РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ
АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА МЦЕНСКА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
20.05.2022  № 692
О внесении изменений в постановление 
администрации города Мценска от 27 марта 2013 года 
№ 319 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»
        В соответствии с приказом Министерства просвещения Российской Федерации от 4 октября 2021 г. № 686 «О внесении изменений в приказы Министерства просвещения Российской Федерации от 15 мая 2020 г. № 236 «Об утверждении Порядка приема на обучение по образовательным программам дошкольного образования» и от 8 сентября 2020 года № 471     «О внесении изменений в Порядок приема на обучение по образовательным программам дошкольного образования, утвержденный приказом  Министерства просвещения Российской Федерации от 15 мая 2020 года       № 236», типовым Административным регламентом предоставления государственной (муниципальной) услуги «Постановка на учет                        и направление детей в государственные (муниципальные) образовательные организации, реализующие образовательные программы дошкольного образования», рекомендованным Министерством просвещения Российской Федерации

ПОСТАНОВЛЯЮ:

        1. Приложение к постановлению администрации города Мценска           от 27 марта 2013 года № 319 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» изложить в новой редакции согласно приложению.
        2. Комитету организационно-кадровой работы, информатизации               и делопроизводства администрации города Мценска (Савенкова И. А.)  опубликовать настоящее постановление на официальном сайте администрации города Мценска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
Глава города Мценска                                                                    Н. А. Кочетаев

Приложение к постановлению

администрации города Мценска

от 20.05.2022 №  692

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги 

«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»
I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (далее – Услуга) разработан           в целях повышения качества и доступности муниципальной услуги – предоставление общедоступного бесплатного дошкольного образования         в муниципальных дошкольных образовательных учреждениях администрации города Мценска (далее – Организации), определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении Услуги.

Настоящий регламент устанавливает обязательные требования для устранения избыточных процедур, административных действий                      и сокращения количества документов, предоставляемых заявителем.
1.2. Круг заявителей

Заявителем на получении муниципальной услуги является родитель(законный представитель) ребенка (далее – заявитель).
Заявителем на получение муниципальной услуги посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – ЕГПУ) (https://gosuslugi.ru/) и/или региональной информационной системы доступности дошкольного образования, являющейся сегментом единой информационной системы образовательных услуг «Виртуальная школа» (далее – РИС ДДО) (https://uslugi.vsopen.ru/) является родитель (законный представитель) ребенка, завершивший прохождение процедуры регистрации в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации» в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее ЕСИА).
Услуга предоставляется заявителю в целях постановки несовершеннолетнего в очередь на получение документа о направлении         в Организацию путем письменного обращения в управление образования администрации города Мценска (далее – Управление), в Бюджетное учреждение Орловской области «Многофункциональный центр предоставления государственных                     и муниципальных услуг» (далее - МФЦ). В электронном виде через  ЕГПУ и/или РИС ДДО.
Заявитель имеет право в заявлении указать три Организации                для постановки на учет. Первая Организация будет являться приоритетной (Приложение № 1 к административному регламенту).

Заявители имеют право выбора направленности   группы Организации   с учетом индивидуальных особенностей ребенка, состояния его здоровья, уровня физического развития:

- группы общеразвивающей направленности;
-группы комбинированной направленности;
- группы компенсирующей направленности для детей с тяжелыми нарушениями речи;
- группы компенсирующей направленности для детей с амблиопией, косоглазием;
- группа компенсирующей направленности для детей с задержкой психического развития;
- группа компенсирующей направленности для детей со сложными дефектами.
Дети с ограниченными возможностями здоровья, дети-инвалиды принимаются на обучение по адаптированной образовательной программе дошкольного образования только с согласия родителей (законных представителей) ребенка и на основании рекомендаций психолого-медико-педагогической комиссии.

При приеме таких детей Организации обязаны обеспечить необходимые условия для организации коррекционной работы.

Проживающие в одной семье и имеющие общее место жительства дети имеют право преимущественного приема в Организации, в которых обучаются их братья и (или) сестры.
 Первоочередное право предоставляется при зачислении следующих категорий детей:
· детей-инвалидов; 

· детей инвалидов I и II групп; 

· детей из многодетных семей; 

· детей-близнецов (преимущественное право предоставляется только  в случае совместного проживания таких детей); 

· детей граждан, получивших или перенесших лучевую болезнь, другие заболевания, и инвалидов вследствие чернобыльской катастрофы; 

· детей, находящихся под опекой; 

· детей-сирот; 

· детей судей; 

· детей прокуроров и следователей; 

· детей военнослужащих по месту жительства их семей; 

· детей военнослужащих и сотрудников органов внутренних дел, Государственной противопожарной службы, уголовно-исполнительной системы, непосредственно участвующих в борьбе с терроризмом                    на территории Республики Дагестан, и детей погибших (пропавших             без вести), умерших таких лиц; 

· детей работников Государственной противопожарной службы; 

· детей сотрудников и военнослужащих специальных сил                     по обнаружению и пресечению деятельности террористических организаций и групп, их лидеров и лиц, участвующих в организации и осуществлении террористических акций на территории Северокавказского региона РФ; 

· детей сотрудников полиции по месту жительства их семей, детей сотрудников полиции, погибших (умерших) в связи с осуществлением служебной деятельности либо умерших до истечения одного года после увольнения со службы вследствие ранения (контузии), заболевания, полученных в период прохождения службы, а также детей сотрудников полиции, получивших в связи с осуществлением служебной деятельности телесные повреждения, исключающие для них возможность дальнейшего прохождения службы;
·  иные категории, предусмотренные действующим законодательством.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставления муниципальной услуги
1.3.1. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:
    1)  на официальном сайте администрации города Мценска: www.adm-mtsensk.ru.

