ПРОЕКТ

АДМИНИСТРАЦИЯ СПИРОВСКОГО РАЙОНА

ТВЕРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 ___.____.2021
         п. Спирово                                             № ___ - п

	Об утверждении административных регламентов исполнения муниципальных услуг в сфере дошкольного и основного общего образования на территории муниципального образования Спировский район Тверской области и признании утратившими силу отдельных постановлений Администрации Спировского района Тверской области 



 Руководствуясь Федеральными законами от 29.12.2012 № 273-ФЗ                           «Об образовании в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,                              от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом муниципального образования Спировский район Тверской области, 

Администрация района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент исполнения муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие  основную образовательную программу дошкольного образования» (приложение 1 к настоящему постановлению).

2. Утвердить Административный регламент исполнения муниципальной услуги «Организация отдыха детей в каникулярное время» (приложение 2 к настоящему постановлению).
3. Утвердить Административный регламент исполнения муниципальной услуги  «Предоставление общедоступного и бесплатного начального  общего, основного общего, среднего общего образования по основным общеобразовательным программам в муниципальных образовательных организациях,  а также дополнительного образования в муниципальных образовательных организациях Спировского района Тверской области» (приложение 3 к настоящему постановлению). 

4. Утвердить Административный регламент исполнения муниципальной услуги  «Присмотр и уход за детьми, осваивающими образовательные программы дошкольного образования» (согласно приложению 4 к настоящему постановлению).

5. Утвердить Административный регламент исполнения муниципальной услуги «Реализация дополнительных общеразвивающих программ» (согласно приложению 5 к настоящему постановлению).

6. Утвердить Административный регламент исполнения муниципальной услуги «Реализация основных образовательных программ дошкольного образования» (согласно приложению 6 к настоящему постановлению).

7. Утвердить Административный регламент исполнения муниципальной услуги «Реализация основных общеобразовательных программ начального общего, основного общего, среднего общего образования» (согласно приложению 7 к настоящему постановлению). 

8. Признать утратившими силу следующие постановления Администрации Спировского района Тверской области:

от 27.01.2012 № 44 – п «Об утверждении административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг»;

от 31.12.2013 № 814 – п «О внесении изменений в постановление главы Администрации Спировского района Тверской области от 27.01.2012 № 44 – п                «Об утверждении административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг».
9. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.  
Глава Спировского района                                                                       Д.С. Михайлов

            Приложение 1

                                                          к постановлению Администрации


                                                      Спировского района Тверской области

                                                      от «__»_________ 2021 №______

Административный регламент исполнения муниципальной услуги

«Приём заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие  основную образовательную программу дошкольного образования»

Общие положения

Подраздел I
Предмет регулирования административного регламента
1. Настоящий административный регламент разработан во исполнение требований Федерального закона от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Целью разработки настоящего административного регламента является обеспечение заявителей возможностью получения наиболее полной и объективной информации, связанной с предоставлением муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие  основную образовательную программу дошкольного образования» в электронной форме.
2. Предметом регулирования административного регламента является  учет детей, нуждающихся в предоставлении места в образовательной организации, реализующей основную образовательную программу дошкольного образованияи зачисление детей в образовательные организации, реализующие  основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады, дошкольные группы).

Подраздел II
Круг заявителей
3. Получателями муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие  основную образовательную программу дошкольного образования» являются физические лица (далее - заявители) - родители (законные представители) детей в возрасте от 2 месяцев до 8 лет.

От имени заявителей - физических лиц могут действовать представители в силу полномочий, оговоренных в доверенности, удостоверенной в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Преимущественное право на зачисление в детские сады, дошкольные группы в соответствии с действующим законодательством имеют: 

а) дети граждан из подразделений особого риска, а также семей, потерявших кормильца из числа этих граждан - Постановление ВС РФ от 27.12.1991 № 2123-1 «О распространении действия Закона РСФСР «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС» на граждан из подразделений особого риска» - внеочередное;

б) дети прокуроров - ФЗ РФ от 17.01.1992 № 2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации» – внеочередное; дети судей - Закон РФ от 26.06.1992                    № 3132-1 – «О статусе судей в Российской Федерации» – внеочередное;

в) дети граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС - Закон РФ от 15.05.1991 № 1244-1                             «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС» - внеочередное;

          г) дети сотрудников Следственного комитета РФ - ФЗ от 28.12.2010 № 403-ФЗ – «О Следственном комитете Российской Федерации» - внеочередное;

д) дети из многодетных семей - Указ Президента РФ от 05.05.1992 № 431             «О мерах по социальной поддержке многодетных семе» – первоочередное;

е) дети-инвалиды и дети, один из родителей которых является инвалидом - Указ Президента РФ от 02.10.1992 № 1157 «О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов» - первоочередное;

ж) дети военнослужащих, проходящих военную службу по контракту, уволенных с военной службы по достижении ими предельного возраста пребывания на военной службе, состоянию здоровья или в связи с организационно-штатными мероприятиями - ФЗ от 27.05.1998 № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих»  - первоочередное;

з) дети сотрудников полиции - ФЗ от 07.02.2011 № 3-ФЗ – «О полиции» - первоочередное;

и) дети сотрудника полиции, погибшего (умершего) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей - ФЗ от 07.02.2011 № 3-ФЗ «О полиции» - первоочередное;

к) дети сотрудника полиции, умершего вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции - ФЗ от 07.02.2011 № 3-ФЗ «О полиции» первоочередное;

л) дети гражданина Российской Федерации, уволенного со службы в полиции вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей и исключивших возможность дальнейшего прохождения службы - ФЗ от 07.02.2011 № 3-ФЗ «О полиции» – первоочередное;

м) дети гражданина Российской Федерации, умершего в течение одного года после увольнения со службы в полиции вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей, либо вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции, исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции - ФЗ от 07.02.2011 № 3-ФЗ «О полиции» – первоочередное;

н) дети сотрудников органов внутренних дел, не являющихся сотрудниками полиции - ФЗ от 07.02.2011 № 3-ФЗ «О полиции» – первоочередное;

о) дети сотрудников, имеющих специальные звания и проходящих службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы- первоочередное;

п) дети сотрудника, имевшего специальное звание и проходившего службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы и таможенных органах Российской Федерации, погибшего либо умершего вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей - ФЗ РФ от 30.12.2012 г. № 283-ФЗ  «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации» - первоочередное;

р) дети сотрудника, имевшего специальное звание и проходившего службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы и таможенных органах  Российской Федерации, умершего вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в учреждениях и органах - ФЗ РФ от 30.12.2012 № 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации» - первоочередное;

с) дети гражданина Российской Федерации, имевшего специальное звание и проходившего службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы и таможенных органах Российской Федерации, уволенного со службы в учреждениях и органах вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей, либо вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в учреждениях и органах, исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в учреждениях и органах - ФЗ РФ от 30.12.2012 № 283-ФЗ  «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации» - первоочередное;

т) дети гражданина Российской Федерации, имевшего специальное звание и проходившего службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы и таможенных органах Российской Федерации, умершего в течение одного года после увольнения со службы в учреждениях и органах вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей, либо вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в учреждениях и органах, исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в учреждениях и органах - ФЗ от 30.12.2012 № 283-ФЗ                    «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты РФ» - первоочередное;

у) дети из неполных семей, находящихся в трудной жизненной ситуации - Поручение Президента Российской Федерации от 04.05.2011 Пр-1227- первоочередное.

ф) дети педагогических работников общеобразовательных  организаций Спировского района - первоочередное.

х) дети врачей государственных и(или) муниципальных учреждений здравоохранения Спировского района - первоочередное.

После постановки детей, обладающих преимущественным правом на зачисление, на учет, на оставшиеся места, зачисляются дети данной возрастной группы в соответствии с очередностью постановки на учет.
Подраздел III
Требования к порядку информирования 

о предоставлении муниципальной услуги
4. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить в МУ РОНО Администрации Спировского района (далее – Уполномоченный орган), в Спировском филиале государственного автономного учреждения Тверской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - филиал ГАУ «МФЦ»).

5. Сведения о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах, адресах электронной почты, адресах сайтов Уполномоченного органа и филиала ГАУ «МФЦ», указаны в приложении 1 к Административному регламенту.

6. В Уполномоченном органе, филиале ГАУ «МФЦ» получить информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно при личном или письменном обращении, обращении по телефону или электронной почте, на информационных стендах в помещениях Уполномоченного органа и филиала ГАУ «МФЦ». 

7. Информирование осуществляется по следующим вопросам:

а) источники получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги (включая телефоны Уполномоченного органа, филиала ГАУ «МФЦ», адреса сайтов, адреса электронной почты).

б) сведения о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги (наименование, принявший орган, номер, дата принятия);

в) перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

г) пример заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги;

д) сроки предоставления муниципальной услуги;

е) информация о безвозмездности предоставления муниципальной услуги;

ж) время и место приема заявителей;

з) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

и) иные вопросы, имеющие отношение к порядку предоставления муниципальной услуги.

8. Информирование ведется:

а) сотрудниками Уполномоченного органа  в соответствии с графиком работы Уполномоченного органа (приложение 1);

б) сотрудниками филиала ГАУ «МФЦ» в соответствии с графиком работы филиала ГАУ «МФЦ» (приложение 1);

9. Сотрудник Уполномоченного органа, филиала ГАУ «МФЦ», информирует заявителя по интересующим его вопросам, сообщает контактную информацию, указанную в приложении 1 к Административному регламенту, перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также разъясняет требования к ним.

10. При ответах на телефонные звонки сотрудники Уполномоченного органа, филиала ГАУ «МФЦ» подробно и в вежливой форме информируют обратившегося по интересующим его вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа (организации), в который (которую) поступил телефонный звонок, а также фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок.

В случае если у сотрудника, принявшего звонок, отсутствует возможность самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого сотрудника органа (организации), участвующего в предоставлении муниципальной услуги, или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

11. При информировании по вопросам предоставления муниципальной услуги по письменным запросам заявителей ответ направляется посредством почтовой связи по адресу заявителя, указанному в запросе, в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня регистрации письменного запроса в Уполномоченном органе или филиале ГАУ «МФЦ».

12. При информировании по вопросам предоставления муниципальной услуги в форме ответов по электронной почте, ответ на обращение направляется на адрес электронной почты, указанный заявителем в качестве адреса для ведения переписки, в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня регистрации обращения в Уполномоченном органе или филиале  ГАУ «МФЦ».

13. На информационных стендах в Уполномоченном органе, филиале ГАУ «МФЦ» размещается следующая информация:

а) перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

б) образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

в) сроки предоставления муниципальной услуги;

г) время приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

д) основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

е) порядок получения консультаций и записи на прием к должностным лицам Уполномоченного органа или филиала ГАУ «МФЦ»;

ж) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Уполномоченного органа;

з) сведения о безвозмездности предоставления муниципальной услуги.

14. Бланки заявлений о предоставлении муниципальной услуги заявители могут получить непосредственно у сотрудников Уполномоченного органа, филиала ГАУ «МФЦ» либо в электронном виде на сайте Уполномоченного органа, филиала ГАУ «МФЦ». 


15. На сайте Уполномоченного органа http://ronospirovo.ucoz.ru/ и сайте www.mfc-tver.ru размещается следующая информация:

а) наименование Административного регламента с указанием реквизитов утвердившего его нормативного правового акта;


б) полный текст Административного регламента;

в) наименования нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги,  с указанием их реквизитов;

г) полное и краткое наименование Уполномоченного органа;

д) категории заявителей, которым предоставляется муниципальная услуга;

е) сведения об информировании по вопросам предоставления муниципальной услуги;


ж) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

з) образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

и) сроки предоставления муниципальной услуги;

к) режим работы сотрудников Уполномоченного органа, филиала ГАУ «МФЦ»;


л) порядок записи на прием к должностным лицам Уполномоченного органа;

м) схема проезда до Уполномоченного органа, филиала ГАУ «МФЦ»;

н) требования к местам предоставления муниципальной услуги;

о) наименования органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

п) сведения о безвозмездности предоставления муниципальной услуги;

р) адреса сайтов в информационно-телекоммуникационной сети Интернет организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, адреса их электронной почты, телефоны;

Раздел II
Стандарт предоставления муниципальной услуги 

Подраздел I
Наименование муниципальной услуги


16. Наименование муниципальной услуги: «Приём заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие  основную образовательную программу дошкольного образования».
Подраздел II
Наименование органа местного самоуправления муниципального образования Тверской области, предоставляющего муниципальную услугу
17. Муниципальная услуга предоставляется Уполномоченным органом. Уполномоченным органом, непосредственно предоставляющим муниципальную услугу, является Муниципальное учреждение районный отдел народного образования администрации Спировского района.

18. При обращении заявителя в филиал ГАУ «МФЦ», прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, информирование о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги и выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляется  в филиале ГАУ «МФЦ», в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между филиалом ГАУ «МФЦ» и органом местного самоуправления муниципального образования «Спировский район» Тверской области (далее – соглашение о взаимодействии), с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии.
Подраздел III

Результат предоставления муниципальной услуги
19. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

а) формирование базы учета детей, нуждающихся в предоставлении места в детском саду, дошкольной группе;

б) зачисление ребенка в детский сад, дошкольную группу.
Подраздел IV
Срок предоставления муниципальной услуги
20. Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента обращения заявителя в Уполномоченный орган, в филиал ГАУ «МФЦ» о предоставлении муниципальной услуги до момента зачисления ребенка в детский сад, дошкольную группу. 

21.Зачисление детей в детские сады, дошкольные группы осуществляется в течение всего календарного года при наличии свободных мест в соответствующей возрастной группе на основании выданной отделом образования путевки. 

22.Срок действия путевки на зачисление в детский сад, дошкольную группу - 10 дней. 

23. В случае не предъявления родителем (законным представителем) путевки в образовательную организацию, реализующую программу дошкольного образования в установленные сроки, направление считается недействительным.

24. Сроки выполнения конкретных административных процедур указаны в соответствующих подразделах раздела III Административного регламента.
Подраздел V
Условия, порядок и срок приостановления предоставления муниципальной услуги
25. Оказание муниципальной услуги может быть приостановлено по следующим основаниям:

а) при прекращении деятельности детского сада, дошкольной группы в течение срока ожидания зачисления;

б) не предоставления заявителем необходимых для оказания муниципальной услуги документов.
Подраздел VI
Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги
26.  Срок выдачи путевки для зачисления ребенка в детский сад, дошкольную группу при наличии свободных мест – 1 день.

Срок выдачи путевки для зачисления ребенка в детский сад, дошкольную группу при наличии очереди зависит от возможности предоставления места, соответствующего возрасту ребенка.

27. В случае наличия свободных мест в детском саду, специалист Уполномоченного органа или филиала ГАУ «МФЦ» (в случае обращения в МФЦ) выдает родителю (законному представителю) путевку на зачисление в детский сад, дошкольную группу (приложение 8). После получения путевки,  родители (законные представители) обращаются с письменным заявлением к заведующему детским садом, директору школы о зачислении ребенка на обучение по программе дошкольного образования и представляют в детский сад, школу:

а) путевку;

б) личное заявление родителя (законного представителя) ребенка при предъявлении оригинала документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя), либо оригинала документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина и лица без гражданства в Российской Федерации. 

В заявлении родителями (законными представителями) ребенка указываются следующие сведения:

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) ребенка;

- дата и место рождения ребенка;

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) родителей (законных представителей) ребенка;

- адрес места жительства ребенка, его родителей (законных представителей);

-  контактные телефоны родителей (законных представителей) ребенка.

в) медицинское заключение для  детей, впервые поступающих в образовательную организацию; 

г) родители (законные представители) детей, являющиеся гражданами Российской Федерации, для зачисления ребенка в образовательную организацию дополнительно предъявляют оригинал свидетельства о рождении ребенка или документ, подтверждающий родство заявителя (или законность представления прав ребенка), свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания или документ, содержащий сведения о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания;

д) родители (законные представители) детей, являющиеся иностранными гражданами или лицами без гражданства, дополнительно предъявляют документ, подтверждающий родство заявителя (или законность представления прав ребенка), и 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 в установленном порядке переводом на русский язык.

Ребенок считается зачисленным на обучение по программе дошкольного образования, в случае издания приказа руководителем образовательной организации о приеме ребенка.

Подраздел VII
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
28. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

а) Конституцией Российской Федерации;

б) Федеральным законом от 29.12.2012 №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

в) Федеральным законом от 16.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления»;

г) Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Перечень соответствующих нормативных правовых актов подлежит размещению на сайте Уполномоченного органа http://ronospirovo.ucoz.ru/, сайтах муниципальных  образовательных учреждений Спировского района Тверской области, реализующих основные образовательные программы  дошкольного образования.

Подраздел VIII
Перечень документов, необходимых в соответствии 
с нормативными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для  предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем
29. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет в Уполномоченный орган или филиал ГАУ «МФЦ» заявление о предоставлении муниципальной услуги (приложение 3).

30. Заявители могут представить заявление и документы, необходимые для получения муниципальной услуги, непосредственно в Уполномоченный орган либо филиал  ГАУ «МФЦ» на бумажном носителе, направить в адрес Уполномоченного органа либо филиала ГАУ «МФЦ» заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении и описью вложения. 

При выборе очной формы получения муниципальной услуги  родители (законные представители) обращаются в Уполномоченный орган или филиал ГАУ «МФЦ»  к специалисту, отвечающему за предоставление муниципальной  услуги и предоставляют следующие документы:

а) личное заявление родителя (законного представителя) ребенка при предъявлении оригинала документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя), либо оригинала документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина и лица без гражданства в Российской Федерации; 

В заявлении родителями (законными представителями) ребенка указываются следующие сведения:

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) ребенка;

- дата и место рождения ребенка;

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) родителей (законных представителей) ребенка;

- адрес места жительства ребенка, его родителей (законных представителей);

-  контактные телефоны родителей (законных представителей) ребенка.

