должностное лицо,

ответственное за приём 

и регистрацию заявлений         ________________________________________________

                                                               подпись                            расшифровка подписи

Экземпляр уведомления получил 

(при личном обращении)                _____________________________________________

                                               (подпись заявителя с расшифровкой и указанием даты)


____________________________________________

Или дата направления 

по почте или 

электронной почте                                    «___»____________________20   г.

  Приложение №  4 

к Административному регламенту  
             Эмблема

Наименование организации

Уведомление
 об отказе в приёме документов и внесения
 в единую систему учёта детей (от 2 месяцев до 7 лет),
 нуждающихся в услугах дошкольного образования  
  Зуевское РУО, ОО уведомляет ___________________________________________________________________________
(Ф.И.О. заявителя)

о том, что заявление и прилагаемые документы:__________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

- не приняты и не зарегистрированы в Журнале регистрации заявлений
по причине___________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

указываются способы устранения причин отказа в приёме документов

Заявителю разъяснено право на обращение с запросом о предоставлении муниципальной услуги при устранении причин отказа в приёме документов, а также обжалования принятого решения в досудебном (внесудебном) порядке либо в суд.

 «___»________________ 20___

Должностное лицо,

ответственное за приём 

и регистрацию заявлений      ____________________________________________________                   
                                                                     подпись                            расшифровка подписи

Экземпляр уведомления получил 

(при личном обращении)                _______________________________________________
                                               (подпись заявителя с расшифровкой и указанием даты)


_______________________________________________________

Или дата направления 

по почте или 

электронной почте                                    «___»____________________20   г.
            






                                Приложение № 5
к Административному регламенту 

 Эмблема

Наименование организации

 Уведомление

о включение ребёнка в реестр детей, подлежащих приёму в муниципальные  дошкольные образовательные организации г.Зуевка
На основании протокола заседания Комиссии по составлению реестров детей, подлежащих приёму в муниципальные дошкольные образовательные организации  г.Зуевка, от __________________20___г.   №___________

уведомляем    _________________________________________________________________                                

                                              (ФИО одного из родителей (законных представителей))             

о том, что Ваш ребёнок_______________________________________________________                                                                 (ФИО ребёнка)
включён в реестр детей №_____ от __________ 
Для зачисления ребёнка необходимо явиться в течение  10 дней в  МКДОУ

 «_______________________________»  г.Зуевка

 Должностное лицо, ответственное

за осуществление учёта детей

 для зачисления
в ОО                                                                     ______________________________________
                                                                                          подпись               расшифровка подписи
Экземпляр уведомления получил 

(при личном обращении)                ________________________________________________
                                                        (дата, подпись заявителя с расшифровкой)

Или дата направления 

по почте или 

электронной почте                                    «___»____________________20   г.

        Приложение № 6
к Административному регламенту 

 Эмблема

Наименование организации

                           Начальнику Зуевского РУО/Руководителю ОО
____________________________________________

(Ф.И.О)

Родителя (законного представителя)

____________________________________________

(Фамилия Имя Отчество (полностью))

___________________________________________________________________

(документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законных представителей)

_____________________________________________________

Адрес: _______________________________________________

____________________________________________

Телефоны (дом., мобильный, рабочий): ___________________

____________________________________________

Адрес  электронной почты (при наличии)_____________________________________ 
З А Я В Л Е Н И Е

Прошу зачислить моего ребёнка ______________________________________________________________________________________________________

                                                                                          (фамилия, имя, отчество)
_______________________________________________________________________________________________________
(дата рождения, место проживания)

в  _______________________________________________________________________________________________________

(полное наименование образовательного учреждения, в соответствии с Уставом)

Являюсь родителем (опекуном, попечителем, иным законным представителем ребёнка) в соответствии с ___
_______________________________________________________________________________________________________

(свидетельство о рождении ребенка, решение об установлении опеки, попечительства, свидетельство об установлении отцовства, другие документы)

К заявлению прилагаю следующие документы:
_______________________________________________________________________________________________________

- документ, подтверждающий право внеочередного (первоочередного) предоставления места в ОУ _______________________________________________________________________________________________________

             (вид документа, номер, дата выдачи, кем выдан)

- медицинское заключение о состоянии здоровья, подтверждающее отсутствие противопоказаний для воспитания и обучения ребенка по форме № 026/у-2000, утверждённой приказом Минздрава РФ от 03.07.2000 № 241  ( при зачислении в ОУ)

.-заключение психолого-медико-педагогической комиссии по установленной форме (для зачисления ребёнка в группу компенсирующей или комбинированной направленности) ( при зачислении в ОУ ).

Согласие на обработку персональных данных

Я, ____________________________________________________________________________________________________________________,

(ФИО родителя или законного представителя)

проживающий (ая) по адресу_____________________________________________________телефон ______________________________ в соответствии с требованиями статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006г. «О персональных данных» №152 – ФЗ подтверждаю свое согласие на обработку   Зуевским РУО и дошкольной образовательной организацией_______________________ моих персональных данных – ФИО родителей, место проживания, телефон, справки и документы, подтверждающие первоочередной (внеочередной) приём в ОО, а так же персональных данных несовершеннолетнего(ей)


(ФИО ребенка)


с целью внесения моего ребёнка в единую систему учёта детей, нуждающихся в услугах дошкольного образования,  для дальнейшего получения права на посещение  ОО.