    2) непосредственно при личном приеме заявителя в управление образования администрации города Мценска (далее – Управление) по адресу: 303030 г. Мценск, пл. Ленина, д.1. Часы работы: понедельник - пятница          с 8.00 до 17.00. Перерыв - с 12.00 до 13.00. Приемные дни: вторник – с 13.00 до 17.00, пятница – с 9.00 до 12.00. 
     3) по телефону:  начальник Управления- 8(48646) 2-50-86; должностное лицо Управления -  8(48646) 2-14-94;
4) письменно,   в   том   числе   посредством   электронной   почты 

(uomsensk@yandex.ru), почтовой связи общего пользования;
5) посредством   размещения   в   открытой   и   доступной    форме 

информации в информационно-телекоммуникативной сети «Интернет»         на ЕГПУ и/или РИС ДДО;

6) посредством размещения информации на информационных стендах 

Организаций (приложение № 1).

1.3.2. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся:


способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;


адреса Управления для предоставления муниципальной услуги;


справочной информации о работе Управления;


документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;


порядка и сроков предоставления муниципальной услуги;


порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления                   и                о результатах предоставления муниципальной услуги;


порядка досудебного обжалования действий должностных лиц,              и принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.


Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.


1.3.3. При устном обращении заявителя (лично или по телефону) должностное лицо Управления, осуществляющее консультирование, подробно и в  вежливой  форме информирует обратившихся                           по интересующим вопросам. 
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации              о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее – при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 
Если должностное лицо Управления не может самостоятельно дать ответ, телефонный звонок должен быть переадресован на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает заявителю один из следующих вариантов действий:
изложить обращение в письменной форме и направить по электронной почте Управления или посредством почтовой связи;

назначить другое время для консультаций;

прийти лично.

Должностное лицо Управления не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги, и влияющее прямо или косвенно     на принимаемое решение.

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут.

Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан.

1.3.4. По письменному обращению должностное лицо Управления, ответственное за предоставление муниципальной услуги, подробно                  в письменной форме разъясняет гражданину сведения по вопросам, указанным в настоящем  административном регламенте в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

1.3.5. Доступ к информации о сроках, порядке предоставления муниципальной услуги и документах, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию                или авторизацию заявителя или предоставления им персональных данных.

1.3.6. На официальном сайте администрации города Мценска,               на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, размещается следующая справочная информация:

о месте нахождения и графике работы администрации города Мценска и структурного подразделения, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

настоящий административный регламент;

справочные телефоны структурного подразделения, ответственного     за предоставление муниципальной услуги.
1.3.7. В зале ожидания администрации города Мценска размещаются нормативные правовые акты, регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе, административный регламент, которые по требованию заявителя предоставляются ему для ознакомления.
1.3.8. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем в личном кабинете на ЕПГУ и/или РПГУ, а также в Управлении при обращении заявителя лично, по телефону, посредством электронной почты или почтовой связи.

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут.

II. Стандарт  предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга «Прием заявлений, постановка на учет                и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)».

2.2. Наименование структурного подразделения администрации, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная Услуга предоставляется управлением образования администрации города Мценска.
Ответственным исполнителем муниципальной услуги является должностное лицо Управления.
Организации, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги:

- БУЗ Орловской области «Мценская ЦРБ» (Адрес: г. Мценск, ул. 20 Июля, д. 2а; телефон: 8(48646)2-25-37) и иные лицензированные медицинские учреждения;

- МБУ г. Мценска «ППМСП-центр» (Адрес: г. Мценск, ул. Ленина,       д. 15; телефон: 8(48646)2-89-12).
Запрещается требовать от заявителя осуществления действий,                 в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги       и связанных с обращением в иные государственные органы, муниципальные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных      в перечень услуг, которые являются необходимыми                 и обязательными          для предоставления муниципальных услуг (утверждено решением Мценского городского Совета народных депутатов от 19 октября 2012 года № 531-НПА).

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги  является: постановка на учет нуждающихся в предоставлении места в Организации (промежуточный результат) и документ о направлении в Организацию (основной результат).
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги


Управление в течение 3 рабочих дней со дня регистрации заявления направляет заявителю способом, указанным в заявлении, или в случае подачи заявления в электронном виде путем направления информации в личный кабинет на ЕПГУ и/или РИС ДДО, результаты предоставления муниципальной услуги.

Выдача направления  осуществляется Управлением в приемные дни      в соответствии с протоколом   комиссии, созданной приказом Управления.  Массовое комплектование Организаций на новый учебный год (для предоставления ребенку места с 1 сентября) осуществляется Управлением ежегодно  с 1 апреля по 1 июля текущего года. Списки детей, нуждающихся                     в предоставлении места в Организациях с 1 сентября текущего календарного года, формируются на дату начала комплектования.
В течение года предоставление Услуги на освободившиеся места, которые предоставляются в первую очередь льготным  категориям граждан, пользующихся правом внеочередного и первоочередного приема детей           в Организацию, осуществляется по мере обращения родителей (законных представителей). Выдача документа о направлении, в данном случае, осуществляется  в течение 15 минут.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги

· Конституцией Российской Федерации (Опубликовано: 21 января 2009 г. в "Российская газета" - Федеральный выпуск № 4831);
· Законом Российской Федерации от 29.12.2012 года № 273-ФЗ            «Об образовании в Российской Федерации» (Опубликовано: 31 декабря 2012 года в «Российская газета» - Федеральный выпуск № 5976);

· Федеральным законом от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Опубликовано: 5 мая 2006 г. в "Российская газета" - Федеральный выпуск №4061);
· Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Опубликовано:  8 октября 2003 г. в "дополнительном выпуске " - допвыпуск № 3316);
· Федеральным законом от 24.07.1998 года № 124-ФЗ  «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» (Опубликовано:  5 августа 1998 г. на сайте "Российской Газеты");
· Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» ("Российская газета" от 30.07.2010 г. № 168, Собрание законодательства Российской Федерации от 02.08.2010 г. № 31, ст. 4179).
· Постановлением Правительства РФ от 08.06.2011 года № 451             «Об инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных                      и муниципальных услуг в электронном виде» (Опубликовано: Собрание законодательства 3.06.2011г. №24);

· Постановлением Правительства Российской Федерации    от 15.06.2009 года № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления                              с использованием информационно-коммуникационной сети Интернет» (Опубликовано: "Собрание законодательства РФ", 17.11.2008, N 46,              ст. 5342.);
· Распоряжением Правительства Российской Федерации                           от 25.04.2011 года № 729-р «Об утверждении перечня услуг, оказываемых государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), подлежащих включению в реестры государственных или муниципальных услуг и предоставляемых                      в электронной форме» (Опубликовано: Российская газета № 93                       от 29.04.2011г.);

· Приказом Минпросвещения России от 15.05.2020 г. № 236                       «Об утверждении Порядка приема на обучение по образовательным программам дошкольного образования»  (https://rg.ru/2020/06/19/minpros-prikaz236-site-dok.html).
· Постановление Правительства Орловской области  от 15.03.2021 г.      № 139«О формировании и ведении региональной информационной системы доступности дошкольного образования, в том числе предоставления родителям (законным представителям) детей сведений из региональной информационной системы доступности дошкольного образования» (Опубликовано: публичный информационный центр – Портал Орловской области 16.03.2021 г.);
· Законом Орловской области от 06.09.2013 года № 1525-ОЗ                  «Об образовании в Орловской области»  (Опубликовано: на интернет-портале «Российской Газеты» 30.08.2013 г.)
· Постановление администрации города Мценска от 29.01.2013 года       № 54 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» (Опубликовано: на сайте администрации города Мценска www.adm-mtsensk.ru);

· Постановление администрации города Мценска от 26.10.2012 года       № 1150  «О порядке подачи и рассмотрения жалоб» (Опубликовано: на сайте Администрации города Мценска www.adm-mtsensk.ru);
-    Решение Мценского городского Совета народных депутатов от 19.10.2012 года N 531-МПА «О Перечне услуг, которые являются необходимыми            и обязательными для предоставления муниципальных услуг администрацией города Мценска и предоставляются организациями, участвующими                 в предоставлении муниципальных услуг» (опубликован в издании "Мценский край", N 126-127, 30.10.2012).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
 Для получения муниципальной услуги заявитель представляет:
          – заявление о  предоставлении муниципальной услуги на бумажном носителе согласно Приложению 3 к настоящему Административному регламенту. В случае направления заявления посредством ЕГПУ и/или РИС ДДО формирование заявления осуществляется посредством заполнения интерактивной формы на ЕГПУ и/или РИСДДО;
– документ, удостоверяющий личность заявителя. При направлении заявления посредством ЕПГУ и/или РИС ДДО передаются те данные              о документе, удостоверяющем личность заявителя, которые были указаны пользователем при создании и подтверждении учетной записи в ЕСИА;
- документ, подтверждающий установление опеки (при необходимости);

-  свидетельство о рождении ребенка (детей);

- документ психолого-медико-педагогической комиссии (при необходимости);

- документ, подтверждающий наличие права на специальные меры поддержки (гарантии) отдельных категорий граждан и их семей (при необходимости);

- документ, содержащий сведения о месте пребывания, месте фактического проживания ребенка (при отсутствии свидетельства                    о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории);
– документ, подтверждающий право представлять интересы ребенка (требуется, если заявителем выступает лицо, действующее от имени законного представителя ребенка); 

Родители (законные представители) ребенка, являющиеся иностранными гражданами или лицами без гражданства, дополнительно предъявляют документы, удостоверяющие личность ребенка                                 и подтверждающие законность представления прав ребенка, а также документ, подтверждающий право заявителя на пребывание в Российской Федерации. Иностранные граждане и лица без гражданства все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным переводом                   на русский язык.

При подаче документов, при личном обращении, заявление                      о постановке на учет и зачислении ребенка в Организацию города Мценска, представляется в единственном экземпляре. 

Оригиналы документов, удостоверяющих личность, (документа, подтверждающего право представлять интересы ребенка) и свидетельства             о рождении ребенка предъявляются при личном обращении                                    за муниципальной услугой.

Дополнительно заявитель может получить результат предоставления услуги на ЕПГУ при оформлении на ЕПГУ заявления о получении информирования по заявлению для направления, поданному на бумажном носителе.

Для получения документа о направлении в Организацию заявитель предоставляет документ, удостоверяющий личность заявителя.
Прием детей в Организации (группы) компенсирующего вида:                         с тяжелыми нарушениями речи; с фонетико-фонематическими нарушениями речи; с задержкой психического развития; с умственной отсталостью осуществляется при наличии условий  в образовательных учреждениях для  коррекционной работы, только с согласия заявителя и при наличии  заключения городской психолого-медико-педагогической комиссии (далее-ПМПК).