б) медицинское заключение для  детей, впервые поступающих в образовательную организацию; 

в) родители (законные представители) детей, являющиеся гражданами Российской Федерации, для зачисления ребенка в образовательную организацию дополнительно предъявляют оригинал свидетельства о рождении ребенка или документ, подтверждающий родство заявителя (или законность представления прав ребенка), свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания или документ, содержащий сведения о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания;

д) родители (законные представители) детей, являющиеся иностранными гражданами или лицами без гражданства, дополнительно предъявляют документ, подтверждающий родство заявителя (или законность представления прав ребенка), и 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 в установленном порядке переводом на русский язык.

31. При условии предоставления всех необходимых для оказания услуги  документов,  сотрудник Уполномоченного органа осуществляет постановку ребенка на учет в электронную очередь  в течение 1 дня.  Специалист Уполномоченного органа или  филиала ГАУ «МФЦ» (в случае обращения в МФЦ) выдает родителю (законному представителю) номер обращения для доступа в систему «Электронная очередь», чтобы отслеживать очередность.

32. В случае  если заявление и документы направляются в адрес Уполномоченного органа или филиала ГАУ «МФЦ» посредством почтовой связи, копии документов должны быть удостоверены в порядке, установленном законодательством. 

33. Заявление составляется по установленному образцу. Все графы заявления должны быть заполнены надлежащим образом (с использованием компьютерной техники, печатной машинки или от руки печатными буквами).

Документы, представляемые для получения муниципальной услуги, должны иметь надлежащие подписи граждан, уполномоченных должностных лиц, оформленные соответствующим образом. Тексты документов должны быть написаны разборчиво, наименование юридических лиц – без сокращения, с указанием их мест нахождения.

34.Сотрудник Уполномоченного органа или филиала ГАУ «ФМЦ», отвечающий за оказание муниципальной услуги, обязан выдать заявителю расписку с описанием принятых документов и номером обращения с указанием даты, время принятия документа и личной подписью (приложение 2).

35. Работа с документами, содержащими персональные данные, осуществляется в соответствии с нормативно-правовыми актами Российской Федерации. 

36. Уполномоченный орган, филиал ГАУ «МФЦ» не вправе требовать от заявителя:

а) 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;

б) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении Уполномоченного органа, государственных органов, органов местного самоуправления, либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.

Подраздел IX
Перечень оснований для отказа в приеме документов,
необходимых для  предоставления муниципальной услуги
37. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги является:

а) несоответствие возраста ребенка возрасту зачисления в детский сад, дошкольную группу;

б) несоответствие предоставленных документов требованиям действующего законодательства (приложение 4).

В случае отказа в оказании муниципальной услуги, заявителю в письменном виде дается подробное объяснение причин отказа и разъяснение о порядке устранения недостатков, связанных с неправильным оформлением документов,  необходимых для оказания муниципальной услуги.

После устранения недостатков, связанных с неправильным оформлением документов, повторный отказ в оказании муниципальной услуги не допускается, за исключением случаев, когда недостатки содержатся в документах, которые при предыдущем обращении не были представлены.
Подраздел X
Перечень оснований для отказа 

в предоставлении муниципальной услуги
38. Основанием для отказа зачисления ребенка в детский сад, дошкольную группу является: 

а) отсутствие свободных мест в детском саду, дошкольной группе;

Подраздел XI
Порядок, размер и основания взимания государственной 
пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
39. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

Подраздел XII
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги, услуги,  предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной  услуги, и при получении результата предоставления таких услуг

40. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и получении документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, не должно превышать 15 минут.
Подраздел XIII
Срок и порядок регистрации запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги и услуги,  предоставляемой организацией,  участвующей в  предоставлении  муниципальной  услуги
41. Заявление о предоставлении муниципальной услуги подлежит обязательной регистрации в следующие сроки:

а) поданное заявителем непосредственно в Уполномоченный орган или филиал ГАУ «МФЦ» - в день обращения заявителя в его присутствии. Регистрация заявления в Уполномоченном органе осуществляется сотрудником отдела образованияв журнале регистрации входящей корреспонденции Уполномоченного органа, в филиале ГАУ «МФЦ» -  сотрудником филиала ГАУ «МФЦ».
б) поступившее на почтовый адрес Уполномоченного органа или филиала ГАУ «МФЦ» - в день поступления в Уполномоченный орган или филиал ГАУ «МФЦ». Регистрация заявления в Уполномоченном органе осуществляется сотрудником, ответственным за прием документов, в журнале регистрации входящей корреспонденции Уполномоченного органа, в филиале ГАУ «МФЦ» - сотрудником филиалом ГАУ «МФЦ» в журнале регистрации входящей документации филиала ГАУ «МФЦ».

Подраздел XIV
Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, услуга предоставляемая организацией,  участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг

42. Требования к зданию (помещению) Уполномоченного органа:

а) Уполномоченный орган должен быть расположен в пределах десятиминутной пешей доступности взрослого здорового человека от остановки общественного транспорта (при его наличии);


б) центральный вход в здание должен быть оборудован вывеской, содержащей информацию о наименовании, месте нахождения и режиме работы Уполномоченного органа;

в) доступ в здание должен быть оборудован с учетом потребностей лиц с ограниченными возможностями включая:

возможность беспрепятственного входа в помещения и выхода из них;

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание, в том числе с использованием кресла-коляски, с помощью сотрудников Уполномоченного органа;

возможность самостоятельного передвижения по зданию и прилегающей территории в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, передвижения с помощью сотрудников Уполномоченного органа, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски;

допуск в здание и на прилегающую территорию собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме, установленной федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

обеспечение сопровождения инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по зданию и прилегающей территории сотрудниками Уполномоченного органа.

43. В помещении Уполномоченного органа должны быть размещены носители информации о порядке предоставления муниципальной услуги инвалидам с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе обеспечено дублирование необходимой для получения муниципальной услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне.

44. Уполномоченным органом обеспечивается допуск в помещение сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика, оказание помощи инвалидам, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления муниципальной услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, последовательностью действий, необходимых для получения муниципальной услуги.

45. Сотрудниками Уполномоченного органа оказывается иная необходимая инвалидам помощь в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.

46. При наличии соответствующей возможности возле здания Уполномоченного органа организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается.

47. Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) выделяется не менее 10 % мест (но не менее одного места), которые не должны занимать иные транспортные средства.

48. Для удобства заявителей помещения, в которых осуществляется непосредственное взаимодействие заявителей с сотрудниками Уполномоченного органа, предоставляющими муниципальную услугу, размещаются по возможности на первом этаже здания. 

49. Помещение Уполномоченного органа должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим требованиям, предусмотренным для общественных помещений. 

50. Места ожидания приема для предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы сидячими местами для посетителей. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании Уполномоченного органа.

51. В местах ожидания и непосредственного предоставления муниципальной услуги должны быть соблюдены требования по освещенности и вентиляции, для посетителей должен быть обеспечен свободный доступ в санитарно-бытовые помещения.

52. Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами. На столах должны быть ручки, бумага для оформления документов, на информационных стендах – образцы заполнения и бланки заявлений.

53.
Кабинеты сотрудников Уполномоченного органа, непосредственно предоставляющих муниципальную услугу, должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

а) номера кабинета;

б) фамилии, имени, отчества и должности сотрудника, осуществляющего прием заявителей;
в) времени приема заявителей.

54. Рабочее место сотрудника Уполномоченного органа, осуществляющего прием заявителей, оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием его фамилии, имени, отчества и должности.

55. Уполномоченный орган должен быть оснащен рабочими местами для сотрудников, непосредственно предоставляющих муниципальную услугу, с доступом к автоматизированным информационным системам, обеспечивающим:

а) регистрацию и обработку запросов, поступивших через Единый портал;

б) ведение и хранение дела заявителя в электронной форме;

в) предоставление по запросу заявителя сведений о ходе предоставления муниципальной услуги.

56. Уполномоченный орган обязан обеспечить защиту сведений о фактах, событиях и обстоятельствах жизни заявителя, позволяющих идентифицировать его личность, в том числе путем обеспечения конфиденциальности информации на всех этапах взаимодействия с заявителем. Сведения о факте обращения за получением муниципальной услуги, содержании представленных данных и полученного результата могут быть предоставлены заявителю, его представителю либо правопреемнику при предъявлении документов, подтверждающих их полномочия.

57. Помещение филиала ГАУ «МФЦ» должно соответствовать требованиям, установленным для многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг».

Подраздел XV
Показатели доступности и качества муниципальной услуги
58. Показатели доступности муниципальной услуги:

а) расширение источников получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги  Уполномоченном органе, в филиале ГАУ «МФЦ», на сайтах: http://ronospirovo.ucoz.ru/ , www.mfc-tver.ru;

б) снижение количества взаимодействий заявителя с сотрудниками Уполномоченного органа и филиала ГАУ «МФЦ» при предоставлении муниципальной услуги до одного взаимодействия. 

59. Показатели качества муниципальной услуги:

а) соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

б) отсутствие обоснованных жалоб заявителей на действия (бездействие) сотрудников Уполномоченного органа, филиала ГАУ «МФЦ» при предоставлении муниципальной услуги;

в) увеличение доли получателей муниципальной услуги, удовлетворенных качеством ее предоставления.

Раздел III

Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме
60. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:


а) прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее также - документы);

  б) формирование и направление межведомственных запросов;

в) принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги заявителю;


г) направление (выдача) результата предоставления муниципальной услуги заявителю.
Подраздел I
Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

61. Прием и регистрация документов осуществляются  Уполномоченным органом и филиалом ГАУ «МФЦ». 

62. Основанием для начала выполнения административной процедуры является: 

а) обращение заявителя (представителя заявителя) непосредственно в Уполномоченный орган или филиал ГАУ «МФЦ» с заявлением о предоставлении муниципальной услуги и комплектом документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги; 
б) поступление документов заявителя в Уполномоченный орган или филиал ГАУ «МФЦ» посредством почтовой связи;

63. При обращении заявителя (представителя заявителя) непосредственно в Уполномоченный орган сотрудник, ответственный за прием документов:

а) удостоверяет личность заявителя (личность и полномочия представителя заявителя);

б) осуществляет прием документов;

в) проверяет полноту комплекта представленных документов. 

Если не представлены документы, относящиеся к категории лично предоставляемых документов, - уведомляет заявителя (представителя заявителя) о необходимости предоставления недостающих документов и, в случае, если заявитель (представитель заявителя) настаивает на приеме документов, осуществляет действия, предусмотренные подпунктами «г» - «з» настоящего пункта;

г) сверяет копии представленных документов с их оригиналами, заверяет копии документов путем внесения записи об их соответствии оригиналам с указанием даты, должности, фамилии и инициалов лица, сделавшего запись;

д) информирует заявителя (представителя заявителя) о сроке оказания муниципальной услуги, порядке и месте получения результата предоставления муниципальной услуги;

е) регистрирует документы в журнале регистрации входящей корреспонденции Уполномоченного органа;

ж) оформляет в 2 экземплярах расписку о принятии документов к рассмотрению по форме согласно приложению 2 к Административному регламенту (далее – расписка). Один экземпляр расписки передает заявителю (представителю заявителя), второй - приобщает к документам, необходимым для предоставления муниципальной услуги;

з) передает пакет документов заявителя руководителю Уполномоченного органа для назначения сотрудника Уполномоченного органа, ответственного за рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги (далее – сотрудник, ответственный за рассмотрение заявления).

Максимальный срок выполнения действий – 15 минут.

64. Руководитель Уполномоченного органа определяет сотрудника, ответственного за рассмотрение заявления, и передает ему пакет документов заявителя.

Максимальный срок выполнения действий – 1 рабочий день.

65. Сотрудник, ответственный за рассмотрение заявления, регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений и учета выданных разрешений на ввод объектов в эксплуатацию (отказов в выдаче разрешений) (далее – журнал регистрации заявлений), после чего переходит к выполнению действий, предусмотренных подразделом II настоящего раздела (при необходимости направления межведомственных запросов) или подразделом III настоящего раздела (в иных случаях). 
Максимальный срок выполнения действий - 15 минут.

66. При поступлении документов заявителя в Уполномоченный орган посредством почтовой связи сотрудник, ответственный за прием документов:

а) регистрирует документы в журнале регистрации входящей корреспонденции Уполномоченного органа;

б) оформляет в 2 экземплярах расписку, один экземпляр расписки направляет в адрес заявителя посредством почтовой связи, второй - приобщает к документам, необходимым для предоставления муниципальной услуги;

в) передает пакет документов заявителя руководителю Уполномоченного органа для назначения сотрудника, ответственного за рассмотрение заявления.

Максимальный срок выполнения действий – 1 рабочий день.

67. Руководитель Уполномоченного органа выполняет действия, указанные в пункте 65 настоящего подраздела.

68. Сотрудник, ответственный за рассмотрение заявления, выполняет действия, указанные в пункте 66 настоящего подраздела.

69. При приеме документов, представленных заявителем (представителем заявителя) непосредственно в филиал ГАУ «МФЦ», сотрудник филиала ГАУ «МФЦ»:

а) удостоверяет личность заявителя (личность и полномочия представителя заявителя);

б) осуществляет прием документов;

в) проверяет полноту комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

70. Если не представлены документы, подлежащие получению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, сообщает заявителю (представителю заявителя) о том, что данные документы будут запрошены филиалом ГАУ «МФЦ» самостоятельно. 

71. Если не представлены документы, относящиеся к категории лично предоставляемых документов, сообщает заявителю (представителю заявителя) о необходимости предоставления недостающих документов и о возможном получении отказа Уполномоченного органа в предоставлении муниципальной услуги по этому основанию. В случае если заявитель (представитель заявителя) настаивает на приеме документов – выполняет следующие действия:

а) сверяет копии представленных документов с их оригиналами, заверяет копии документов путем внесения записи об их соответствии оригиналам с указанием даты, должности, фамилии и инициалов лица, сделавшего запись;

б) информирует заявителя (представителя заявителя) о сроке оказания муниципальной услуги, порядке и месте получения результата предоставления муниципальной услуги;

в) вносит в АИС МФЦ сведения о приеме заявления и проставляет на заявлении дату приема, регистрационный номер, свою подпись;

г) оформляет расписку, которую передает заявителю (представителю заявителя);

д) передает пакет документов сотруднику филиала   ГАУ «МФЦ» для формирования электронного дела заявителя.

Максимальный срок выполнения действий – 15 минут.

72. Сотрудник  филиала ГАУ «МФЦ» в течение рабочего дня по окончании каждого часа самостоятельно отслеживает поступление документов от сотрудников филиала ГАУ «МФЦ» и принимает зарегистрированные в АИС МФЦ документы с целью их дальнейшей обработки, в том числе:

а) изготавливает электронные копии всех представленных документов, включая заявление, посредством сканирования бумажных носителей и сохраняет электронные копии документов в АИС МФЦ;

б) формирует перечень документов, передаваемых филиалом                                 ГАУ «МФЦ» в Уполномоченный орган, по форме согласно приложению 9 к Административному регламенту (далее - Перечень документов) в двух экземплярах; 

в) передает пакет документов заявителя вместе с Перечнем документов  сотруднику филиала ГАУ «МФЦ» для регистрации и передачи в Уполномоченный орган.

Максимальный срок выполнения действий – 15 минут.

73. При поступлении документов заявителя в филиал ГАУ «МФЦ» посредством почтовой связи заведующий филиалом ГАУ «МФЦ»:

а) регистрирует документы в журнале регистрации входящей документации филиала ГАУ «МФЦ»;

б) вносит в  АИС МФЦ сведения о приеме заявления и проставляет на заявлении дату приема, регистрационный номер, свою подпись;

в) изготавливает электронные копии всех представленных документов, включая заявление, посредством сканирования бумажных носителей и сохраняет электронные копии документов в  АИС МФЦ;

г) проверяет полноту комплекта документов. Если заявителем не представлены документы, подлежащие получению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, формирует и направляет по принадлежности межведомственные запросы в порядке, а копии направленных межведомственных запросов приобщает к комплекту документов заявителя; 

д) формирует Перечень документов в двух экземплярах и передает его вместе с пакетом документов заявителя сотруднику филиала ГАУ «МФЦ» для регистрации и передачи в Уполномоченный орган.

Максимальный срок выполнения действий - 1 час.

74. Сотрудник, ответственный за рассмотрение заявления филиала ГАУ «МФЦ»:

а) регистрирует документы в журнале регистрации исходящей документации филиала ГАУ «МФЦ»;

б) передает в Уполномоченный орган пакет документов заявителя вместе с Перечнем документов в течение 1 рабочего дня со дня поступления документов в филиал ГАУ «МФЦ».

75. При поступлении документов заявителя в Уполномоченный орган  от филиала ГАУ «МФЦ» сотрудник, ответственный за прием документов:

а) регистрирует документы в журнале регистрации входящей корреспонденции Уполномоченного органа;

б) проставляет дату получения документов и регистрационный номер Уполномоченного органа на Перечне документов, после чего передает один экземпляр Перечня документов сотруднику филиала  ГАУ «МФЦ», а второй - приобщает к пакету документов заявителя;

в) передает пакет документов заявителя руководителю Уполномоченного органа для назначения сотрудника, ответственного за рассмотрение заявления.

Максимальный срок выполнения действий – 15 минут.

76. Руководитель Уполномоченного органа выполняет действия, указанные в пункте 64 настоящего подраздела.

77. Сотрудник Уполномоченного органа, ответственный за рассмотрение заявления, выполняет действия, указанные в пункте 65 настоящего подраздела.

78. Результатом выполнения административной процедуры является прием и регистрация пакета документов заявителя в Уполномоченном органе.