Предоставляю ответственным операторам право осуществлять все действия с моими персональными данными посредством внесения их в электронную базу, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, обновление, изменение, использование, уничтожение. Оператор вправе обработать персональные данные мои и моего несовершеннолетнего ребенка, включая их в списки и отчетные формы, а так же передавать их уполномоченным органам.

Хранение персональных данных осуществляется не дольше, чем этого требуют цели их обработки.

Настоящее согласие дано мной _____________________________ и действует бессрочно.

                                                                          (дата)

Я подтверждаю, что мне известно о праве отозвать свое согласие посредством составления соответствующего письменного документа, который может быть направлен мною в адрес оператора. Подтверждаю, что ознакомлен(а) с Положением о защите персональных данных и положениями Федерального закона от 27 июля 2006года №152-ФЗ «О персональных данных», права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены.

Об ответственности за достоверность представленных сведений предупрежден(а)

Подпись:                                                Дата заполнения «  » ____________ 20 ____года

С Уставом образовательной организации, лицензией на право осуществления образовательной деятельности, основной  образовательной программой дошкольного образования, реализуемой в образовательной организации, ознакомлен (-а) ( при зачислении ОО).

«___» ______________ 20___ г.                                                                                                                                   ______________________

                                Приложение № 7
к Административному регламенту 

 Эмблема

Наименование организации

Уведомление 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги
ОО  от____________________ №_________,  уведомляет 
 _____________________________________________________________________________

          (ФИО одного из родителей (законного представителя))

в том, что _____________________________________________________________________
(ФИО ребёнка)

не может быть зачислен в образовательную организацию, реализующую основную  образовательную программу дошкольного образования в связи с _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

 указываются основания отказа в предоставлении муниципальной услуги

Заявителю разъяснено право на обжалования принятого решения в досудебном (внесудебном) порядке либо в суд.

Должностное лицо, ответственное

за осуществление учёта детей

 для зачисления                               _______________________________________________
в ОО                                                                        подпись               расшифровка подписи
                                Приложение № 8
к Административному регламенту 

                                                                                               Начальнику  Зуевского РУО
                                                      ______________________________________________
                                                      родителя (законного представителя)
                                                      ______________________________________________
                                                                      (фамилия, имя, отчество полностью)

                                                       Адрес:

                                                      ______________________________________________
                                                      ______________________________________________
                                                                       Заявление

          об отказе от предоставления муниципальной услуги  
«Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в муниципальную образовательную  организацию, реализующую

 основную  образовательную программу

 дошкольного образования

 (детские сады) на территории муниципального образования

 Зуевский муниципальный район Кировской области»

 
Прошу снять   моего ребёнка______________________________________________
                                                                                     (фамилия, имя, отчество)

 «___» ________________ 20__ года

(дата рождения ребёнка)
с учёта детей, нуждающихся в услугах дошкольного образования,
в связи с (указать причину)_____________________________________________________
_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________
Прошу изменить районного оператора на _________________________________________
_____________________________________________________________________________
 Подпись: ___________________________________

Дата заполнения  «___» _________ 20__ года


                                                                                                          Приложение № 9
                                                                                   к Административному регламенту
                                                                                                                         Форма 1
                                  Журнал регистрации заявлений
	№

(регистрационный номер)  
	Дата и время приёма

(или дата отправки уведомления)
	ФИО

ребёнка
	Дата рождения

 ребёнка
	Адрес
	 ФИО родителей
(законных представителей)
	Льгота  

(при наличии)
	Личная подпись заявителя  об ознакомлении с внесением записи в журнал и получения уведомления  

	
	
	
	
	
	
	
	


                                                                                                                                           Форма 2
Журнал выдачи  уведомлений о включении в реестр детей, подлежащих приёму в муниципальные дошкольные образовательные организации г.Зуевка
	№ п/п
	 ФИО  ребёнка
	Дата рождения
	Номер и дата реестра   
	Название  дошкольной образовательной организации г.Зуевка, в которую направлен ребёнок
	Дата выдачи  уведомления
(или дата отправки уведомления)
	Подпись родителя (законного представителя) о получении уведомления

	
	
	
	
	
	
	


                                            
Форма 3

Журнал   регистрации уведомлений об отказе в приёме документов  
	№ п/п
	 ФИО   заявителя
	 Причина отказа в приёме документов
 
	Дата выдачи  уведомления

(или дата отправки уведомления)
	Подпись  заявителя  о получении уведомления

	
	
	
	
	


[image: image2] [image: image3]
                                                                                                                                                                   Форма 4                                                                                                                                               

Расписка о приёме документов 
для зачисления ребенка в     __________________

 МКДОУ  ___________________________________ уведомляет _____________________________________________________________
                                                                                                                                               (Ф.И.О. заявителя)

о том, что заявление и прилагаемые копии документов: ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________    

приняты и зарегистрированы в Журнале приёма заявлений о приёме в МКДОУ
                                                                        (наименование Журнала)

Дата регистрации: «___»___________________20___г.

Регистрационный номер: ________________________

Заведующий МКДОУ  ____________              __________________________

                                             подпись                         расшифровка подписи

М.п.

Экземпляр уведомления получил 

     (при личном обращении)                _______________________________________________________

                                                                        (подпись заявителя с расшифровкой и указанием даты)

Или дата направления 

по почте или 

электронной почте                                    «___»____________________20   г.