Прием детей в Организации (группы) компенсирующего вида:                    для слабовидящих, с  амблиопией, косоглазием, осуществляется при наличии условий в образовательном учреждении для  коррекционной работы только            с согласия заявителя при наличии  заключения городской ПМПК и по заключению врачей-специалистов лицензированных медицинских учреждений. 

Прием детей в Организации (группы) для детей с функциональными нарушениями нервной системы осуществляется при наличии условий             в образовательном учреждении для  коррекционной работы только                      с  согласия заявителя при наличии  заключения городской ПМПК и по заключению врача-специалиста (врача-невролога) лицензированных медицинских учреждений.

2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить (непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги)

Для предоставления муниципальной услуги не предусмотрено предоставление документов, находящихся в распоряжении государственных органов.
2.8. Указание на запрет требовать от заявителя

Орган, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя представления документов и информации, которые                               в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации. нормативными правовыми актами Орловской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов местного самоуправления и (или) подведомственных органам местного самоуправления организации, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.27.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги
При предоставлении заявления на бумажном носителе основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

-предоставление неполной информации;

-предоставленные заявителем документы содержат повреждения, подчистки, исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги:
-заявитель не соответствует категории лиц, имеющих право                    на предоставлении услуги;

-предоставление недостоверной информации согласно разделу 2.6. настоящего административного регламента;

- предоставленные документы или сведения утратили силу на момент обращения за услугой (документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае обращения за предоставлением услуги указанным лицом);

-некорректное заполнение обязательных полей в форме запроса, в том числе в интерактивной форме запроса на ЕГПУ (неверное, неполное. Либо неправильное заполнение);

- предоставление неполной информации, в том числе неполного комплекта документов при подаче заявления в электронном виде.

Оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в части основного результата – выдачи направления – не предусмотрено.


Органы, предоставляющие муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя:


предоставления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе              в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключение следующих случаев:

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

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги               и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных                                     в предоставленный ранее комплект документов;
в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых                          для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых                                   для предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

2.11. Перечень документов, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

Заверенный перевод на русский язык документов иностранных граждан и лиц без гражданства (Выдается нотариальными канторами).

Документ, подтверждающий право представлять интересы ребенка (Выдается нотариальными канторами).


Медицинское заключение врача-специалиста. (Выдается лицензированными медицинскими учреждениями).

Заключение психолого-медико-педагогической комиссии. (Выдается территориальной психолого-медико-педагогической комиссией).
2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы за предоставление муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. При предоставлении муниципальной услуги госпошлина не предусмотрена.
2.13. Порядок, размер и основания взимание платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы
Стоимость необходимых и обязательных услуг, предоставляемых организациями и учреждениями, участвующими в предоставлении данной услуги и не подведомственные администрации города Мценска, в том числе методика расчета такой стоимости, устанавливается внутренним положением данных организаций и учреждений.
2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении предоставления муниципальной услуги
 
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса                  о предоставлении муниципальной услуги и получении результата составляет не более 15 минут.
2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Заявление, представленное заявителем, лично вносится специалистом Управления в Виртуальную школу в течение 1 рабочего дня со дня получения заявления.

 Заявления, поданные через ЕПГУ и/или РИС ДДО                           автоматически регистрируются в системе в день подачи заявления.

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, местам для заполнения заявок, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Здание, в котором расположена администрация, оборудовано входом          для свободного доступа заявителей в помещение.

Центральный вход в администрацию оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании администрации.

Здание оборудуется системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, противопожарной системой и средствами пожаротушения.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (кабинетах).

Кабинеты администрации оборудованы информационными табличками (вывесками), содержащими информацию о специалистах администрации. Помещения, в которых осуществляется прием граждан, должны обеспечивать комфортное расположение заявителя и специалиста, возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения. Кабинеты приема заявителей оборудуются столом и стульями, должны отвечать санитарным правилам, нормам по чистоте, освещенности, тепловому режиму, иметь естественное проветривание.

На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов, размещается следующая информация:

- текст настоящего административного регламента с приложениями;

- образец оформления заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги.
Места ожидания должны быть оборудованы стульями или скамейками, отвечать санитарным правилам и нормам по чистоте, освещенности, тепловому режиму, иметь естественное проветривание. Санузлы во время приема должны быть открытыми и отвечать требованиям санитарных правил и нормативов.
2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- удовлетворенность граждан качеством и доступностью муниципальной услуги;

- отсутствие жалоб со стороны заявителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами и их продолжительность;

- всестороннее информирование заявителей о предоставляемой муниципальной услуге;

- возможность выбора подачи заявления (лично, письменно,                          в электронной форме).

Показателями доступности для инвалидов объектов и услуг                      в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, являются:

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, в здании администрации города Мценска;

- обеспечение допуска в здание администрации собаки-проводника             при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника,              и порядка его выдачи»;

обеспечение допуска в здание администрации сурдопереводчика           и тифлосурдопереводчика; 

- оказание специалистами управления образования администрации города Мценска инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением         в доступной для них форме порядка предоставления и получения услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения услуги;

- оказание иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

Достаточно однократного обращения за предоставлением муниципальной услуги при условии правильного заполнения заявления            и комплектности документов.
2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме


Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу осуществляется в части обеспечения возможности подачи заявлений посредством ЕПГУ и/или РИС ДДО и получения результата муниципальной услуги в МФЦ.