79. Результат выполнения административной процедуры фиксируется в журнале регистрации заявлений.
Подраздел II
Формирование и направление межведомственных запросов
80. Основанием для начала выполнения административной процедуры является выявление факта отсутствия документов, получаемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия, в документах заявителя, поступивших в Уполномоченный орган либо филиал  ГАУ «МФЦ».

81. Требования к формированию и направлению межведомственных запросов предусмотрены законодательством Российской Федерации.

82. Межведомственные запросы могут быть сформированы в виде документов на бумажном носителе или электронных документов, подписанных электронной подписью.

83. Межведомственные запросы могут быть направлены:

а) на бумажном носителе – посредством почтовой связи или нарочным;

б) в электронной форме – путем отправки по электронной почте, с использованием веб-сервисов или с помощью системы межведомственного электронного взаимодействия.

84. Сотрудник филиала ГАУ «МФЦ» готовит проект запроса и передает его (направляет в электронном виде) на подпись заведующему филиалом ГАУ «МФЦ».

85. Заведующий филиалом ГАУ «МФЦ» подписывает межведомственный запрос (в случае поступления документов заявителя на почтовый адрес филиала ГАУ «МФЦ», готовит и подписывает межведомственный запрос, в том числе запрос, направляемый в электронном виде, – электронной подписью) и передает его (направляет в электронном виде) сотруднику филиала ГАУ «МФЦ» для регистрации.

86. Сотрудник филиала ГАУ «МФЦ»:

а) регистрирует межведомственный запрос в журнале регистрации исходящей документации филиала ГАУ «МФЦ»;

б) делает копию межведомственного запроса и передает ее сотруднику филиала ГАУ «МФЦ» для приобщения к пакету документов заявителя, передаваемому в Уполномоченный орган;
в) межведомственный запрос в электронной форме направляет адресату, а запрос, оформленный на бумажном носителе, передает сотруднику филиала ГАУ «МФЦ» для доставки (направления) по принадлежности.

87. Сотрудник филиала ГАУ «МФЦ» лично доставляет межведомственный запрос адресату либо направляет его посредством почтовой связи.

88. Максимальный срок выполнения действий, указанных в пунктах 98 -101 настоящего подраздела, – 1 рабочий день.

89. Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не может превышать 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и (или) информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены законодательством.

90. В случае неполучения в установленный срок ответов на межведомственные запросы сотрудник, ответственный за рассмотрение заявления, либо заведующий филиалом ГАУ «МФЦ» должен принять меры по выяснению причин не поступления ответов на межведомственные запросы и (при необходимости) направить повторные межведомственные запросы.

91.
Непредставление (несвоевременное представление) ответов на межведомственные запросы не может являться основанием для отказа Уполномоченным органом заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

92.
При поступлении в филиал ГАУ «МФЦ» ответов на межведомственные запросы они регистрируются сотрудником филиала ГАУ «МФЦ» (в случае поступления в электронном виде) либо заведующим филиалом ГАУ «МФЦ» (в случае поступления на бумажном носителе) в журнале регистрации входящей документации филиала ГАУ «МФЦ», после чего передаются сотруднику филиала ГАУ «МФЦ» для доставки в Уполномоченный орган.

Максимальный срок выполнения действий – 1 рабочий день.

93. При поступлении в Уполномоченный орган ответов на межведомственные запросы, полученных от филиала ГАУ «МФЦ», они регистрируются сотрудником, ответственным за прием документов, в журнале регистрации входящей корреспонденции Уполномоченного органа, после чего передаются сотруднику, ответственному за рассмотрение заявления, для приобщения к пакету документов заявителя.

94. Результатом выполнения административной процедуры является получение в рамках межведомственного информационного взаимодействия сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

95. Результат выполнения административной процедуры фиксируется в журнале регистрации входящей корреспонденции Уполномоченного органа.

Подраздел III
Принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги заявителю
96. Основанием для начала выполнения административной процедуры является наличие у сотрудника, ответственного за рассмотрение заявления, документов (сведений), необходимых для принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги заявителю.

97. Сотрудник, ответственный за рассмотрение заявления, проводит:

а) проверку наличия и правильности оформления документов, представленных заявителем. Максимальная длительность выполнения действий - 1 день;
б) передает документы, указанные в подпункте «а» настоящего пункта, руководителю Уполномоченного органа для подписания. 

Максимальная длительность выполнения действий – 2  часа.

98. Руководитель Уполномоченного органа подписывает соответствующие документы и возвращает документы сотруднику, ответственному за рассмотрение заявления.

Максимальная длительность выполнения действия -1 день.

99. Сотрудник, ответственный за рассмотрение заявления:

а) регистрирует подписанные руководителем Уполномоченного органа  документы в журнале регистрации заявлений;

б) передает документы сотруднику Уполномоченного органа или филиала ГАУ «МФЦ», ответственному за прием документов, для передачи (направления) их заявителю.

Максимальная длительность выполнения действия -15 минут.

100.
Результатом выполнения административной процедуры является принятие Уполномоченным органом решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги и оформление соответствующих документов.

101. Результат выполнения административной процедуры фиксируется  в журнале регистрации заявлений.
Подраздел IV
Направление (выдача) результата предоставления

муниципальной услуги заявителю

102. Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление сотруднику, ответственному за прием документов, подписанных руководителем Уполномоченного органа и зарегистрированных в журнале регистрации заявлений документов.

103. Сотрудник, ответственный за прием документов:

а) делает копии документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, и передает их сотруднику, ответственному за рассмотрение заявления, для приобщения к пакету документов заявителя;

б) в случае подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги  непосредственно в Уполномоченный орган либо направления его на почтовый адрес Уполномоченного органа - информирует заявителя по указанному им контактному телефону о готовности и возможности получения в Уполномоченном органе результата предоставления муниципальной услуги.


в) При изъявлении заявителем желания получить документы в Уполномоченном органе, он должен сделать это в течение 1 рабочего дня после получения информации о готовности документов. На следующий день по истечении указанного срока документы направляются в адрес заявителя почтовым отправлением с уведомлением о вручении.

г) при изъявлении заявителем желания об отправке документов на его почтовый адрес, документы направляются в адрес заявителя почтовым отправлением с уведомлением о вручении;

д) в случае подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги  непосредственно в филиал ГАУ «МФЦ» либо направления его на почтовый адрес филиала ГАУ «МФЦ» - информирует по телефону заведующего филиалом ГАУ «МФЦ» о готовности документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, и передает указанные документы сотруднику филиала ГАУ «МФЦ».

Максимальная длительность выполнения действий – 2 рабочих дня.

104. При поступлении документов, которые являются результатом предоставления муниципальной услуги, в филиал ГАУ «МФЦ» заведующий филиалом ГАУ «МФЦ» осуществляет регистрацию полученных документов в журнале регистрации входящей документации филиала ГАУ «МФЦ», вносит необходимую информацию в АИС МФЦ, и передает документы сотруднику филиала ГАУ «МФЦ».  

Максимальная длительность выполнения действий – 2 часа.

105. Сотрудник филиала ГАУ «МФЦ» информирует заявителя по указанному им контактному телефону о готовности и возможности получения результата предоставления муниципальной услуги  в филиале ГАУ «МФЦ».

При изъявлении заявителем желания получить документы в филиале  ГАУ «МФЦ» он должен сделать это в течение 1 рабочего дня после получения информации о готовности документов. На следующий день по истечении указанного срока документы направляются в адрес заявителя почтовым отправлением с уведомлением о вручении.

При изъявлении заявителем желания об отправке документов на его почтовый адрес, документы направляются в адрес заявителя почтовым отправлением с уведомлением о вручении.

Максимальная длительность выполнения действий – 2 рабочих дня.

106. Сотрудник филиала ГАУ «МФЦ» передает в Уполномоченный орган копию расписки заявителя в получении документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, или копию уведомления о получении заявителем заказного письма с результатом предоставления муниципальной услуги. 

107. Сотрудник, ответственный за рассмотрение заявления, заканчивает формирование пакета документов заявителя, вкладывая в него копию документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, и (при выдаче результата предоставления муниципальной услуги через филиал ГАУ «МФЦ») копию одного из документов, указанных в пункте 106 настоящего подраздела, после чего пакет документов заявителя передается на хранение в архив Уполномоченного органа.

Максимальная длительность выполнения действия – 15 минут.

108. Результатом выполнения административной процедуры является выдача заявителю (направление в адрес заявителя посредством почтовой связи) документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги. 
Раздел IV
Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

109. Контроль за соблюдением положений настоящего Административного регламента при предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля, плановых и внеплановых проверок.
Подраздел I
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами Уполномоченного органа,   филиала ГАУ «МФЦ» положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием ими решений

110. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных Административным регламентом, осуществляют должностные лица, ответственные за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.


111. В Уполномоченном органе текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется руководителем Уполномоченного органа.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается приказом Уполномоченного органа.

112. В ГАУ «МФЦ» текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется заведующим филиалом ГАУ «МФЦ». Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается приказом ГАУ «МФЦ».

113. Текущий контроль осуществляется путем проведения ответственными должностными лицами, указанными в пунктах 111, 112 настоящего подраздела, проверок соблюдения и исполнения должностными лицами Уполномоченного органа и филиала ГАУ «МФЦ» положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

114. При проверках могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением определенной административной процедуры (тематические проверки).
Подраздел II
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги
115. Контроль за соблюдением положений настоящего Административного регламента в форме проведения ежеквартальных плановых проверок в Уполномоченном органе осуществляется руководителем Уполномоченного органа, в филиале ГАУ «МФЦ» -  заведующим филиалом ГАУ «МФЦ».

116. Внеплановые проверки за соблюдением положений настоящего Административного регламента проводятся ответственными должностными лицами, указанными в пункте 115 настоящего подраздела, при поступлении информации о нарушении положений Административного регламента от заявителей, вышестоящих органов местного самоуправления, контрольно-надзорных органов и суда.

117. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги в Уполномоченном органе или ГАУ «МФЦ» формируется комиссия. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается всеми членами комиссии. 

118. Несоблюдение положений Административного регламента должностными лицами Уполномоченного органа, филиала ГАУ «МФЦ» влечет их дисциплинарную и иную ответственность, установленную законодательством Российской Федерации.

Подраздел III
Ответственность должностных лиц Уполномоченного органа,  филиала ГАУ «МФЦ» за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
119. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных регламентах (должностных инструкциях) в соответствии с требованиями законодательства.
120. Руководитель Уполномоченного органа несет персональную ответственность за:

а) соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

б) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

в) соблюдение сроков подписания документов, оформляемых в процессе предоставления муниципальной услуги;

г) обоснованность принятия решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

д) надлежащее осуществление текущего контроля, контроля за соблюдением положений Административного регламента в форме проведения плановых и внеплановых проверок в отношении сотрудников Уполномоченного органа.

121. Сотрудник, ответственный за прием документов, несет персональную ответственность за: 


а) соблюдение сроков и порядка регистрации документов, поступивших в Уполномоченный орган, и исходящих документов Уполномоченного органа;

б) информирование заявителей о готовности результата предоставления муниципальной услуги.

122. Сотрудник, ответственный за рассмотрение заявления, несет персональную ответственность за:

а) проверку комплектности и правильности оформления документов;

б) соблюдение порядка и сроков информирования заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги;

в) соблюдение сроков рассмотрения заявления;

г) компетентное выполнение действий по проверке документов;

д) соблюдение требований к оформлению документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, и достоверность указанных в них сведений.

123. Заведующий филиалом ГАУ «МФЦ» несет персональную ответственность за: 

а) организацию предоставления муниципальной услуги на базе филиала ГАУ «МФЦ»;

б) соблюдение порядка и сроков регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, поступившего в филиал ГАУ «МФЦ» посредством почтовой связи;

в) соблюдение порядка и сроков подписания межведомственных запросов;

г) соблюдение порядка и сроков регистрации документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, поступивших в филиал ГАУ «МФЦ» из Уполномоченного органа;

д) надлежащее осуществление текущего контроля, контроля за соблюдением положений Административного регламента в форме проведения плановых и внеплановых проверок в отношении специалистов филиала ГАУ «МФЦ».

124. Сотрудник филиала ГАУ «МФЦ» несет персональную ответственность за:

а) надлежащее осуществление информирования заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги;

б) проверку комплектности и правильности оформления документов, представленных заявителем непосредственно в филиал ГАУ «МФЦ»;

в) соблюдение порядка и сроков регистрации документов заявителей в АИС МФЦ;

г) соблюдение порядка и сроков подготовки проектов межведомственных запросов в случае представления заявителем документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, непосредственно в филиал ГАУ «МФЦ»;

д) принятие мер по получению ответов на межведомственные запросы в случае, если ответы не представлены в установленный срок;

е) информирование заявителей о готовности документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, и возможности их получения в филиале ГАУ «МФЦ», а также за выдачу (направление) указанных документов заявителям.

125. Сотрудник филиала ГАУ «МФЦ» несет персональную ответственность за соблюдение порядка и сроков:

а) обработки документов, зарегистрированных в АИС МФЦ;

б) регистрацию межведомственных запросов, направляемых филиалом ГАУ «МФЦ», и отправку межведомственных запросов адресату в электронном виде.

126. Сотрудник филиала ГАУ «МФЦ» несет персональную ответственность за соблюдение порядка и сроков:

а) передачи в Уполномоченный орган документов заявителя, поступивших в филиал ГАУ «МФЦ»;

б) направления межведомственных запросов посредством почтовой связи либо доставки их непосредственно адресату;

в) передачи ответов на межведомственные запросы, полученных филиалом ГАУ «МФЦ», в Уполномоченный орган;

г) передачи в Уполномоченный орган копии расписки заявителя в получении документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, или копии уведомления о получении заявителем заказного письма с результатом предоставления муниципальной услуги.  

127. Сотрудник филиала ГАУ «МФЦ» несет персональную ответственность за достоверность и актуальность предоставляемой заявителю информации о порядке оказания муниципальной услуги.
Подраздел IV
Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений, организаций
128. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений, организаций осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) Уполномоченного органа, его должностных лиц, а также в принимаемых ими решениях нарушений положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.
Раздел V
Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) Уполномоченного органа, а также его должностных лиц, муниципальных  служащих

129. Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействие) Уполномоченного органа, его должностных лиц, муниципальных служащих в досудебном (внесудебном) порядке.

130. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является решение или действие (бездействие) Уполномоченного органа, его должностных лиц, муниципальных служащих по обращению заявителя, принятое или осуществленное ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

131. Заявитель имеет право обратиться с жалобой в досудебном (внесудебном) порядке, в том числе в следующих случаях:

а) нарушение срока регистрации заявления;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование у заявителя документов, не предусмотренных законодательством для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено законодательством для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами;

е) требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной законодательством;

ж) отказ Уполномоченного органа, его должностных лиц в исправлении допущенных опечаток и ошибок  в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

132. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в Уполномоченный орган, филиал ГАУ «МФЦ». 

133. Жалоба может быть подана непосредственно в Уполномоченный орган или филиал ГАУ «МФЦ», направлена в их адрес посредством почтовой связи, подана через сайт http://ronospirovo.ucoz.ru/,  www.mfc-tver.ru,а также может быть принята при личном приеме заявителя должностными лицами Уполномоченного органа.
134. Жалоба должна содержать:

а) наименование Уполномоченного органа, должностного лица  Уполномоченного органа, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) 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;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа, либо муниципального служащего;

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

135. Жалоба, поступившая в Уполномоченный орган, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации в Уполномоченном органе, а в случае обжалования отказа Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации в Уполномоченном органе.
136. При поступлении жалобы в филиал ГАУ «МФЦ» обеспечивается ее передача в Уполномоченный орган не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления жалобы, в порядке, установленном соглашением о взаимодействии между ГАУ «МФЦ» и Уполномоченным органом.

137. По результатам рассмотрения жалобы Уполномоченный орган принимает одно из следующих решений:

а) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Уполномоченным органом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено законодательством, а также в иных формах;

б) отказывает в удовлетворении жалобы в случае:

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

подачи жалобы представителем заявителя, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

наличия решения Уполномоченного органа по жалобе принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы;

подачи жалобы с нарушением требований к ее содержанию, установленных пунктом 134 настоящего раздела.

138. Уполномоченный орган вправе оставить жалобу без ответа в случае:

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

б) отсутствия возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

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

140. В случае подачи жалобы в электронном виде на сайте http://ronospirovo.ucoz.ru/, мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется на адрес электронной почты, указанный заявителем в качестве адреса для ведения переписки.
141. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, руководитель Уполномоченного органа незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
142. Решение по жалобе может быть обжаловано в вышестоящий орган местного самоуправления, а также в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.
143. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
Приложение 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Приём заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие  основную образовательную программу дошкольного образования»

Сведения о МУ РОНО Администрации Спировского района, предоставляющего муниципальную услугу (далее - Уполномоченный орган)

Место нахождения: 171170, Тверская область, Спировский район,                             п. Спирово, ул. Бровцева, д.25 

Телефон / факс: (848276) 2-11-40

Адрес электронной почты: rono-spirovo@yandex.ru
Сайт: http://ronospirovo.ucoz.ru/
Время работы: 

Понедельник-четверг: 8.30 -17.45; пятница: 8.30-16.30;   обед: 13.00-14.00,                cуббота - воскресенье: выходной.

Сведения

о Спировском филиале государственного автономного учреждения Тверской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг», участвующем в предоставлении муниципальной услуг.

	Наименование
	Почтовый адрес
	Контактный телефон
	Е - mail
	График работы

	Спировский филиал ГАУ МФЦ
	17170, Тверская область, п. Спирово, ул. Советская, д. 7
	8 (276)          2-12-23

89301600822
	www.mfc-tver.ru
	понедельник - пятница
	 С 8.00 час.  до 18.00 час. 
 Без перерыва на обед 

	
	
	
	
	 Суббота 
	 С 9.00 час.  до 14.00 час. 
 Без перерыва на обед 

	
	
	
	
	 Воскресенье 
	 Выходной 


Приложение 2
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Приём заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие  основную образовательную программу дошкольного образования»

Расписка

в принятии документов к рассмотрению 

________________________________________________________________
наименование Уполномоченного органа 

________________________________________________________________
наименование филиала ГАУ «МФЦ»

от ____________________________________________________________________________________________________________________________________________                                                      (Ф.И.О. заявителя - физического лица, наименование заявителя - юридического лица)

приняты к рассмотрению следующие документы:

	№ п/п
	Наименование документов
	Нали-чие доку-ментов
	Кол-во лис-тов

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	

	7
	
	
	

	8
	
	
	

	9
	
	
	


Дата приема документов   __________________

Документы
 принял





 ______________________________




         __________

(Должность, фамилия, имя, отчество)





(подпись)


Приложение 3
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Приём заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие  основную образовательную программу дошкольного образования»

Заявление

о приеме ребенка  на обучение по программам дошкольного образования

                                                                               ______________________________
                                                                              _______________________________

                                                                             от_____________________________

(ФИО законного  представителя полностью)

                                      адрес проживания с индексом ________________
__________________________________________
                                                         _________________________________________
                                                            адрес регистрации __________________________________________
                                                            __________________________________________
                                                            тел._______________________________________
Заявление


Прошу зачислить моего ребенка _______________________________ дата рождения _________________________ на обучение по программе дошкольного образования с _________________________________________________________
в муниципальное дошкольное образовательное учреждение __________________
_____________________________________________________________________
Место работы отца_____________________________________________________
Место работы матери___________________________________________________
Приложение:

1. Копия свидетельства о рождении ребёнка ____________________________;

2. Копия паспорта отца/матери________________________________________;

3. _______________________________________________________________
Дата ____________________                         Подпись __________________

Личность заявителя установлена.                                                Дата_____________

Согласие на обработку персональных данных 

                 ________________________________________________
от _______________________________________________
зарегистрированного по адресу: 

_________________________________________________

Заявление о согласии на обработку персональных данных
Настоящим заявлением я, ______________________________, своей волей и в своем интересе даю согласие на обработку моих персональных данных  _____________________________________________________________________.

Цель обработки персональных данных: обеспечение соблюдения законов и иных нормативных правовых актов РФ, постановка в очередь и зачисление в образовательные учреждения.

Перечень персональных данных, на обработку которых дано настоящее согласие:

· фамилия, имя, отчество заявителя и/или законного представителя ребенка;

· данные документа, удостоверяющего личность заявителя и/или законного представителя ребенка;

· данные о родстве ребенка с законным представителем ребенка;

· фамилия, имя, отчество ребенка;

· данные документа, удостоверяющего личность ребенка;

· сведения о контактных данных заявителя и/или законного представителя ребенка;

· сведения о месте жительства ребенка, заявителя и/или законного представителя ребенка.

Перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается согласие: сбор, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передача), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных.

Способы обработки персональных данных: на бумажных носителях; в информационных системах персональных данных с использованием и без использования средств автоматизации, а также смешанным способом; при участии и при непосредственном участии человека.

Срок, в течение которого действует согласие: до достижения цели обработки персональных данных или до момента утраты необходимости в их достижении.

Настоящее согласие может быть отозвано мной путем подачи в органы управления образованием письменного заявления об отзыве согласия.

«_____»_________________20__г.              __________ /_________________                                                            

                                                                                (подпись, ФИО)

Приложение 4
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Приём заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие  основную образовательную программу дошкольного образования»

Образец уведомления об отказе в постановке на учет

Гражданину








_______________________________

(фамилия, имя, отчество,

____________________________
место жительство гражданина)

                                                                   _______________________________

Уведомление об отказе в приеме заявления 

«____»___________20___г. 




             № __________ 

Настоящим сообщаю, что Вам отказано в приеме заявления по следующему основанию: 

а) несоответствие предоставленных документов требованиям действующего законодательства. 

Отказ в приеме документов не препятствует повторной подаче документов при устранении причины, по которой отказано в приеме документов. 

Отказ в приеме документов может быть обжалован в досудебном (внесудебном) или судебном порядке.

Подпись должностного лица, уполномоченного на прием документов 

«______»__________     _______________________ (_________________)

                                               (подпись, фамилия, имя, отчество)
Приложение 5
к   административному регламенту
 предоставления муниципальной услуги

«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные

организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного

образования»

Образец письменного обращения родителей (законных представителей) о приостановлении оказания муниципальной услуги

___________________________________

 (ФИО)

                                                                                   __________________________________,                                                                                                 (ФИО родителя)    

проживающего по адресу_____________
_____________________________
                                                                                                     (адрес проживания)

Заявление

Прошу приостановить оказание муниципальной услуги _____________________________________________________________________ __________________, по причине_________________________________________
______________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________

«_____»_________________20__г.              __________ /_________________                                                            

                                                                                (подпись, ФИО)

Приложение 6

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Приём заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие  основную образовательную программу дошкольного образования»

Образец уведомления родителей (законных представителей) 

о наличии свободных мест в дошкольном образовательном учреждении

Уважаемый (-ая) _________________________________________________!

МУ РОНО администрации Спировского района информирует Вас о наличии свободных мест в МДОУ_____________________________________________. Просьба получить путевку на зачисление в МУ РОНО администрации Спировского района  в течение  3- х дней.

«_____»_________________20__г.              __________ /_________________                                                            

                                                                                (подпись, ФИО)

Приложение 7

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Приём заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие  основную образовательную программу дошкольного образования»

Образец уведомления 

об отказе от зачисления ребенка в детский сад

Я,___________________________, отказываюсь от зачисления моего ребенка _______________________________________________________________
(ФИО, дата рождения)

в МДОУ________________________________________ с______________________
(дата) 

Ознакомлен с тем, что место в МДОУ будет предложено следующему,  стоящему в очереди, ребенку.

«_____»__________________20__г.                    __________  /______________
                                                                                               (подпись, ФИО)

Приложение 8

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Приём заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие  основную образовательную программу дошкольного образования»

Руководителю МДОУ (МОУ)

____________________________

____________________________

ПУТЕВКА № ____

В Ваше дошкольное образовательное учреждение (дошкольную группу при образовательном учреждении) направляется ребенок:

ФИО, дата рождения____________________________________________________
______________________________________________________________________
Основание:

• согласно единой очереди муниципалитета 

• по переводу из МДОУ  № ___

• вне очереди

Срок действия путёвкина зачисление в детский сад, дошкольную группу - 10 дней. В случае не предъявления родителями (законными представителями) путёвки в образовательную организацию, реализующую программу дошкольного образования в установленные сроки, направление считается недействительным.

«_____»_________________20__г.        __________ /________________________
                                                                                                    (подпись, ФИО)


Приложение 9

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Приём заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие  основную образовательную программу дошкольного образования»

Перечень документов, 
передаваемых  ____________________________________________ (наименование филиала ГАУ «МФЦ»)
в ___________________________________________
____________________________________________
 (наименование Уполномоченного органа)


Муниципальная услуга: «Приём заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие  основную образовательную программу дошкольного образования»

 Заявление ________________________________________________

(регистрационный номер заявления)

Заявителем представлены следующие документы:

1. Наименование документа (вид документа: оригинал/копия/нотариальная копия/справочные сведения)

2. Наименование документа (вид документа: оригинал/копия/нотариальная копия/справочные сведения)

3. Наименование документа (вид документа: оригинал/копия/нотариальная копия/справочные сведения)

4. Наименование документа (вид документа: оригинал/копия/нотариальная копия/справочные сведения)

5. Наименование документа (вид документа: оригинал/копия/нотариальная копия/справочные сведения)

Документы передал: 

______________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество и должность специалиста филиала ГАУ «МФЦ»)

"___"__________________20__г. __________________________________
(подпись специалиста филиала ГАУ «МФЦ»)

Документы принял

 _________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество и должность сотрудника Уполномоченного органа)

"___" __________________ 20__ г. _______________________________

(подпись сотрудника Уполномоченного органа)
Приложение 2

к постановлению Администрации

Спировского района Тверской области
от «__»_________ 2021 №______

Административный регламент исполнения муниципальной услуги 

«Организация отдыха детей в каникулярное время»
Общие положения
Подраздел I
Предмет регулирования административного регламента
1. Настоящий административный регламент разработан во исполнение требований Федерального закона от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Целью разработки настоящего административного регламента является обеспечение заявителей возможностью получения наиболее полной и объективной информации, связанной с предоставлением муниципальной услуги «Организация отдыха детей в каникулярное время».

2. Предметом регулирования административного регламента является организация отдыха детей в каникулярное время.
Подраздел II
Круг заявителей
3. Получателями муниципальной услуги «Организация отдыха детей в каникулярное время»  являются физические лица (далее - заявители) - родители (законные представители) детей в возрасте от 6,5 лет до17 лет (включительно).

От имени заявителей - физических лиц могут действовать представители в силу полномочий, оговоренных в доверенности, удостоверенной в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Преимущественное право на предоставление муниципальной услуги имеют обучающиеся образовательных организаций, состоящие на профилактическом учете в ПДН и КДН и ЗП, состоящие на школьном учете, находящиеся под опекой (попечительством), дети-инвалиды, дети-сироты, дети, оставшиеся без попечения, дети с ограниченными возможностями здоровья.

Подраздел III
Требования к порядку информирования 

о предоставлении муниципальной услуги

4. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить в МУ РОНО администрации Спировского района (далее – Отдел образования), в образовательных организациях, организациях дополнительного образования (далее – Уполномоченный орган), в информационно-телекоммуникационной сети Интернет  в Спировском филиале государственного автономного учреждения Тверской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - филиал ГАУ «МФЦ).

5. Сведения о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах, адресах электронной почты, адресах сайтов Уполномоченного органа и филиала ГАУ «МФЦ» указаны в приложении 1 к Административному регламенту.

6. В Отделе образования, в Уполномоченном органе и  филиале ГАУ «МФЦ» получить информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно при личном или письменном обращении, обращении по телефону или электронной почте, на информационных стендах в помещениях  Отдела образования, Уполномоченного органа и филиала ГАУ «МФЦ». 

7. Информирование осуществляется по следующим вопросам:

а) источники получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги (включая телефоны Отдела образования, Уполномоченного органа, филиала ГАУ «МФЦ», адреса сайтов, адреса электронной почты Уполномоченного органа и филиала ГАУ «МФЦ»).

б) сведения о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги (наименование, принявший орган, номер, дата принятия);

в) перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

г) пример заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги;

д) сроки предоставления муниципальной услуги;

е) информация о безвозмездности предоставления муниципальной услуги;

ж) время и место приема заявителей;

з) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

и) иные вопросы, имеющие отношение к порядку предоставления муниципальной услуги.

8. Информирование ведется:

а) сотрудниками Отдела образования, Уполномоченного органа в соответствии с графиком работы (приложение 1);

б) сотрудниками филиала ГАУ «МФЦ» в соответствии с графиком работы филиала ГАУ «МФЦ» (приложение 1);

9. Сотрудник  Отдела образования, Уполномоченного органа, филиала ГАУ «МФЦ», информирует заявителя по интересующим его вопросам, сообщает контактную информацию, указанную в приложении 1 к Административному регламенту, перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также разъясняет требования к ним.

10. При ответах на телефонные звонки сотрудники Отдела образования, Уполномоченного органа, филиала ГАУ «МФЦ» подробно и в вежливой форме информируют обратившегося по интересующим его вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа (организации), в который (которую) поступил телефонный звонок, а также фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок.

В случае если у сотрудника, принявшего звонок, отсутствует возможность самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого сотрудника органа (организации), участвующего в предоставлении муниципальной услуги, или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

11. При информировании по вопросам предоставления муниципальной услуги по письменным запросам заявителей ответ направляется посредством почтовой связи по адресу заявителя, указанному в запросе, в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня регистрации письменного запроса в Отделе образования, в Уполномоченном органе или филиале ГАУ «МФЦ».

12. При информировании по вопросам предоставления муниципальной услуги в форме ответов по электронной почте, ответ на обращение направляется на адрес электронной почты, указанный заявителем в качестве адреса для ведения переписки, в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня регистрации обращения в Отделе образования, в Уполномоченном органе или филиале  ГАУ «МФЦ».

13. На информационных стендах в Отделе образования, в Уполномоченном органе, филиале ГАУ «МФЦ» размещается следующая информация:

а) перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

б) образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

в) сроки предоставления муниципальной услуги;

г) время приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

д) основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

е) порядок получения консультаций и записи на прием к должностным лицам Отдела образования, Уполномоченного органа или филиала ГАУ «МФЦ»;

ж) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Уполномоченного органа;

з) сведения о безвозмездности предоставления муниципальной услуги.

14. Бланки заявлений о предоставлении муниципальной услуги заявители могут получить непосредственно у сотрудников Отдела образования, Уполномоченного органа, филиала ГАУ «МФЦ» либо в электронном виде на сайтах образовательных организаций, на сайте Отдела образования https://ronospirovo.ucoz.ru/, на сайте ГАУ «МФЦ» www.mfc-tver.ru. 


15. На сайтах Отдела образования, Уполномоченного органа и филиала ГАУ «МФЦ» размещается следующая информация:

а) наименование Административного регламента с указанием реквизитов утвердившего его нормативного правового акта;


б) полный текст Административного регламента;

в) наименования нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги,  с указанием их реквизитов;

г) полное и краткое наименование Уполномоченного органа;

д) категории заявителей, которым предоставляется муниципальная услуга;

е) сведения об информировании по вопросам предоставления муниципальной услуги;


ж) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

з) образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

и) сроки предоставления муниципальной услуги;

к) режим работы сотрудников Отдела образования, Уполномоченного органа, филиала ГАУ «МФЦ»;


л) порядок записи на прием к должностным лицам Уполномоченного органа;

м) схема проезда до Уполномоченного органа, филиала ГАУ «МФЦ»;

н) требования к местам предоставления муниципальной услуги;

о) наименования органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

п) сведения о безвозмездности предоставления муниципальной услуги;

р) адреса сайтов в информационно-телекоммуникационной сети Интернет организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, адреса их электронной почты, телефоны.

Раздел II
Стандарт предоставления муниципальной услуги 

Подраздел I
Наименование муниципальной услуги

16. Наименование муниципальной услуги: «Организация отдыха детей в каникулярное время».

Подраздел II
Наименование органа местного самоуправления муниципального образования Тверской области, предоставляющего муниципальную услугу
17. Наименование органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

а) Орган местного самоуправления, ответственный за организацию, информационное, консультационное и методическое обеспечение предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме - Отдел образования.

б) Муниципальная услуга предоставляется:

- муниципальными образовательными организациями и организациями дополнительного образования, подведомственными Отделу образования и занимающихся организацией отдыха детей в каникулярное время.

18. Прием заявлений  о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

а) лично при обращении в Уполномоченный орган или в электронном виде через Единый портал государственных и муниципальных услуг или ЕИС «Е-услуги».

б) при обращении заявителя в филиал ГАУ «МФЦ», в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между филиалом ГАУ «МФЦ» и органом местного самоуправления муниципального образования «Спировский район» Тверской области (далее – соглашение о взаимодействии), с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии.
Подраздел III

Результат предоставления муниципальной услуги
19. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

а) предоставление детям мест в образовательных организациях, в организациях дополнительного образования, занимающихся организацией  отдыха детей в каникулярное время.  

Подраздел IV
Срок предоставления муниципальной услуги
20. Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента обращения заявителя в Уполномоченный орган, в филиал ГАУ «МФЦ» о предоставлении муниципальной услуги до момента зачисления ребенка в образовательную организацию, организацию дополнительного образования, занимающихся организацией  отдыха детей в каникулярное время.  

21.Прием детей в образовательные организации, в организации дополнительного образования,   занимающихся организацией  отдыха детей в каникулярное время, осуществляется в сроки, установленные Постановлениями администрации Спировского района об организации и обеспечении отдыха, оздоровления и занятости детей и подростков на текущий календарный год.

22.Организация отдыха детей осуществляется в следующие сроки:

а) в период осенних  каникул – 5 дней;

б) в летний период в лагерях с дневным пребыванием детей при образовательных организациях – от 16 до 21 дня (1 смена);

23.Информация о наличии свободных мест в образовательных организациях,  в организациях дополнительного образования,   занимающихся организацией  отдыха детей в каникулярное время, размещается на официальных сайтах образовательных организаций и организаций дополнительного образования.

24. Сроки выполнения конкретных административных процедур указаны в соответствующих подразделах раздела III Административного регламента.

Подраздел V
Условия, порядок и срок приостановления предоставления муниципальной услуги
25. Оказание муниципальной услуги может быть приостановлено по следующим основаниям:

а) при прекращении деятельности образовательной организации, организации дополнительного образования в течение срока ожидания  зачисления;

б) не предоставление заявителем необходимых для оказания муниципальной услуги документов.
Подраздел VI
Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги
26.  Срок для зачисления ребенка в образовательную организацию, в организацию дополнительного образования,   занимающихся организацией  отдыха детей в каникулярное время, при наличии свободных мест – 1 день.

27. В случае наличия свободных мест в образовательной организации, в организацию дополнительного образования, родители (законные представители) обращаются с письменным заявлением в Уполномоченный орган, филиал ГАУ «МФЦ» о приеме ребенка в образовательную организацию, в организацию дополнительного образования,   занимающихся организацией  отдыха детей в каникулярное время. 

Ребенок считается зачисленным в образовательную организацию или организацию дополнительного образования, занимающихся организацией  отдыха детей в каникулярное время, в случае издания приказа руководителя образовательной организации о приеме ребенка.