Заявителем обеспечивается возможность направления заявления, документов, сведений, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги,                         в электронном виде посредством ЕПГУ и/или РИС ДДО.


Для получения муниципальной услуги заявитель должен авторизироваться на ЕПГУ и/или РИС ДДО в роли частного лица (физическое лицо) с подтвержденной учетной записью в ЕСИА, указать наименование муниципальной услуги и заполнить предложенную интерактивную форму заявления. 


Заявление подписывается простой электронной подписью заявителя и направляется в Управление. Электронная форма муниципальной услуги предусматривает возможность прикрепления               в электронном виде документов, заверенных усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного органа.


Результаты предоставления муниципальной услуги направляются заявителю в личный кабинет на ЕПГУ и/или РИС ДДО в форме уведомлений по заявлению.


В случае направления заявления посредством ЕПГУ и/или РИС ДДО результат предоставления муниципальной услуги может быть выдан заявителю на бумажном носителе в Управлении, многофункциональном центре.


Подача в электронном виде документов предоставляется в форматах  pdf,  jpg c sig.

Электронные документы должны обеспечивать: 

-возможность идентифицировать документ и количество листов в документе;

-для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам (подразделам) данные и закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам.
III. Состав, последовательности и сроков выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенностей  выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Последовательность административных действий (процедур)

3.1.1.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
прием заявления об оказании муниципальной услуги;

рассмотрение письменного заявления об оказании муниципальной услуги         и постановка на учет для зачисления в Организацию;
выдача документа о направлении для зачисления в Организацию.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю дополнительно обеспечиваются:

получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги в электронной форме;

формирование заявления в электронной форме;

получение сведений о ходе рассмотрения заявления в электронной форме;

возможность получения сведений о ходе рассмотрения заявления, поданного           в иных формах, по запросу заявителя.
3.1.2 Заявление может быть сформировано в электронном виде на ЕПГУ и/или РИС ДДО или подано на бумажном носителе.
Формирование заявления в электронной форме не требует дополнительной подачи заявления на бумажном носителе.

При формировании заявления в электронной форме после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления осуществляется форматно-логичекая проверка. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме заявления.
При формировании заявления на ЕПГУ и/или РИС ДДО заявителю обеспечивается:

возможность сохранения ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления;

возможность автоматического заполнения полей электронной формы заявления на  основании данных, размещенных в профиле заявителя в ЕСИА;

возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления без потери ранее введенной информации;

возможность доступа заявителя на ЕПГУ и/или РИС ДДО к заявлениям, ранее поданным им на ЕПГУ и/или РИС ДДО.

Сформированное на ЕПГУ заявление направляется в региональную информационную систему доступности дошкольного образования (далее – РИС ДДО).

После поступления в РГИС ДДО электронное заявление становится доступным для должностного лица Управления, ответственного за прием заявления (далее – ответственное должностное лицо). При этом заявителю на ЕПГУ и/или РИС ДДО направляется уведомление «Заявление передано в региональную систему доступности дошкольного образования. Заявление зарегистрировано. Указывается дата и время регистрации заявления, а также уникальный номер заявления в РИС ДДО. Ожидайте рассмотрения заявления в течение 3 дней».
Ответственное должностное лицо Управления проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с ЕПГУ и РИС ДДО и обеспечивает:

а) в срок не позднее 1 рабочего дня с момента подачи заявления, а в случае его поступления в нерабочий или праздничный день, - в следующий за ним первый рабочий день прием в работу заявления о предоставлении муниципальной услуги. При этом заявителю на ЕПГУ и/или РИС ДДО направляется уведомление «Начато рассмотрение заявления». В случае необходимости подтверждения данных заявления заявителю сообщается об этом в форме уведомления на ЕПГУ и/или РИС ДДО «Для подтверждения данных заявления Вам необходимо представить в Управление в срок ________(указывается срок предоставления документов) следующие документы: (указывается перечень подтверждающих документов)». Данные недостатки могут быть исправлены заявителем в течение 3 дней со дня сообщения, в том числе, поступления соответствующего уведомления, при несоблюдении которого следует отказ.

б) рассмотрение заявления. В качестве промежуточного результата рассмотрения заявления заявителю сообщается, в том числе в форме уведомления на ЕПГУ и/или РИС ДДО «Ваше заявление рассмотрено. Индивидуальный номер заявления _________. Ожидайте направления в выбранную образовательную организацию после _______ (указывается желаемая дата приема, указанная                    в заявлении)». Либо «Вам отказано в предоставлении услуги по текущему заявлению по причине _______ (указывается причина, по которой по заявлению принято отрицательное решение). Вам необходимо _______ (указывается порядок действий, который необходимо выполнить заявителю для получения положительного результата по заявлению)».
При наступлении желаемой даты приема и отсутствии свободных мест               в образовательных организациях, указанных заявителем в заявлении (по данным РИС ДДО) заявителю сообщается, в том числе в форме уведомления на ЕПГУ и/или РИС ДДО «В настоящее время в образовательных организациях, указанных в заявлении, нет свободных мест, соответствующих запрашиваемым в заявлении условиям. Вам может быть предложено место в ______ (указывается перечень образовательных организаций, в которых могут быть предоставлены места при наличии возможности). В случае согласия на получение места в данной образовательной организации Вам необходимо изменить в заявлении для направления перечень дошкольных образовательных организаций, выбранных для приема».