Подраздел VII
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

28. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

а) Конституцией Российской Федерации;

б) Федеральным законом от 29.12.2012 №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

в) Федеральным законом от 16.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления»;

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

д) Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 28.09.20 № 28 «Об утверждении СанПин 2.4.3648-20 "Санитарно-эпидемиологические требования к организации воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и молодежи»;
е) Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 19 апреля 2010 г. N 25 г. Москва «Об утверждении СанПиН 2.4.4.2599-10 «Гигиенические требования к устройству, содержанию и организации режима в оздоровительных  учреждениях с дневным пребыванием детей в период каникул»;

ж) Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 14 мая  2013 г. N 25 г. Москва «Об утверждении  СанПиН 2.4.4.3048-13 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству и организации работы детских лагерей палаточного типа»;
з) Законом Тверской области  от 31 марта 2010 года №24-ЗО «Об организации и обеспечении отдыха и оздоровления детей в Тверской области»;

и) Постановлениями администрации Тверской области об организации и обеспечении отдыха, оздоровления и занятости  детей и подростков в Тверской области на текущий календарный год;

к) иными правовыми актами Российской Федерации, Тверской области, муниципального образования «Спировский район» Тверской области, регламентирующими правоотношения в сфере организации  отдыха и занятости детей и подростков в каникулярное время.

Перечень соответствующих нормативных правовых актов подлежит размещению на сайте Отдела образования http://ronospirovo., сайте Уполномоченного органа - муниципальных  общеобразовательных учреждений Спировского района Тверской области, реализующих основные образовательные программы  начального общего, основного общего, среднего общего образования.
Подраздел VIII
Перечень документов, необходимых в соответствии 
с нормативными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для  предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем
29. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет в Уполномоченный орган или филиал ГАУ «МФЦ» заявление о предоставлении муниципальной услуги (приложение 3).

30. Заявители могут представить заявление и документы, необходимые для получения муниципальной услуги, непосредственно в Уполномоченный орган, либо в филиал  ГАУ «МФЦ» на бумажном носителе, направить в адрес Уполномоченного органа, либо филиала ГАУ «МФЦ» заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении и описью вложения. 

31.При выборе очной формы получения муниципальной услуги родители (законные представители) обращаются в Уполномоченный орган или филиал ГАУ «МФЦ» к специалисту, отвечающему за предоставление муниципальной услуги, и представляют следующие документы:

31.1. В лагеря с дневным пребыванием детей при образовательных организациях:

а) заявление родителей (законных представителей);

б) страховое свидетельство.

в) другие документы, предусмотренные уставами образовательных организаций и организаций дополнительного образования, занимающихся организацией  отдыха детей в каникулярное время.

32. В случае,  если заявление и документы направляются в адрес Уполномоченного органа или филиала ГАУ «МФЦ» посредством почтовой связи, копии документов должны быть удостоверены в порядке, установленном законодательством. 

33. Заявление составляется по установленному образцу. Все графы заявления должны быть заполнены надлежащим образом (с использованием компьютерной техники, печатной машинки или от руки печатными буквами).

Документы, представляемые для получения муниципальной услуги, должны иметь надлежащие подписи граждан, уполномоченных должностных лиц, оформленные соответствующим образом. Тексты документов должны быть написаны разборчиво, наименование юридических лиц – без сокращения, с указанием их мест нахождения.

34.Сотрудник Уполномоченного органа или филиала ГАУ «ФМЦ», отвечающий за оказание муниципальной услуги, обязан выдать заявителю расписку с описанием принятых документов и номером обращения с указанием даты, время принятия документа и личной подписью (приложение 2).

35. Работа с документами, содержащими персональные данные, осуществляется в соответствии с нормативно-правовыми актами Российской Федерации. 

36. Уполномоченный орган, филиал ГАУ «МФЦ» не вправе требовать от заявителя:

а) 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;

б) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении Уполномоченного органа, государственных органов, органов местного самоуправления, либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.

Подраздел IX
Перечень оснований для отказа в приеме документов,
необходимых для  предоставления муниципальной услуги
37. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для  представления муниципальной услуги является:

а) несоответствие предоставленных документов требованиям действующего законодательства (приложение 4).

В случае отказа в оказании муниципальной услуги, заявителю в письменном виде дается подробное объяснение причин отказа и разъяснение о порядке устранения недостатков, связанных с неправильным оформлением документов,  необходимых для оказания муниципальной услуги.

После устранения недостатков, связанных с неправильным оформлением документов, повторный отказ в оказании муниципальной услуги не допускается, за исключением случаев, когда недостатки содержатся в документах, которые при предыдущем обращении не были представлены.
Подраздел X
Перечень оснований для отказа 

в предоставлении муниципальной услуги
38. Основанием для отказа в приеме ребенка в образовательную организацию является: 

а) отсутствие свободных мест в образовательной организации, в организации дополнительного образования, занимающихся организацией отдыха детей в каникулярное время.

Подраздел XI
Порядок, размер и основания взимания государственной 
пошлины или иной платы, взимаемой 
за предоставление муниципальной услуги
39. Муниципальная услуга в сфере организации отдыха детей в каникулярное время для обучающихся образовательных организаций муниципального образования «Спировский район» Тверской области предоставляется в рамках бюджетного софинансирования из бюджетов различных уровней и внебюджетных источников, а так же средств Заявителей. 

а) размер платы, взимаемой с Заявителя при организации отдыха детей в лагерях с дневным пребыванием детей, зависит от установленной полной стоимости путёвки; 

б) размер частичной оплаты родителями (законными представителями) путевок в  лагере с дневным пребыванием составляет не более 20 % от полной стоимости путевки;

в) стоимость расходов на одного ребенка в день на культурное обслуживание и физкультурно-оздоровительные мероприятия в лагерях с дневным пребыванием детей  составляет 5 % от расходов, установленных на питание.
Подраздел XII
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги, услуги,  предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной  услуги, и при получении результата предоставления таких услуг

40. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и получении документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, не должно превышать 15 минут.
Подраздел XIII
Срок и порядок регистрации запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги и услуги,  предоставляемой организацией,  участвующей в  предоставлении  муниципальной  услуги
41. Заявление о предоставлении муниципальной услуги подлежит обязательной регистрации в следующие сроки:

а) поданное заявителем непосредственно в Уполномоченный орган или филиал ГАУ «МФЦ» - в день обращения заявителя в его присутствии. Регистрация заявления в Уполномоченном органе осуществляется сотрудником образовательной организации, организации дополнительного образования, занимающиеся организацией отдыха детей в каникулярное время,в журнале регистрации входящей корреспонденции Уполномоченного органа, в филиале ГАУ «МФЦ» -  сотрудником филиала ГАУ «МФЦ».
б) поступившее на почтовый адрес Уполномоченного органа или филиала ГАУ «МФЦ» - в день поступления в Уполномоченный орган или филиал ГАУ «МФЦ». Регистрация заявления в Уполномоченном органе осуществляется сотрудником, ответственным за прием документов, в журнале регистрации входящей корреспонденции Уполномоченного органа в филиале ГАУ «МФЦ» - сотрудником филиалом ГАУ «МФЦ» в журнале регистрации входящей документации филиала ГАУ «МФЦ».
Подраздел XIV
Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, услуга предоставляемая организацией,  участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг


42. Требования к зданию (помещению) Уполномоченного органа:

а) Уполномоченный орган должен быть расположен в пределах десятиминутной пешей доступности взрослого здорового человека от остановки общественного транспорта (при его наличии);


б) центральный вход в здание должен быть оборудован вывеской, содержащей информацию о наименовании, месте нахождения и режиме работы Уполномоченного органа;

в) доступ в здание должен быть оборудован с учетом потребностей лиц с ограниченными возможностями включая:

возможность беспрепятственного входа в помещения и выхода из них;

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание, в том числе с использованием кресла-коляски, с помощью сотрудников Уполномоченного органа;

возможность самостоятельного передвижения по зданию и прилегающей территории в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, передвижения с помощью сотрудников Уполномоченного органа ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски;

допуск в здание и на прилегающую территорию собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме, установленной федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

обеспечение сопровождения инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по зданию и прилегающей территории сотрудниками Уполномоченного органа.

43. В помещении Уполномоченного органа должны быть размещены носители информации о порядке предоставления муниципальной услуги инвалидам с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе обеспечено дублирование необходимой для получения муниципальной услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне.

44. Уполномоченным органом обеспечивается допуск в помещение сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика, оказание помощи инвалидам, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления муниципальной услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, последовательностью действий, необходимых для получения муниципальной услуги.

45. Сотрудниками Уполномоченного органа оказывается иная необходимая инвалидам помощь в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.

46. При наличии соответствующей возможности возле здания Уполномоченного органа организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается.

47. Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) выделяется не менее 10 % мест (но не менее одного места), которые не должны занимать иные транспортные средства.

48. Для удобства заявителей помещения, в которых осуществляется непосредственное взаимодействие заявителей с сотрудниками Уполномоченного органа, предоставляющими муниципальную услугу, размещаются по возможности на первом этаже здания. 

49. Помещение Уполномоченного органа должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим требованиям, предусмотренным для общественных помещений. 

50. Места ожидания приема для предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы сидячими местами для посетителей. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании Уполномоченного органа.
51. В местах ожидания и непосредственного предоставления муниципальной услуги должны быть соблюдены требования по освещенности и вентиляции, для посетителей должен быть обеспечен свободный доступ в санитарно-бытовые помещения.

52. Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами. На столах должны быть ручки, бумага для оформления документов, на информационных стендах – образцы заполнения и бланки заявлений.
53.
Кабинеты сотрудников Уполномоченного органа непосредственно предоставляющих муниципальную услугу, должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

а) номера кабинета;

б) фамилии, имени, отчества и должности сотрудника, осуществляющего прием заявителей;
в) времени приема заявителей.

54. Рабочее место сотрудника Уполномоченного органа, осуществляющего прием заявителей, оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием его фамилии, имени, отчества и должности.

55. Уполномоченный орган должен быть оснащены рабочими местами для сотрудников, непосредственно предоставляющих муниципальную услугу, с доступом к автоматизированным информационным системам, обеспечивающим:

а) ведение и хранение дела заявителя в электронной форме;

б) предоставление по запросу заявителя сведений о ходе предоставления муниципальной услуги.

56. Уполномоченный орган обязан обеспечить защиту сведений о фактах, событиях и обстоятельствах жизни заявителя, позволяющих идентифицировать его личность, в том числе путем обеспечения конфиденциальности информации на всех этапах взаимодействия с заявителем. Сведения о факте обращения за получением муниципальной услуги, содержании представленных данных и полученного результата могут быть предоставлены заявителю, его представителю либо правопреемнику при предъявлении документов, подтверждающих их полномочия.

57. Помещение филиала ГАУ «МФЦ»  должно соответствовать требованиям, установленным для многофункциональных центров представления государственных и муниципальных услуг постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг».
Подраздел XV
Показатели доступности и качества муниципальной услуги
58. Показатели доступности муниципальной услуги:

а) расширение источников получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги  в Уполномоченном органе, в филиале ГАУ «МФЦ». 
б) снижение количества взаимодействий заявителя с сотрудниками Уполномоченного органа и филиала ГАУ «МФЦ» при предоставлении муниципальной услуги до одного взаимодействия. 

59. Показатели качества муниципальной услуги:

а) соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

б) отсутствие обоснованных жалоб заявителей на действия (бездействие) сотрудников Уполномоченного органа, филиала ГАУ «МФЦ» при предоставлении муниципальной услуги;

в) увеличение доли получателей муниципальной услуги, удовлетворенных качеством ее предоставления.

Раздел III

Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных 
процедур (действий) в электронной форме

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


а) прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее также - документы);

  б) формирование и направление межведомственных запросов;

в) принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги заявителю;


г) направление (выдача) результата предоставления муниципальной услуги заявителю.
Подраздел I
Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
61. Прием и регистрация документов осуществляются  Уполномоченным органом, филиалом ГАУ «МФЦ». 

62. Основанием для начала выполнения административной процедуры является: 

а) обращение заявителя (представителя заявителя) непосредственно в Уполномоченный орган или филиал ГАУ «МФЦ» с заявлением о предоставлении муниципальной услуги и комплектом документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги; 
б) поступление документов заявителя в Уполномоченный орган или филиал ГАУ «МФЦ» посредством почтовой связи;

63. При обращении заявителя (представителя заявителя) непосредственно в Уполномоченный орган сотрудник, ответственный за прием документов:

а) удостоверяет личность заявителя (личность и полномочия представителя заявителя);

б) осуществляет прием документов;

в) проверяет полноту комплекта представленных документов. 

Если не представлены документы, относящиеся к категории лично предоставляемых документов, - уведомляет заявителя (представителя заявителя) о необходимости предоставления недостающих документов и, в случае, если заявитель (представитель заявителя) настаивает на приеме документов, осуществляет действия, предусмотренные подпунктами «г» - «з» настоящего пункта;

г) сверяет копии представленных документов с их оригиналами, заверяет копии документов путем внесения записи об их соответствии оригиналам с указанием даты, должности, фамилии и инициалов лица, сделавшего запись;

д) информирует заявителя (представителя заявителя) о сроке оказания муниципальной услуги, порядке и месте получения результата предоставления муниципальной услуги;

е) регистрирует документы в журнале регистрации входящей корреспонденции Уполномоченного органа;

ж) оформляет в 2 экземплярах расписку о принятии документов к рассмотрению по форме согласно приложению 2 к Административному регламенту (далее – расписка). Один экземпляр расписки передает заявителю (представителю заявителя), второй - приобщает к документам, необходимым для предоставления муниципальной услуги;

з) передает пакет документов заявителя руководителю Уполномоченного органа для назначения сотрудника Уполномоченного органа, ответственного за рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги (далее – сотрудник, ответственный за рассмотрение заявления).

Максимальный срок выполнения действий – 15 минут.

64. Руководитель Уполномоченного органа определяет сотрудника, ответственного за рассмотрение заявления, и передает ему пакет документов заявителя.

Максимальный срок выполнения действий – 1 рабочий день.

65. Сотрудник, ответственный за рассмотрение заявления, регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений (далее – журнал регистрации заявлений), после чего переходит к выполнению действий, предусмотренных подразделом II настоящего раздела (при необходимости направления межведомственных запросов) или подразделом III настоящего раздела (в иных случаях). 
Максимальный срок выполнения действий - 15 минут.

66. При поступлении документов заявителя в Уполномоченный орган посредством почтовой связи сотрудник, ответственный за прием документов:

а) регистрирует документы в журнале регистрации входящей корреспонденции Уполномоченного органа;

б) оформляет в 2 экземплярах расписку, один экземпляр расписки направляет в адрес заявителя посредством почтовой связи, второй - приобщает к документам, необходимым для предоставления муниципальной услуги;

в) передает пакет документов заявителя руководителю Уполномоченного органа для назначения сотрудника, ответственного за рассмотрение заявления.

Максимальный срок выполнения действий – 1 рабочий день.

67. Руководитель Уполномоченного органа выполняет действия, указанные в пункте 64 настоящего подраздела.

68. Сотрудник, ответственный за рассмотрение заявления, выполняет действия, указанные в пункте 66 настоящего подраздела.

69. При приеме документов, представленных заявителем (представителем заявителя) непосредственно в филиал ГАУ «МФЦ», сотрудник филиала ГАУ «МФЦ»:

а) удостоверяет личность заявителя (личность и полномочия представителя заявителя);

б) осуществляет прием документов;

в) проверяет полноту комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

70. Если не представлены документы, подлежащие получению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, сообщает заявителю (представителю заявителя) о том, что данные документы будут запрошены филиалом ГАУ «МФЦ» самостоятельно. 

71. Если не представлены документы, относящиеся к категории лично предоставляемых документов, сообщает заявителю (представителю заявителя) о необходимости предоставления недостающих документов и о возможном получении отказа Уполномоченного органа в предоставлении муниципальной услуги по этому основанию. В случае если заявитель (представитель заявителя) настаивает на приеме документов – выполняет следующие действия:

а) сверяет копии представленных документов с их оригиналами, заверяет копии документов путем внесения записи об их соответствии оригиналам с указанием даты, должности, фамилии и инициалов лица, сделавшего запись;

б) информирует заявителя (представителя заявителя) о сроке оказания муниципальной услуги, порядке и месте получения результата предоставления муниципальной услуги;

в) вносит в АИС МФЦ сведения о приеме заявления и проставляет на заявлении дату приема, регистрационный номер, свою подпись;

г) оформляет расписку, которую передает заявителю (представителю заявителя);

д) передает пакет документов сотруднику филиала   ГАУ «МФЦ» для формирования электронного дела заявителя.

Максимальный срок выполнения действий – 15 минут.

732. Сотрудник  филиала ГАУ «МФЦ» в течение рабочего дня по окончании каждого часа самостоятельно отслеживает поступление документов от сотрудников филиала ГАУ «МФЦ» и принимает зарегистрированные в АИС МФЦ документы с целью их дальнейшей обработки, в том числе:

а) изготавливает электронные копии всех представленных документов, включая заявление, посредством сканирования бумажных носителей и сохраняет электронные копии документов в АИС МФЦ;

б) формирует перечень документов, передаваемых филиалом                                 ГАУ «МФЦ» в Уполномоченный орган по форме согласно приложению 5 к Административному регламенту (далее - Перечень документов) в двух экземплярах; 

в) передает пакет документов заявителя вместе с Перечнем документов  сотруднику филиала ГАУ «МФЦ» для регистрации и передачи в Уполномоченный орган.

Максимальный срок выполнения действий – 15 минут.

73. При поступлении документов заявителя в филиал ГАУ «МФЦ» посредством почтовой связи заведующий филиалом ГАУ «МФЦ»:

а) регистрирует документы в журнале регистрации входящей документации филиала ГАУ «МФЦ»;

б) вносит в  АИС МФЦ сведения о приеме заявления и проставляет на заявлении дату приема, регистрационный номер, свою подпись;

в) изготавливает электронные копии всех представленных документов, включая заявление, посредством сканирования бумажных носителей и сохраняет электронные копии документов в  АИС МФЦ;

г) проверяет полноту комплекта документов. Если заявителем не представлены документы, подлежащие получению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, формирует и направляет по принадлежности межведомственные запросы в порядке, а копии направленных межведомственных запросов приобщает к комплекту документов заявителя; 

д) формирует Перечень документов в двух экземплярах и передает его вместе с пакетом документов заявителя сотруднику филиала ГАУ «МФЦ» для регистрации и передачи в Уполномоченный орган.

Максимальный срок выполнения действий - 1 час.

74. Сотрудник, ответственный за рассмотрение заявления филиала ГАУ «МФЦ»:

а) регистрирует документы в журнале регистрации исходящей документации филиала ГАУ «МФЦ»;

б) передает в Уполномоченный орган пакет документов заявителя вместе с Перечнем документов в течение 1 рабочего дня со дня поступления документов в филиал ГАУ «МФЦ».

75. При поступлении документов заявителя в Уполномоченный орган  от филиала ГАУ «МФЦ» сотрудник, ответственный за прием документов:

а) регистрирует документы в журнале регистрации входящей корреспонденции Уполномоченного органа;

б) проставляет дату получения документов и регистрационный номер Уполномоченного органа на Перечне документов, после чего передает один экземпляр Перечня документов сотруднику филиала  ГАУ «МФЦ», а второй - приобщает к пакету документов заявителя;

в) передает пакет документов заявителя руководителю Уполномоченного органа для назначения сотрудника, ответственного за рассмотрение заявления.

Максимальный срок выполнения действий – 15 минут.

76. Руководитель Уполномоченного органа выполняет действия, указанные в пункте 65 настоящего подраздела.

77. Сотрудник Уполномоченного органа, ответственный за рассмотрение заявления, выполняет действия, указанные в пункте 65 настоящего подраздела.

78. Результатом выполнения административной процедуры является прием и регистрация пакета документов заявителя в Уполномоченном органе.

79. Результат выполнения административной процедуры фиксируется в журнале регистрации заявлений.

Подраздел II
Формирование и направление межведомственных запросов
80. Основанием для начала выполнения административной процедуры является выявление факта отсутствия документов, получаемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия, в документах заявителя, поступивших в Уполномоченный орган либо филиал  ГАУ «МФЦ».

81. Требования к формированию и направлению межведомственных запросов предусмотрены законодательством Российской Федерации.

82. Межведомственные запросы могут быть сформированы в виде документов на бумажном носителе или электронных документов, подписанных электронной подписью.

83. Межведомственные запросы могут быть направлены:

а) на бумажном носителе – посредством почтовой связи или нарочным;

б) в электронной форме – путем отправки по электронной почте, с использованием веб-сервисов или с помощью системы межведомственного электронного взаимодействия.

84. Сотрудник филиала ГАУ «МФЦ» готовит проект запроса и передает его (направляет в электронном виде) на подпись заведующему филиалом ГАУ «МФЦ».

85. Заведующий филиалом ГАУ «МФЦ» подписывает межведомственный запрос (в случае поступления документов заявителя на почтовый адрес филиала ГАУ «МФЦ», готовит и подписывает межведомственный запрос, в том числе запрос, направляемый в электронном виде, – электронной подписью) и передает его (направляет в электронном виде) сотруднику филиала ГАУ «МФЦ» для регистрации.

86. Сотрудник филиала ГАУ «МФЦ»:

а) регистрирует межведомственный запрос в журнале регистрации исходящей документации филиала ГАУ «МФЦ»;

б) делает копию межведомственного запроса и передает ее сотруднику филиала ГАУ «МФЦ» для приобщения к пакету документов заявителя, передаваемому в Уполномоченный орган;
в) межведомственный запрос в электронной форме направляет адресату, а запрос, оформленный на бумажном носителе, передает сотруднику филиала ГАУ «МФЦ» для доставки (направления) по принадлежности.

87. Сотрудник филиала ГАУ «МФЦ» лично доставляет межведомственный запрос адресату либо направляет его посредством почтовой связи.

88. Максимальный срок выполнения действий, указанных в пунктах 98 -101 настоящего подраздела, – 1 рабочий день.

89. Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не может превышать 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и (или) информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены законодательством.

90. В случае неполучения в установленный срок ответов на межведомственные запросы сотрудник, ответственный за рассмотрение заявления, либо заведующий филиалом ГАУ «МФЦ» должен принять меры по выяснению причин не поступления ответов на межведомственные запросы и (при необходимости) направить повторные межведомственные запросы.

91.
Непредставление (несвоевременное представление) ответов на межведомственные запросы не может являться основанием для отказа Уполномоченным органом заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

92.
При поступлении в филиал ГАУ «МФЦ» ответов на межведомственные запросы, они регистрируются сотрудником филиала ГАУ «МФЦ» (в случае поступления в электронном виде),  либо заведующим филиалом ГАУ «МФЦ» (в случае поступления на бумажном носителе) в журнале регистрации входящей документации филиала ГАУ «МФЦ», затем передаются сотруднику филиала ГАУ «МФЦ» для доставки в Уполномоченный орган.

Максимальный срок выполнения действий – 1 рабочий день.

93.
При поступлении в Уполномоченный орган ответов на межведомственные запросы, полученных от филиала ГАУ «МФЦ», они регистрируются сотрудником, ответственным за прием документов, в журнале регистрации входящей корреспонденции Уполномоченного органа, после чего передаются сотруднику, ответственному за рассмотрение заявления, для приобщения к пакету документов заявителя.

94. Результатом выполнения административной процедуры является получение в рамках межведомственного информационного взаимодействия сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

95. Результат выполнения административной процедуры фиксируется в журнале регистрации входящей корреспонденции Уполномоченного органа.
Подраздел III
Принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги заявителю
67. Основанием для начала выполнения административной процедуры является наличие у сотрудника Уполномоченного органа, ответственного за рассмотрение заявления, документов (сведений), необходимых для принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги заявителю.

97. Сотрудник, ответственный за рассмотрение заявления, проводит:

а) проверку наличия и правильности оформления документов, представленных заявителем. Максимальная длительность выполнения действий - 1 день;
б) передает документы, указанные в подпункте «а» настоящего пункта, руководителю Уполномоченного органа для подписания. 

Максимальная длительность выполнения действий – 2  часа.

98. Руководитель Уполномоченного органа подписывает соответствующие документы и возвращает документы сотруднику, ответственному за рассмотрение заявления.

Максимальная длительность выполнения действия -1 день.

99. Сотрудник, ответственный за рассмотрение заявления:

а) регистрирует подписанные руководителем Уполномоченного органа  документы в журнале регистрации заявлений;

б) передает документы сотруднику Уполномоченного органа или филиала ГАУ «МФЦ», ответственному за прием документов, для передачи (направления) их заявителю.

Максимальная длительность выполнения действия -15 минут.

100.
Результатом выполнения административной процедуры является принятие Уполномоченным органом решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги и оформление соответствующих документов.

101. Результат выполнения административной процедуры фиксируется  в журнале регистрации заявлений.
Подраздел IV
Направление (выдача) результата предоставления

муниципальной услуги заявителю

102. Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление сотруднику, ответственному за прием документов, подписанных руководителем Уполномоченного органа и зарегистрированных в журнале регистрации заявлений документов.

103. Сотрудник, ответственный за прием документов:

а) делает копии документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, и передает их сотруднику, ответственному за рассмотрение заявления, для приобщения к пакету документов заявителя;

б) в случае подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги  непосредственно в Уполномоченный орган либо направления его на почтовый адрес Уполномоченного органа - информирует заявителя по указанному им контактному телефону о готовности и возможности получения в Уполномоченном органе результата предоставления муниципальной услуги.


в) При изъявлении заявителем желания получить документы в Уполномоченном органе, он должен сделать это в течение 1 рабочего дня после получения информации о готовности документов. На следующий день по истечении указанного срока документы направляются в адрес заявителя почтовым отправлением с уведомлением о вручении.

г) при изъявлении заявителем желания об отправке документов на его почтовый адрес, документы направляются в адрес заявителя почтовым отправлением с уведомлением о вручении;

д) в случае подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги  непосредственно в филиал ГАУ «МФЦ» либо направления его на почтовый адрес филиала ГАУ «МФЦ» - информирует по телефону заведующего филиалом ГАУ «МФЦ» о готовности документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, и передает указанные документы сотруднику филиала ГАУ «МФЦ».

Максимальная длительность выполнения действий – 2 рабочих дня.

104. При поступлении документов, которые являются результатом предоставления муниципальной услуги, в филиал ГАУ «МФЦ» заведующий филиалом ГАУ «МФЦ» осуществляет регистрацию полученных документов в журнале регистрации входящей документации филиала ГАУ «МФЦ», вносит необходимую информацию в АИС МФЦ, и передает документы сотруднику филиала ГАУ «МФЦ».  

Максимальная длительность выполнения действий – 2 часа.

105. Сотрудник филиала ГАУ «МФЦ» информирует заявителя по указанному им контактному телефону о готовности и возможности получения результата предоставления муниципальной услуги  в филиале ГАУ «МФЦ».

При изъявлении заявителем желания получить документы в филиале  ГАУ «МФЦ» он должен сделать это в течение 1 рабочего дня после получения информации о готовности документов. На следующий день по истечении указанного срока документы направляются в адрес заявителя почтовым отправлением с уведомлением о вручении.

При изъявлении заявителем желания об отправке документов на его почтовый адрес, документы направляются в адрес заявителя почтовым отправлением с уведомлением о вручении.

Максимальная длительность выполнения действий – 2 рабочих дня.

106. Сотрудник филиала ГАУ «МФЦ» передает в Уполномоченный орган копию расписки заявителя в получении документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, или копию уведомления о получении заявителем заказного письма с результатом предоставления муниципальной услуги. 

107. Сотрудник, ответственный за рассмотрение заявления, заканчивает формирование пакета документов заявителя, вкладывая в него копию документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, и (при выдаче результата предоставления муниципальной услуги через филиал ГАУ «МФЦ») копию одного из документов, указанных в пункте 106 настоящего подраздела, после чего пакет документов заявителя передается на хранение в архив Уполномоченного органа.

Максимальная длительность выполнения действия – 15 минут.

108. Результатом выполнения административной процедуры является выдача заявителю (направление в адрес заявителя посредством почтовой связи) документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги. 

Раздел IV
Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги


109. Контроль за соблюдением положений настоящего Административного регламента при предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля, плановых и внеплановых проверок.
Подраздел I
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами Уполномоченного органа,   филиала ГАУ «МФЦ» положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием ими решений

110. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных Административным регламентом, осуществляют должностные лица, ответственные за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.


111. В Уполномоченном органе текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется руководителем Уполномоченного органа.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается приказом Уполномоченного органа.

112. В ГАУ «МФЦ» текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется заведующим филиалом ГАУ «МФЦ». Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается приказом ГАУ «МФЦ».

113. Текущий контроль осуществляется путем проведения ответственными должностными лицами, указанными в пунктах 111, 112 настоящего подраздела, проверок соблюдения и исполнения должностными лицами Уполномоченного органа и филиала ГАУ «МФЦ» положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

114. При проверках могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением определенной административной процедуры (тематические проверки).

Подраздел II
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги
115. Контроль за соблюдением положений настоящего Административного регламента в форме проведения ежеквартальных плановых проверок в Уполномоченном органе осуществляется руководителем Уполномоченного органа, в филиале ГАУ «МФЦ» -  заведующим филиалом ГАУ «МФЦ».

116. Внеплановые проверки за соблюдением положений настоящего Административного регламента проводятся ответственными должностными лицами, указанными в пункте 115 настоящего подраздела, при поступлении информации о нарушении положений Административного регламента от заявителей, вышестоящих органов местного самоуправления, контрольно-надзорных органов и суда.

117. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги в Уполномоченном органе или ГАУ «МФЦ» формируется комиссия. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается всеми членами комиссии. 

118. Несоблюдение положений Административного регламента должностными лицами Уполномоченного органа, филиала ГАУ «МФЦ» влечет их дисциплинарную и иную ответственность, установленную законодательством Российской Федерации.

Подраздел III
Ответственность должностных лиц Уполномоченного органа,  филиала ГАУ «МФЦ» за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
119. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных регламентах (должностных инструкциях) в соответствии с требованиями законодательства.
120. Руководитель Уполномоченного органа несет персональную ответственность за:

а) соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

б) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

в) соблюдение сроков подписания документов, оформляемых в процессе предоставления муниципальной услуги;

г) обоснованность принятия решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

д) надлежащее осуществление текущего контроля, контроля за соблюдением положений Административного регламента в форме проведения плановых и внеплановых проверок в отношении сотрудников Уполномоченного органа.

121. Сотрудник, ответственный за прием документов, несет персональную ответственность за: 


а) соблюдение сроков и порядка регистрации документов, поступивших в Уполномоченный орган, и исходящих документов Уполномоченного органа;

б) информирование заявителей о готовности результата предоставления муниципальной услуги.

122. Сотрудник, ответственный за рассмотрение заявления, несет персональную ответственность за:

а) проверку комплектности и правильности оформления документов;

б) соблюдение порядка и сроков информирования заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги;

в) соблюдение сроков рассмотрения заявления;

г) компетентное выполнение действий по проверке документов;

д) соблюдение требований к оформлению документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, и достоверность указанных в них сведений.

123. Заведующий филиалом ГАУ «МФЦ» несет персональную ответственность за: 

а) организацию предоставления муниципальной услуги на базе филиала ГАУ «МФЦ»;

б) соблюдение порядка и сроков регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, поступившего в филиал ГАУ «МФЦ» посредством почтовой связи;

в) соблюдение порядка и сроков подписания межведомственных запросов;

г) соблюдение порядка и сроков регистрации документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, поступивших в филиал ГАУ «МФЦ» из Уполномоченного органа;

д) надлежащее осуществление текущего контроля, контроля за соблюдением положений Административного регламента в форме проведения плановых и внеплановых проверок в отношении специалистов филиала ГАУ «МФЦ».

124. Сотрудник филиала ГАУ «МФЦ» несет персональную ответственность за:

а) надлежащее осуществление информирования заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги;

б) проверку комплектности и правильности оформления документов, представленных заявителем непосредственно в филиал ГАУ «МФЦ»;

в) соблюдение порядка и сроков регистрации документов заявителей в АИС МФЦ;

г) соблюдение порядка и сроков подготовки проектов межведомственных запросов в случае представления заявителем документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, непосредственно в филиал ГАУ «МФЦ»;

д) принятие мер по получению ответов на межведомственные запросы в случае, если ответы не представлены в установленный срок;

е) информирование заявителей о готовности документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, и возможности их получения в филиале ГАУ «МФЦ», а также за выдачу (направление) указанных документов заявителям.

125. Сотрудник филиала ГАУ «МФЦ» несет персональную ответственность за соблюдение порядка и сроков:

а) обработки документов, зарегистрированных в АИС МФЦ;

б) регистрацию межведомственных запросов, направляемых филиалом ГАУ «МФЦ», и отправку межведомственных запросов адресату в электронном виде.

126. Сотрудник филиала ГАУ «МФЦ» несет персональную ответственность за соблюдение порядка и сроков:

а) передачи в Уполномоченный орган документов заявителя, поступивших в филиал ГАУ «МФЦ»;

б) направления межведомственных запросов посредством почтовой связи либо доставки их непосредственно адресату;

в) передачи ответов на межведомственные запросы, полученных филиалом ГАУ «МФЦ», в Уполномоченный орган;

г) передачи в Уполномоченный орган копии расписки заявителя в получении документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, или копии уведомления о получении заявителем заказного письма с результатом предоставления муниципальной услуги.  

127. Сотрудник филиала ГАУ «МФЦ» несет персональную ответственность за достоверность и актуальность предоставляемой заявителю информации о порядке оказания муниципальной услуги.

Подраздел IV
Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений, организаций
128. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений, организаций осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) Уполномоченного органа, его должностных лиц, а также в принимаемых ими решениях нарушений положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.
Раздел V
Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) Уполномоченного органа, а также его должностных лиц, муниципальных  служащих

129. Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействие) Уполномоченного органа, его должностных лиц, муниципальных служащих в досудебном (внесудебном) порядке.

130. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является решение или действие (бездействие) Уполномоченного органа, его должностных лиц, муниципальных служащих по обращению заявителя, принятое или осуществленное ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

131. Заявитель имеет право обратиться с жалобой в досудебном (внесудебном) порядке, в том числе в следующих случаях:

а) нарушение срока регистрации заявления;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование у заявителя документов, не предусмотренных законодательством для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено законодательством для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами;

е) требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной законодательством;

ж) отказ Уполномоченного органа, его должностных лиц в исправлении допущенных опечаток и ошибок  в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

132. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в Уполномоченный орган, филиал ГАУ «МФЦ». 

133. Жалоба может быть подана непосредственно в Уполномоченный орган или филиал ГАУ «МФЦ», направлена в их адрес посредством почтовой связи, подана через сайт http://ronospirovo.ucoz.ru/,  www.mfc-tver.ru, а также может быть принята при личном приеме заявителя должностными лицами Уполномоченного органа.
134. Жалоба должна содержать:

а) наименование Уполномоченного органа, должностного лица  Уполномоченного органа, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) 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;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа, либо муниципального служащего;

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

135. Жалоба, поступившая в Уполномоченный орган, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации в Уполномоченном органе, а в случае обжалования отказа Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации в Уполномоченном органе.
136. При поступлении жалобы в филиал ГАУ «МФЦ» обеспечивается ее передача в Уполномоченный орган не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления жалобы, в порядке, установленном соглашением о взаимодействии между ГАУ «МФЦ» и Уполномоченным органом.