При наступлении желаемой даты приема и наличии свободных мест                    в образовательных организациях, указанных заявителем в заявлении (по данным РИС ДДО), после утверждения документа о направлении, содержащего информацию об определении места для ребенка, и внесения реквизитов данного документа в РИС ДДО заявителю на ЕПГУ и/или РПИС ДДО направляется уведомление «Вам предоставлено место в _____(указывается название образовательной организации). Вам необходимо _________ (описывается порядок действия заявителя после выставления статуса с указанием срока выполнения действия)». Срок ожидания после направления уведомления о предоставлении места составляет 10 дней, срок путевки комплектования составляет 30 дней.
Заявителю обеспечивается возможность получения результата предоставления муниципальной услуги на ЕПГУ в виде уведомления при подаче заявления на ЕПГУ или при запросе о получении информации о заявлениях, поданных в иной форме. В случае необходимости заявитель может также получить результат в виде выписки из документа о направлении при личном обращении в Управление.
Вне зависимости от способа подачи заявления заявителю по его запросу предоставлена возможность получения информации о ходе рассмотрения заявления и о результатах предоставления муниципальной услуги на ЕПГУ и/или РИС ДДО.

Для получения услуги на ЕПГУ заявитель должен авторизироваться в ЕСИА    в роли частного лица (физическое лицо) с подтвержденной учебной записью, выбирать вариант услуги «Подписаться на информирование по заявлениям, поданным на личном приеме», а затем по кнопке «Получить услугу» открыть интерактивную форму заявления, заполнить ее и подать заявление.

3.2. Блок-схема

Блок-схема муниципальной услуги приведена в приложении № 2                   к административному регламенту.

3.3. Прием заявления об оказании муниципальной услуги
Основанием для начала административной процедуры является заявление заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Лицо, ответственное за прием заявления – должностное лицоУправления.


Срок выполнения административного действия – не более 15 минут              на каждого заявителя
Результатом выполнения административной процедуры является прием заявления на рассмотрение.

Критерием принятия решения при исполнении административной процедуры является правильность заполнения заявления заявителем.

3.4. Рассмотрение письменного заявления об оказании муниципальной услуги и постановка на учет для зачисления в Организацию
 Основанием для начала административной процедуры является прием заявления специалистом Управления на рассмотрение.
Информация, указанная в заявлении, заносится в региональную информационную систему. При проверке системой на отсутствие дублированной информации, заявление автоматически регистрируется в ней и получает порядковый номер, что является фиксацией результата данной административной процедуры.
После регистрации заявления в системе специалист Управления устанавливает ему статус «Заявление рассмотрено».

Срок выполнения административного действия – не более трех  рабочих дней со дня поступления заявления.

Результатом выполнения данной административной процедуры является постановка на учет несовершеннолетнего для зачисления                  в Организацию.

Критерием принятия решения при исполнении административной процедуры является отсутствие дублированной информации в региональной информационной системе.

3.5. Выдача документа о направлении для зачисления в Организацию
Основанием для начала административной процедуры является постановка на учет несовершеннолетнего для зачисления в Организацию.
Лицо, ответственное за выполнение административного действия – должностное лицо Управления.

Срок выполнения административного действия – не более 15 минут после обращения заявителя.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация направления (путевки) в журнале регистрации выдачи направлений.

Результатом выполнения данной административной процедуры является направление для зачисления в Организацию.

Критериями принятия при исполнении данной административной процедуры являются: наличие свободного места в Организации.
IV.  Порядок и форма контроля, за предоставлением муниципальной услуги
 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется начальников Управления.
          Персональная ответственность специалистов закрепляется                        в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные  с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

Текущий контроль осуществляется путем проведения начальников Управления, проверок соблюдения и исполнения специалистом положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Орловской области, города Мценска.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов     на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц                              к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе, со стороны граждан, их объединений и организаций, регулируется действующим законодательством.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования  решений и действий (бездействия) администрации, а также  должностных лиц или муниципальных служащих
Заявитель вправе обжаловать в досудебном порядке действия (бездействие), совершенные ответственными лицами при осуществлении муниципальной услуги, которыми, по мнению заявителя, были нарушены его права, свободы или законные интересы. 

Досудебное обжалование осуществляется в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.  
Письменные жалобы, которые не содержат указанных сведений, признаются анонимными и рассмотрению не подлежат, так же как и жалобы, содержание выражения, оскорбляющие честь и достоинство других лиц. Письменные жалобы могут направляться, в том числе через телекоммуникационные каналы связи. 

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба, направленная заявителем. 

Заявитель имеет право на получение информации и документов, если    в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

Жалоба подается в орган, предоставляющий муниципальную услугу      в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя,                   или   в электронном виде.  

Жалоба должна содержать:

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

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

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

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением             и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

Срок рассмотрения жалобы исчисляется с момента регистрации                 ее поступления. Жалоба регистрируется в течение одного дня с момента поступления в орган, предоставляющий муниципальную услугу, или должностному лицу. 