137. По результатам рассмотрения жалобы Уполномоченный орган принимает одно из следующих решений:

а) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Уполномоченным органом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено законодательством, а также в иных формах;

б) отказывает в удовлетворении жалобы в случае:

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

подачи жалобы представителем заявителя, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

наличия решения Уполномоченного органа по жалобе принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы;

подачи жалобы с нарушением требований к ее содержанию, установленных пунктом 134 настоящего раздела.

138. Уполномоченный орган вправе оставить жалобу без ответа в случае:

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

б) отсутствия возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

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

140. В случае подачи жалобы в электронном виде мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется на адрес электронной почты, указанный заявителем в качестве адреса для ведения переписки.
141. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы, признаков состава административного правонарушения или преступления, руководитель Уполномоченного органа незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
142. Решение по жалобе может быть обжаловано в вышестоящий орган местного самоуправления, а также в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.
143. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
Приложение 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Организация отдыха детей

в каникулярное время»

1. МУ РОНО Администрации Спировского района

Место нахождения: 171170, Тверская область, Спировский район,                              п. Спирово, ул. Бровцева, д.25 

Телефон / факс: (848276) 2-11-40

Адрес электронной почты: rono-spirovo@yandex.ru
Сайт: http://ronospirovo.ucoz.ru/
Время работы: 

Понедельник-четверг: 8.30 -17.45; пятница: 8.30-16.30;   обед: 13.00-14.00,                

cуббота - воскресенье: выходной.

Сведения об Уполномоченном органе,

предоставляющим муниципальную услугу

1. Образовательные организации, реализующие основные образовательные программы начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования (Уполномоченный орган).
	№п/п
	Наименование
образовательной организации
	Адрес
нахождения
	Телефон
Код (276)
	Официальный сайт организации
	E-mail
	График работы

	1
	МОУ СОШ №2 п. Спирово
	171170,     
Тверская область, Спировский район, п.Спирово, ул.Дачная, д.16
	2-12-42
	 https://spirovoschool2.ucoz.net/


	spirovoschool2@mail.ru

	Понедельник-пятница
С 8.30 до 16.00

Перерыв с 13.00 до 14.00

Выходной: суббота, воскресенье



	2
	Филиал МОУ СОШ №2 п. Спирово Выдропужская ОШ
	171174,    Тверская область, Спировский район, с.Выдропужск, ул.Новая,  д.8
	2-61-47
	http://vschkola.ru/


	v.chkola79@yandex.ru

	Понедельник-пятница
С 8.30 до 16.00

Перерыв с 13.00 до 14.00

Выходной: суббота, воскресенье



	3
	МОУ СОШ №8 п. Спирово
	171170,    Тверская область, п. Спирово, ул. Клубная, д.3
	2-19-68
	http://spirovoshkola8.narod.ru/


	Spirovoshkola8@mail.ru

	Понедельник-пятница
С 8.30 до 16.00

Перерыв с 13.00 до 14.00

Выходной: суббота, воскресенье



	4
	МОУ  ООШ №1 п.Спирово
	171170,    Тверская область, п. Спирово,  ул. Карла Маркса, д.25
	2-13-37
	http://mouoosh1spirovo.ucoz.net/


	mouoosh1@mail.ru

	Понедельник-пятница
С 8.30 до 16.00

Перерыв с 13.00 до 14.00

Выходной: суббота, воскресенье



	5
	МОУ  СОШ с.Козлово
	171182,    Тверская область, Спировский район, с. Козлово, ул. Культурная, д.2
	2-32-60
	https://kozlovoschool.nubex.ru/


	sp-kozlovo@yandex.ru

	Понедельник-пятница
С 8.30 до 16.00

Перерыв с 13.00 до 14.00

Выходной: суббота, воскресенье

	6
	МОУ  ООШ п.Красное Знамя
	 171174,    Тверская область, Спировский район, п. Красное Знамя, ул. Советская, д.50
	2-65-34
	https://checko.ru/company/mopkz-1026901918416


	sv.10101@yandex.ru

	Понедельник-пятница
С 8.30 до 16.00

Перерыв с 13.00 до 14.00

Выходной: суббота, воскресенье

	7
	МОУ  ДО ДЮСШ п. Спирово
	171170,   Тверская область, п. Спирово, ул. Карла Маркса, д.18а
	2-17-48
	https://dusshspirovo.ucoz.net/

	busido77@mail.ru

	Понедельник-пятница
С 8.30 до 16.00

Перерыв с 13.00 до 14.00

Выходной: суббота, воскресенье




Сведения

о Спировском филиале государственного автономного учреждения Тверской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг», участвующем в предоставлении муниципальной услуги

	Наименование
	Почтовый адрес
	Контактный телефон
	Е-mail
	График работы

	Спировский филиал ГАУ МФЦ
	17170, Тверская область, п. Спирово, ул. Советская, д.7
	8 (276)          2-12-23

89301600822
	www.mfc-tver.ru
	понедельник - пятница
	 С 8.00 час.  до 18.00 час. 
 Без перерыва на обед 

	
	
	
	
	 Суббота 
	 С 9.00 час.  до 14.00 час. 
 Без перерыва на обед 

	
	
	
	
	 Воскресенье 
	 Выходной 


Приложение 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
«Организация отдыха детей в каникулярное время»

Расписка

в принятии документов к рассмотрению 

____________________________________________________________

наименование Уполномоченного органа 

_______________________________________________________

наименование филиала ГАУ «МФЦ»

от ______________________________________________________________________(Ф.И.О. заявителя - физического лица, наименование заявителя - юридического лица)

приняты к рассмотрению следующие документы:

	№ п/п
	Наименование документов
	Нали-чие доку-ментов
	Кол-во лис-тов

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	

	7
	
	
	

	8
	
	
	

	9
	
	
	


Дата приема документов   __________________

Документы
 принял





________________________




___________

(Должность, фамилия, имя, отчество)


             (подпись)


Приложение  3
к   административному регламенту
 предоставления муниципальной услуги

«Организация отдыха детей в каникулярное время
Заявление

о приеме ребенка  в образовательную организацию, организацию дополнительного образования, занимающихся организацией отдыха детей в каникулярное время

___________________________

 от___________________________

(ФИО законного    представителя               полностью)

                                                                адрес проживания с индексом____

_____________________________

адрес регистрации _____________

_____________________________

тел.__________________________

Заявление


Прошу принять моего ребенка _________________________дата рождения _________________________ ____________________________________________

в____________________________________________________________________ __________________ _________________________в лагерь с дневным пребыванием детей/приМОУ____________________________________________

Место работы отца_____________________________________________________

Место работы матери___________________________________________________

Приложение:

4. Копия свидетельства о рождении ребёнка __________________;

5. Копия паспорта отца/матери______________________________;

6. _____________________________________________________

Дата ____________________              Подпись ________________

Личность заявителя установлена.                                                

Дата______________

Согласие на обработку персональных данных

                                                 В ________________________________

от ________________________________

зарегистрированного по адресу: ______

                                                                ______________________________

Заявление о согласии на обработку персональных данных
Настоящим заявлением я, ______________________________, своей волей и в своем интересе даю согласие на обработку моих персональных данных  ____________________________________________________________

Цель обработки персональных данных: обеспечение соблюдения законов и иных нормативных правовых актов РФ, постановка в очередь и зачисление в образовательные учреждения.

Перечень персональных данных, на обработку которых дано настоящее согласие:

· фамилия, имя, отчество заявителя и/или законного представителя ребенка;

· данные документа, удостоверяющего личность заявителя и/или законного представителя ребенка;

· данные о родстве ребенка с законным представителем ребенка;

· фамилия, имя, отчество ребенка;

· данные документа, удостоверяющего личность ребенка;

· сведения о контактных данных заявителя и/или законного представителя ребенка;

· сведения о месте жительства ребенка, заявителя и/или законного представителя ребенка.

Перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается согласие: сбор, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передача), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных.

Способы обработки персональных данных: на бумажных носителях; в информационных системах персональных данных с использованием и без использования средств автоматизации, а также смешанным способом; при участии и при непосредственном участии человека.

Срок, в течение которого действует согласие: до достижения цели обработки персональных данных или до момента утраты необходимости в их достижении.

Настоящее согласие может быть отозвано мной путем подачи в органы управления образованием письменного заявления об отзыве согласия.

«_____»_________________20__г.              __________ /___________

                                                                                (подпись, ФИО)

Приложение 4
к административному регламенту
 предоставления муниципальной услуги

«Организация отдыха детей в каникулярное время»
Образец уведомления об отказе в приеме заявления о предоставлении места в образовательной организации, организации дополнительного образования, занимающихся организацией отдыха детей в каникулярное время

           Гражданину








___________________________






                                       (фамилия, имя, отчество, 

__________________________

место жительство гражданина)

 __________________________

Уведомление об отказе в приеме заявления 

«____»___________20___г. 




             № ____

Настоящим сообщаю, что Вам отказано в приеме заявления по следующему основанию: 

а) несоответствие предоставленных документов требованиям действующего законодательства. 

Отказ в приеме документов не препятствует повторной подаче документов при устранении причины, по которой отказано в приеме документов. 

Отказ в приеме документов может быть обжалован в досудебном (внесудебном) или судебном порядке.

Подпись должностного лица, уполномоченного на прием документов 

«______»__________     ___________________ (_________________)

(подпись, фамилия, имя, отчество)
Приложение 5

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Организация отдыха детей в каникулярное время»
Перечень документов, 
передаваемых ____________________________________________________________ (наименование филиала ГАУ «МФЦ»)
в 
____________________________________________________________

(наименование Уполномоченного органа)


Муниципальная услуга: «Приём заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие  основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады, дошкольные группы)»

 Заявление ________________________________________________

(регистрационный номер заявления)

Заявителем представлены следующие документы:

1. Наименование документа (вид документа: оригинал/копия/нотариальная копия/справочные сведения)

2. Наименование документа (вид документа: оригинал/копия/нотариальная копия/справочные сведения)

3. Наименование документа (вид документа: оригинал/копия/нотариальная копия/справочные сведения)

4. Наименование документа (вид документа: оригинал/копия/нотариальная копия/справочные сведения)

5. Наименование документа (вид документа: оригинал/копия/нотариальная копия/справочные сведения)

Документы передал: 

_______________________________________________________

(фамилия, имя, отчество и должность специалиста филиала ГАУ «МФЦ»)

"___"__________________20__г.  __________________________

(подпись специалиста филиала ГАУ «МФЦ»)

Документы принял

 _________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество и должность сотрудника Уполномоченного органа)

"___" __________________ 20__ г. _________________________

(подпись сотрудника Уполномоченного органа)

Приложение 3

к постановлению Администрации

Спировского района Тверской области

от «__»_________ 2021 №______
Административный регламент исполнения муниципальной услуги  «Предоставление общедоступного и бесплатного начального  общего, основного общего, среднего общего образования по основным общеобразовательным программам в муниципальных образовательных организациях,  а также дополнительного образования в муниципальных образовательных организациях Спировского района Тверской области»

Общие положения
Подраздел I
Предмет регулирования административного регламента
1. Настоящий административный регламент разработан во исполнение требований Федерального закона от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Целью разработки настоящего административного регламента является обеспечение заявителей возможностью получения наиболее полной и объективной информации, связанной с предоставлением муниципальной услуги «Предоставление общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных организациях Спировского района Тверской области».
2. Предметом регулирования административного регламента являются  отношения, возникающие между заявителем и муниципальными образовательными организациями, предоставляющими муниципальные услуги по предоставлению общедоступного и бесплатного  начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных организациях Спировского района Тверской области.

Подраздел II
Круг заявителей
3. Получателями муниципальной услуги «Предоставление общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных организациях Спировского района Тверской области»  являются:

а) физические лица (далее - заявители) - родители (законные представители) детей в возрасте от 6,5 лет до18 лет.

б)граждане, желающие освоить основные образовательные программы основного общего и среднего общего образования.

От имени заявителей - физических лиц могут действовать представители в силу полномочий, оговоренных в доверенности, удостоверенной в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
Подраздел III
Требования к порядку информирования 

о предоставлении муниципальной услуги
4.Предоставление муниципальной услуги осуществляется муниципальными образовательными организациями (далее – Уполномоченный орган), подведомственными МУ РОНО администрации Спировского района (далее – отдел образования) и реализующими основные образовательные программы начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования.
Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить в  отделе образования, в Уполномоченном органе, в Спировском филиале государственного автономного учреждения Тверской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - филиал ГАУ «МФЦ»).  

5. Сведения о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах, адресах электронной почты,  адресах официальных сайтов отдела образования, Уполномоченного органа и филиала ГАУ «МФЦ», указаны в приложении 1 к административному регламенту.

6. В отделе образования, в Уполномоченном органе и  в филиале ГАУ «МФЦ» получить информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно при личном или письменном обращении, обращении по телефону или по электронной почте, на информационных стендах в помещениях отдела образования, Уполномоченного органа и филиала ГАУ «МФЦ». 

7. Информирование осуществляется по следующим вопросам:

а) источники получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги (включая телефоны, адреса сайтов, адреса электронной почты Отдела образования, Уполномоченного органа, филиала ГАУ «МФЦ»);

б) сведения о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги (наименование, принявший орган, номер, дата принятия);

в) перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

г) пример заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги;

д) сроки предоставления муниципальной услуги;

е) информация о безвозмездности предоставления муниципальной услуги;

ж) время и место приема заявителей;

з) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

и) иные вопросы, имеющие отношение к порядку предоставления муниципальной услуги.

8. Информирование ведется:

а) сотрудниками отдела образования, Уполномоченного органа в соответствии с графиком работы отдела образования, Уполномоченного органа (приложение 1);

б) сотрудниками филиала ГАУ «МФЦ» в соответствии с графиком работы филиала ГАУ «МФЦ».

9. Сотрудник отдела образования, Уполномоченного органа, филиала ГАУ «МФЦ», информирует заявителя по интересующим его вопросам, сообщает контактную информацию, указанную в приложении 1 к административному регламенту, перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также разъясняет требования к ним.

10. При ответах на телефонные звонки сотрудники отдела образования, Уполномоченного органа, филиала ГАУ «МФЦ» подробно и в вежливой форме информируют обратившегося по интересующим его вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа (организации), в который (которую) поступил телефонный звонок, а также фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок.

В случае если у сотрудника, принявшего звонок, отсутствует возможность самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого сотрудника органа (организации), участвующего в предоставлении муниципальной услуги, или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

11. При информировании по вопросам предоставления муниципальной услуги по письменным запросам заявителей ответ направляется посредством почтовой связи по адресу заявителя, указанному в запросе, в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня регистрации письменного запроса в отделе образования, Уполномоченном органе или филиале ГАУ «МФЦ».

12. При информировании по вопросам предоставления муниципальной услуги в форме ответов по электронной почте, ответ на обращение направляется на адрес электронной почты, указанный заявителем в качестве адреса для ведения переписки, в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня регистрации обращения в отделе образования, в Уполномоченном органе или филиале  ГАУ «МФЦ».

13. На информационных стендах в отделе образования, в Уполномоченном органе, филиале ГАУ «МФЦ» размещается следующая информация:

а) перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

б) образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

в) сроки предоставления муниципальной услуги;

г) время приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

д) основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

е) порядок получения консультаций и записи на прием к должностным лицам Отдела образования, Уполномоченного органа или филиала ГАУ «МФЦ»;

ж) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Уполномоченного органа;

з) сведения о безвозмездности предоставления муниципальной услуги.

14. Бланки заявлений о предоставлении муниципальной услуги заявители могут получить непосредственно у сотрудников Уполномоченного органа, филиала ГАУ «МФЦ» либо в электронном виде на сайте http://ronospirovo.ucoz.ru/, сайтах образовательных организаций, сайте ГАУ «МФЦ» www.mfc-tver.ru. 


15. На сайте отдела образования, Уполномоченного органа и сайте филиала ГАУ «МФЦ» размещается следующая информация:

а) наименование административного регламента с указанием реквизитов утвердившего его нормативного правового акта;


б) полный текст административного регламента;

в) наименования нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги,  с указанием их реквизитов;

г) полное и краткое наименование Уполномоченного органа;

д) категории заявителей, которым предоставляется муниципальная услуга;

е) сведения об информировании по вопросам предоставления муниципальной услуги;


ж) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

з) образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

и) сроки предоставления муниципальной услуги;

к) режим работы сотрудников Уполномоченного органа, филиала ГАУ «МФЦ»;


л) порядок записи на прием к должностным лицам Уполномоченного органа;

м) схема проезда до Уполномоченного органа, филиала ГАУ «МФЦ»;

н) требования к местам предоставления муниципальной услуги;

о) наименования органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

п) сведения о безвозмездности предоставления муниципальной услуги;

р) адреса сайтов в информационно-телекоммуникационной сети Интернет организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, адреса их электронной почты, телефоны;

Раздел II
Стандарт предоставления муниципальной услуги 

Подраздел I
Наименование муниципальной услуги

16. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление  общедоступного и бесплатного  начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных организациях Спировского района Тверской области».
Подраздел II
Наименование органа местного самоуправления муниципального образования Тверской области, предоставляющего муниципальную услугу
17.Наименование органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

а) Орган местного самоуправления, ответственный за организацию, информационное, консультационное и методическое обеспечение предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме - отдел образования.

б) Муниципальная услуга предоставляется:

- муниципальными образовательными организациями и организациями дополнительного образования, подведомственными отделу образования и реализующими основные образовательные программы начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования;
18.Прием заявлений  о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

а) лично при обращении в Уполномоченный орган или в электронном виде через Единый портал государственных и муниципальных услуг или ЕИС «Е-услуги».

б) при обращении заявителя в филиал ГАУ «МФЦ», в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между филиалом ГАУ «МФЦ» и органом местного самоуправления муниципального образования «Спировский район» Тверской области (далее – соглашение о взаимодействии), с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии.