Жалоба должна быть рассмотрена органом, предоставляющим муниципальную услугу, или должностным лицом не позднее 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

По результатам рассмотрения жалобы органом, предоставляющим муниципальную услугу, или должностным лицом, принимается одно                    из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, дается информация о действиях, осуществляемых органом,  предоставляющим муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании  муниципальной услуги,                а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

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

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения                           или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями                             по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Положения настоящего административного регламента, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении муниципальных услуг,                                       не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации"
Приложение № 1
к административному регламенту
	№ п/п
	Наименование МБДОУ (по уставу)
	Ф.И.О. руководителя
	Официальный сайт
	Адрес
	Телефон и адрес электронной почты

	1
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение города Мценска «Детский сад №1» 
	Назарова Галина Николаевна
	http://mtsensk-ds1.obr57.ru/
	Орловская область, город Мценск улица Мира, дом 23 а 


	8(48646)2-12-04
msnk_ds1@orel-region.ru

	2
	Муниципальное бюджетное дошкольное образование учреждение города Мценска «Детский сад № 4»
	Забродская Надежда Евгеньевна 
	http://mtsensk-ds4.obr57.ru/
	Орловская область, город Мценск, переулок Перевозный, дом 16а 
	8(48646)2-28-54
msnk_ds4@orel-region.ru

	3
	Муниципальное бюджетное дошкольное образование учреждение города Мценска «Детский сад №5»
	Лаврентьева Елена Ивановна
	http://mtsensk-ds5.obr57.ru/
	Орловская область, город Мценск, улица Мира, дом 25
	8(48646)2-44-79,

msnk_ds5@orel-region.ru

	4
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение города Мценска                     «Детский сад № 6»
	Новикова Эльвира Фатеховна
	http://mtsensk-ds6.obr57.ru/
	Орловская область, город Мценск, улица Красноармейская, дом 17
	8(48646)2-52-42

msnk_ds6@orel-region.ru 

	5
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение города Мценска «Детский сад №7»
	Мосунова Людмила Игорьевна
	http://mtsensk-ds7.obr57.ru/
	Орловская область, 

город Мценск,

переулок 1-ый Безымянный, дом 13
	8(48646)2-86-59

msnk_ds7@orel-region.ru 

	6
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение

 города Мценска «Детский сад № 9»
	Казакова Галина Павловна
	http://mtsensk-ds9.obr57.ru/
	Орловская область, город Мценск, микрорайон 1, дом 31
	8(48646) 2-67-65

msnk_ds9@orel-region.ru

	7
	Муниципальное бюджетное дошкольное учреждение города Мценска «Детский сад №10»
	Лукашина Ольга Владимировна
	http://mtsensk-ds10.obr57.ru/
	Орловская область, город Мценск, микрорайон Коммаш, дом 13
	8(48646)2-14-28;

msnk_ds10@orel-region.ru

	8
	Муниципальное бюджетное дошкольное учреждение города Мценска «Детский сад № 11»
	Багликова Елена Ивановна
	http://mtsensk-ds11.obr57.ru/
	Орловская область, город Мценск, улица Московская, дом 9б
	8(4862)2-29-64

msnk_ds11@orel-region.ru

	9
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение города Мценска «Детский сад № 12»
	Шестакова Марина Владимировна
	http://mtsensk-ds12.obr57.ru/
	Орловская область, город Мценск, улица Катукова, дом 4/3
	8(48646)3-20-73,

msnk_ds12@orel-region.ru

	10
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение города Мценска «Детский сад № 13»
	Володина Елена Александровна
	http://mtsensk-ds13.obr57.ru/
	Орловская область, город Мценск, улица Машиностроителей, дом14
	8(48646)32819

msnk_ds13@orel-region.ru

	11
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение города Мценска «Детский сад №14»
	Лякишева Татьяна Алексеевна
	http://mtsensk-ds14.obr57.ru/
	Орловская область, город Мценск, улица Кузьмина дом 4
	8(48646)3-06-92

msnk_ds14@orel-region.ru

	12
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение города Мценска «Детский сад № 15»
	Гущина Елена Анатольевна
	http://mtsensk-ds15.obr57.ru/
	Орловская область, город Мценск, улица Кузьмина, дом 18
	8(48646)31956

msnk_ds15@orel-region.ru


Приложение № 2

к административному регламенту
БЛОК-СХЕМА ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



                                                                                                                                                      Приложение № 3
                                                                                                  к административному регламенту
Заявление о зачислении
Начальнику управления образования 

администрации города Мценска

от

паспорт: серия_________номер_______________________
выдан:____________________________________________

__________________________________________________

дата выдачи _______________________________________
адрес регистрации  _________________________________

заявление.



Прошу внести в базу данных по  предоставлению мест в дошкольных образовательных организациях следующую информацию о моём (ей)  сыне/дочери:

	Ф.И.О. ребенка
	

	Дата рождения
	

	СНИЛС
	

	Серия и номер свидетельства о рождении
	

	Место выдачи свидетельства 
	____________________________________________________


	Дата выдачи свидетельства
	

	Место рождения
	

	Адрес регистрации ребенка
	_____________________________________________________


	Адрес проживания ребенка
	_____________________________________________________


	Предпочтительные

 детские сады  (№ сада, не более 3х)
	

	Желаемая дата поступления
	

	Желаемая направленность группы (подчеркнуть)
	общеразвивающая,   компенсирующая,   комбинированная

	Вид компенсирующей группы (при необходимости)
	

	Реквизиты документа, подтверждающие потребность в обучении по адаптированной программе (при необходимости)
	

	Желаемые язык обучения
	

	Желаемый режим пребывания ребенка в группе
	

	Льготы при постановке на очередь (серия, номер, кем выдан документ, дата выдачи, срок действия)
	____________________________________________________
____________________________________________________

____________________________________________________

____________________________________________________


	Реквизиты документа, подтверждающие установление опеки (при наличии)
	

	Наличие братьев/сестер, указать ФИО (указать учреждение, в котором обучается)
	_____________________________________________________



	Адрес электронной почты заявителя
	


 Сведения о родителях:

	Ф.И.О. (мать)
	

	Дата рождения
	

	№ телефона
	

	Ф.И.О. (отец)
	

	Дата рождения
	

	№ телефона
	


Согласен(на) на направление в другие дошкольные образовательные организации вне перечня дошкольных образовательных организаций, выбранных для приема, если нет мест в выбранных дошкольных образовательных организациях (подчеркнуть)  

	Согласен            / не согласен




Обязуюсь сообщать об обстоятельствах, связанных с изменением места жительства и сведений о ребенке, в десятидневный срок после наступления данных обстоятельств.

Согласна на сбор, систематизацию, хранение и передачу вышеперечисленных данных. 

Также даю согласие на сбор, систематизацию, хранение и  передачу вышеперечисленных персональных данных о своем несовершеннолетнем    с момента внесения в базу данных и до выпуска из ДОУ.



Не возражаю против проверки предоставленных мною данных.

Дата «____»_____________20_____год                     ________________  ( ______________)








                    Подпись

        расшифровка
Заявление о переводе из одного дошкольного учреждения в другое
Начальнику управления образования 

администрации города Мценска

от

паспорт: серия_________номер_______________________
выдан:____________________________________________

__________________________________________________

дата выдачи _______________________________________
адрес регистрации  _________________________________

заявление.


Прошу внести в базу данных по  предоставлению мест в дошкольных образовательных учреждениях информацию о моём (ей)  сыне/дочери (перевод в ДОУ)
	Ф.И.О. ребенка
	

	Дата рождения
	

	СНИЛС
	

	Серия и номер свидетельства о рождении
	

	Место выдачи свидетельства о рождении
	_____________________________________________

	Дата выдачи свидетельства о рождении
	

	Адрес регистрации ребенка
	_________________________________________


	Адрес проживания ребенка
	_________________________________________


	Наименование детского сада, из которого переводится ребенок
	

	Наименование детского сада, в который переводится ребенок
	

	Желаемая дата поступления
	

	Льготы при постановке на очередь (серия, номер, кем выдан документ, дата выдачи, срок действия)
	_________________________________________
_________________________________________

	Адрес электронной почты
	


Сведения о родителях
	Ф.И.О. (мать)
	

	Дата рождения
	

	№ телефона
	

	Ф.И.О. (отец)
	

	Дата рождения
	

	№ телефона
	


Согласен(на) на направление в другие дошкольные образовательные организации вне перечня дошкольных образовательных организаций, выбранных для приема, если нет мест в выбранных дошкольных образовательных организациях (подчеркнуть)  

	Согласен            / не согласен




 Обязуюсь сообщать об обстоятельствах, связанных с изменением места жительства и сведений о ребенке, в десятидневный срок после наступления данных обстоятельств.

Согласен(на) на сбор, систематизацию, хранение и передачу следующих персональных данных: фамилия, имя, отчество, регистрация по месту проживания, серия, номер, дата и место выдачи паспорта. 
Также даю согласие на сбор, систематизацию, хранение и  передачу персональных данных о своем несовершеннолетнем(их) ребенке (детях) с момента внесения в базу данных и до выпуска из ДОУ: фамилия, имя, отчество, регистрация по месту проживания, серия, номер, дата и место выдачи свидетельства о рождении.


Не возражаю против проверки предоставленных мною данных.
Дата «____»_____________20_____год                     ________________  ( ______________)


Заявление об изменении данных
Начальнику управления образования 

администрации города Мценска

от

паспорт: серия_________номер_______________________
выдан:____________________________________________

__________________________________________________

дата выдачи _______________________________________
адрес регистрации  _________________________________

заявление


Прошу внести в базу данных по  предоставлению мест в дошкольных образовательных учреждениях изменения информации о моём (ей)  сыне/дочери
	Ф.И.О. ребенка
	

	Дата рождения
	                        

	Телефон: 
	

	Адрес проживания
	_________________________________________
_________________________________________



	Примечания (указать изменения, которые необходимо внести)
	_________________________________________
_________________________________________
_________________________________________
_________________________________________
___________________________________________


Обязуюсь сообщать об обстоятельствах, связанных с изменением места жительства и сведений о ребенке, в десятидневный срок после наступления данных обстоятельств.

Согласна на сбор, систематизацию, хранение и передачу следующих персональных данных: фамилия, имя, отчество, регистрация по месту проживания, серия, номер, дата и место выдачи паспорта. 
Также даю согласие на сбор, систематизацию, хранение и  передачу персональных данных о своем несовершеннолетнем    (их) ребенке (детях) с момента внесения в базу данных и до выпуска из ДОУ: фамилия, имя, отчество, регистрация по месту проживания, серия, номер, дата и место выдачи свидетельства о рождении.


Не возражаю против проверки предоставленных мною данных.

Дата «____»_____________20_____год                     ________________  ( ______________)








Подпись


расшифровка
Прием документов и регистрация заявления 





Начало предоставления муниципальной услуги: обращение заявителя





    Специалист, ответственный за рассмотрение документов рассматривает представленные документы на  предмет наличия всех установленных законодательством документов, соответствия  документов  требованиям законодательства





В наличии все необходимые документы





да





нет





Рассмотрение заявления и документов, принятие решения








Запрос у заявителя недостающих документов





Постановка на очередь





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





нет





да





да





нет





Отказ   в постановке на очередь и предоставления места в ДОУ





Предоставление  места в ДОУ





Процедуры по предоставлению услуги закончены








Зачисление в ДОУ