Подраздел III

Результат предоставления муниципальной услуги
19. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

а) прием (приказ о зачислении) в образовательную организацию;

б) отказ в приеме в образовательную организацию.

Подраздел IV
Срок предоставления муниципальной услуги
20. Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента обращения заявителя в Уполномоченный орган, в филиал ГАУ «МФЦ» о предоставлении муниципальной услуги до момента зачисления ребенка в образовательную организацию, организацию дополнительного образования. 

21.Прием детей в образовательные организации по основным общеобразовательным программам  начального  общего, основного общего, среднего общего образования, в организации дополнительного образования осуществляется в течение всего календарного года при наличии свободных мест.

22.Прием заявлений в 1-е классы образовательных организаций проводится в сроки, установленные законодательством Российской Федерации.

23.Информация о наличии свободных мест размещается на официальных сайтах образовательных организаций.

24. Сроки выполнения конкретных административных процедур указаны в соответствующих подразделах раздела III административного регламента.
Подраздел V
Условия, порядок и срок приостановления предоставления муниципальной услуги
25. Оказание муниципальной услуги может быть приостановлено по следующим основаниям:

а) при прекращении деятельности образовательной организации, организации дополнительного образования в течение срока ожидания зачисления;

б) не предоставления заявителем необходимых для оказания муниципальной услуги документов.

Подраздел VI
Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги

26.  Срок для зачисления ребенка в образовательную организацию, в организацию дополнительного образования при наличии свободных мест – 1 день.

Подраздел VII
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

27. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

а) Конституцией Российской Федерации;

б) Федеральным законом от 29.12.2012 №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

в) Федеральным законом от 16.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления»;

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

д) приказом Министерства образования и науки Российской Федерации (Минобрнауки России) от 30 августа 2013 г. N 1015 г. Москва «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам - образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования»; 

е) приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 22 января 2014 года №32 «Об утверждении Порядка приема граждан на обучение по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования»

ж) иными правовыми актами Российской Федерации, Тверской области, муниципального образования «Спировский район» Тверской области, регламентирующими правоотношения в сфере организации  общедоступного и бесплатного  начального  общего, основного общего, среднего общего образования по основным общеобразовательным программам в муниципальных образовательных организациях, а также дополнительного образования в муниципальных образовательных организациях.

Перечень соответствующих нормативных правовых актов подлежит размещению на сайте Уполномоченного органа http://ronospirovo.ucoz.ru/,сайтах муниципальных  образовательных учреждений Спировского района Тверской области, реализующих основные образовательные программы  начального общего, основного общего, среднего общего образования и сайтах муниципальных  образовательных учреждений дополнительного образования Спировского района Тверской области, реализующих дополнительные общеразвивающие программы. 

Подраздел VIII
Перечень документов, необходимых в соответствии 
с нормативными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для  предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем
28. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет в Уполномоченный орган или филиал ГАУ «МФЦ» заявление о предоставлении муниципальной услуги (приложение 4).

29. Заявители могут представить заявление и документы, необходимые для получения муниципальной услуги, непосредственно в Уполномоченный орган, либо в филиал  ГАУ «МФЦ» на бумажном носителе, направить в адрес Уполномоченного органа, либо филиала ГАУ «МФЦ» заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении и описью вложения. 

30.При выборе очной формы получения муниципальной услуги  родители (законные представители) обращаются в Уполномоченный орган  или филиал ГАУ «МФЦ»  к сотруднику, отвечающему за предоставление муниципальной  услуги, и представляют следующие документы:

а) личное заявление родителя (законного представителя) ребенка с предъявлением оригинала документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя), либо оригинала документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина и лица без гражданства в Российской Федерации. 

В заявлении родителями (законными представителями) ребенка указываются следующие сведения:

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) ребенка;

- дата и место рождения ребенка;

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) родителей (законных представителей) ребенка;

- адрес места жительства ребенка, его родителей (законных представителей);

- контактные телефоны родителей (законных представителей) ребенка;

- иные, установленные законодательством Российской Федерации, сведения.

б)родители (законные представители) детей, проживающих на закрепленной территории, для зачисления ребенка в первый класс дополнительно предъявляют оригинал свидетельства о рождении ребенка или документ, подтверждающий родство заявителя, свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории или документ, содержащий сведения о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории;

в) родители (законные представители) детей, не проживающих на закрепленной территории, дополнительно предъявляют свидетельство о рождении ребенка;

г) при приеме в образовательную организацию для получения среднего общего образования представляется аттестат об основном общем образовании установленного образца.

д) родители (законные представители) детей имеют право по своему усмотрению представлять другие документы;

31. Требования к документам, необходимым для предоставления муниципальной услуги:

а)документы представляются на русском языке либо имеют перевод, заверенный в установленном порядке на русский язык;

б)тексты на документах, полученных посредством светокопирования, должны быть разборчивы;

в)заявление заполняется заявителем рукописным или машинописным способом по прилагаемой форме;

г)в случае,  если заявление заполнено машинописным способом, заявитель дополнительно в нижней части заявления разборчиво от руки указывает свою фамилию, имя, отчество (полностью) и дату подачи заявления;

д)в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений.

32.Факт ознакомления родителей (законных представителей) ребенка с лицензией на осуществление образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации, уставом образовательной организации фиксируется в заявлении о приеме и заверяется личной подписью родителей (законных представителей) ребенка. 

33.Подписью родителей (законных представителей) ребенка фиксируется согласие на обработку их персональных данных и персональных данных ребенка в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

34.Ребенок считается зачисленным на обучение  по программам начального общего, основного общего, среднего общего, дополнительного образования, в случае издания приказа руководителя образовательной организации о приеме ребенка.

35. Уполномоченный орган, филиал ГАУ «МФЦ» не вправе требовать от заявителя:

а) 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;

б) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении Уполномоченного органа, государственных органов, органов местного самоуправления, либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.

Подраздел IX
Перечень оснований для отказа в приеме документов,
необходимых для  предоставления муниципальной услуги
36. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для  представления муниципальной услуги является:

а) несоответствие предоставленных документов требованиям действующего законодательства.

В случае отказа в оказании муниципальной услуги (приложение 4), заявителю в письменном виде дается подробное объяснение причин отказа и разъяснение о порядке устранения недостатков, связанных с неправильным оформлением документов,  необходимых для оказания муниципальной услуги.

После устранения недостатков, связанных с неправильным оформлением документов, повторный отказ в оказании муниципальной услуги не допускается, за исключением случаев, когда недостатки содержатся в документах, которые при предыдущем обращении не были представлены.
Подраздел X
Перечень оснований для отказа 

в предоставлении муниципальной услуги
37. Основанием для отказа в приеме ребенка в образовательную организацию является: 

а) отсутствие свободных мест в образовательной организации, в организации дополнительного образования.

Подраздел XI
Порядок, размер и основания взимания государственной 
пошлины или иной платы, взимаемой 
за предоставление муниципальной услуги
38. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

Подраздел XII
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги, услуги,  предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной  услуги, и при получении результата предоставления таких услуг

39. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и получении документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, не должно превышать 15 минут.
Подраздел XIII
Срок и порядок регистрации запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги и услуги,  предоставляемой организацией,  участвующей в  предоставлении  муниципальной  услуги

40. Заявление о предоставлении муниципальной услуги подлежит обязательной регистрации в следующие сроки:

а) поданное заявителем непосредственно в Уполномоченный орган или филиал ГАУ «МФЦ» - в день обращения заявителя в его присутствии. Регистрация заявления в Уполномоченном органе осуществляется сотрудником районного отдела образования Спировского района, образовательной организации в журнале регистрации входящей корреспонденции Уполномоченного органа, в филиале ГАУ «МФЦ» -  сотрудником филиала ГАУ «МФЦ».
б) поступившее на почтовый адрес Уполномоченного органа или филиала ГАУ «МФЦ» - в день поступления в Уполномоченный орган или филиал ГАУ «МФЦ». Регистрация заявления в Уполномоченном органе осуществляется сотрудником, ответственным за прием документов, в журнале регистрации входящей корреспонденции Уполномоченного органа в филиале ГАУ «МФЦ» - сотрудником филиалом ГАУ «МФЦ» в журнале регистрации входящей документации филиала ГАУ «МФЦ».
Подраздел XIV
Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, услуга предоставляемая организацией,  участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг

41. Требования к зданию (помещению) Уполномоченного органа:

а) Уполномоченный орган должен быть расположен в пределах десятиминутной пешей доступности взрослого здорового человека от остановки общественного транспорта (при его наличии);


б) центральный вход в здание должен быть оборудован вывеской, содержащей информацию о наименовании, месте нахождения и режиме работы Уполномоченного органа;

в) доступ в здание должен быть оборудован с учетом потребностей лиц с ограниченными возможностями включая:

возможность беспрепятственного входа в помещения и выхода из них;

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание, в том числе с использованием кресла-коляски, с помощью сотрудников Уполномоченного органа;

возможность самостоятельного передвижения по зданию и прилегающей территории в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, передвижения с помощью сотрудников Уполномоченного органа ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски;

допуск в здание и на прилегающую территорию собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме, установленной федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

обеспечение сопровождения инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по зданию и прилегающей территории сотрудниками Уполномоченного органа.

42. В помещении Уполномоченного органа должны быть размещены носители информации о порядке предоставления муниципальной услуги инвалидам с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе обеспечено дублирование необходимой для получения муниципальной услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне.

43. Уполномоченным органом обеспечивается допуск в помещение сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика, оказание помощи инвалидам, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления муниципальной услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, последовательностью действий, необходимых для получения муниципальной услуги.

44. Сотрудниками Уполномоченного органа оказывается иная необходимая инвалидам помощь в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.

45. При наличии соответствующей возможности возле здания Уполномоченного органа организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается.

46. Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) выделяется не менее 10 % мест (но не менее одного места), которые не должны занимать иные транспортные средства.

47. Для удобства заявителей помещения, в которых осуществляется непосредственное взаимодействие заявителей с сотрудниками Уполномоченного органа, предоставляющими муниципальную услугу, размещаются по возможности на первом этаже здания. 

48. Помещение Уполномоченного органа должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим требованиям, предусмотренным для общественных помещений. 

49. Места ожидания приема для предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы сидячими местами для посетителей. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании Уполномоченного органа.
50. В местах ожидания и непосредственного предоставления муниципальной услуги должны быть соблюдены требования по освещенности и вентиляции, для посетителей должен быть обеспечен свободный доступ в санитарно-бытовые помещения.

51. Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами. На столах должны быть ручки, бумага для оформления документов, на информационных стендах – образцы заполнения и бланки заявлений.
52.
Кабинеты сотрудников Уполномоченного органа непосредственно предоставляющих муниципальную услугу, должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

а) номера кабинета;

б) фамилии, имени, отчества и должности сотрудника, осуществляющего прием заявителей;
в) времени приема заявителей.

53. Рабочее место сотрудника Уполномоченного органа, осуществляющего прием заявителей, оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием его фамилии, имени, отчества и должности.

54. Уполномоченный орган должен быть оснащены рабочими местами для сотрудников, непосредственно предоставляющих муниципальную услугу, с доступом к автоматизированным информационным системам, обеспечивающим:

а) ведение и хранение дела заявителя в электронной форме;

б) предоставление по запросу заявителя сведений о ходе предоставления муниципальной услуги.

55. Уполномоченный орган обязан обеспечить защиту сведений о фактах, событиях и обстоятельствах жизни заявителя, позволяющих идентифицировать его личность, в том числе путем обеспечения конфиденциальности информации на всех этапах взаимодействия с заявителем. Сведения о факте обращения за получением муниципальной услуги, содержании представленных данных и полученного результата могут быть предоставлены заявителю, его представителю либо правопреемнику при предъявлении документов, подтверждающих их полномочия.

56. Помещение филиала ГАУ «МФЦ» должно соответствовать требованиям, установленным для многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг».
Подраздел XV
Показатели доступности и качества муниципальной услуги
57. Показатели доступности муниципальной услуги:

а) расширение источников получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги  в Уполномоченном органе, в филиале ГАУ «МФЦ», на сайтах: http://ronospirovo.ucoz.ru/ , www.mfc-tver.ru. 

б) снижение количества взаимодействий заявителя с сотрудниками Уполномоченного органа и филиала ГАУ «МФЦ» при предоставлении муниципальной услуги до одного взаимодействия. 

58. Показатели качества муниципальной услуги:

а) соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

б) отсутствие обоснованных жалоб заявителей на действия (бездействие) сотрудников Уполномоченного органа, филиала ГАУ «МФЦ» при предоставлении муниципальной услуги;

в) увеличение доли получателей муниципальной услуги, удовлетворенных качеством ее предоставления.

Раздел III

Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных 
процедур (действий) в электронной форме

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


а) прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее также - документы);

  б) формирование и направление межведомственных запросов;

в) принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги заявителю;


г) направление (выдача) результата предоставления муниципальной услуги заявителю.
Подраздел I
Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
60. Прием и регистрация документов осуществляются  Уполномоченным органом, филиалом ГАУ «МФЦ». 

61. Основанием для начала выполнения административной процедуры является: 

а) обращение заявителя (представителя заявителя) непосредственно в Уполномоченный орган или филиал ГАУ «МФЦ» с заявлением о предоставлении муниципальной услуги и комплектом документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги; 
б) поступление документов заявителя в Уполномоченный орган или филиал ГАУ «МФЦ» посредством почтовой связи;

62. При обращении заявителя (представителя заявителя) непосредственно в Уполномоченный орган сотрудник, ответственный за прием документов:

а) удостоверяет личность заявителя (личность и полномочия представителя заявителя);

б) осуществляет прием документов;

в) проверяет полноту комплекта представленных документов. 

Если не представлены документы, относящиеся к категории лично предоставляемых документов, - уведомляет заявителя (представителя заявителя) о необходимости предоставления недостающих документов и, в случае, если заявитель (представитель заявителя) настаивает на приеме документов, осуществляет действия, предусмотренные подпунктами «г» - «з» настоящего пункта;

г) сверяет копии представленных документов с их оригиналами, заверяет копии документов путем внесения записи об их соответствии оригиналам с указанием даты, должности, фамилии и инициалов лица, сделавшего запись;

д) информирует заявителя (представителя заявителя) о сроке оказания муниципальной услуги, порядке и месте получения результата предоставления муниципальной услуги;

е) регистрирует документы в журнале регистрации входящей корреспонденции Уполномоченного органа;

ж) оформляет в 2 экземплярах расписку о принятии документов к рассмотрению по форме согласно приложению 2 к административному регламенту (далее – расписка). Один экземпляр расписки передает заявителю (представителю заявителя), второй - приобщает к документам, необходимым для предоставления муниципальной услуги;

з) передает пакет документов заявителя руководителю Уполномоченного органа для назначения сотрудника Уполномоченного органа, ответственного за рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги (далее – сотрудник, ответственный за рассмотрение заявления).

Максимальный срок выполнения действий – 15 минут.

63. Руководитель Уполномоченного органа определяет сотрудника, ответственного за рассмотрение заявления, и передает ему пакет документов заявителя.

Максимальный срок выполнения действий – 1 рабочий день.

64. Сотрудник, ответственный за рассмотрение заявления, регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений (далее – журнал регистрации заявлений), после чего переходит к выполнению действий, предусмотренных подразделом II настоящего раздела (при необходимости направления межведомственных запросов) или подразделом III настоящего раздела (в иных случаях). 
Максимальный срок выполнения действий - 15 минут.

65. При поступлении документов заявителя в Уполномоченный орган посредством почтовой связи сотрудник, ответственный за прием документов:

а) регистрирует документы в журнале регистрации входящей корреспонденции Уполномоченного органа;

б) оформляет в 2 экземплярах расписку, один экземпляр расписки направляет в адрес заявителя посредством почтовой связи, второй - приобщает к документам, необходимым для предоставления муниципальной услуги;

в) передает пакет документов заявителя руководителю Уполномоченного органа для назначения сотрудника, ответственного за рассмотрение заявления.

Максимальный срок выполнения действий – 1 рабочий день.

66. Руководитель Уполномоченного органа выполняет действия, указанные в пункте 65 настоящего подраздела.

67. Сотрудник, ответственный за рассмотрение заявления, выполняет действия, указанные в пункте 66 настоящего подраздела.

68. При приеме документов, представленных заявителем (представителем заявителя) непосредственно в филиал ГАУ «МФЦ», сотрудник филиала ГАУ «МФЦ»:

а) удостоверяет личность заявителя (личность и полномочия представителя заявителя);

б) осуществляет прием документов;

в) проверяет полноту комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

69. Если не представлены документы, подлежащие получению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, сообщает заявителю (представителю заявителя) о том, что данные документы будут запрошены филиалом ГАУ «МФЦ» самостоятельно. 

70. Если не представлены документы, относящиеся к категории лично предоставляемых документов, сообщает заявителю (представителю заявителя) о необходимости предоставления недостающих документов и о возможном получении отказа Уполномоченного органа в предоставлении муниципальной услуги по этому основанию. В случае если заявитель (представитель заявителя) настаивает на приеме документов – выполняет следующие действия:

а) сверяет копии представленных документов с их оригиналами, заверяет копии документов путем внесения записи об их соответствии оригиналам с указанием даты, должности, фамилии и инициалов лица, сделавшего запись;

б) информирует заявителя (представителя заявителя) о сроке оказания муниципальной услуги, порядке и месте получения результата предоставления муниципальной услуги;

в) вносит в АИС МФЦ сведения о приеме заявления и проставляет на заявлении дату приема, регистрационный номер, свою подпись;

г) оформляет расписку, которую передает заявителю (представителю заявителя);

д) передает пакет документов сотруднику филиала   ГАУ «МФЦ» для формирования электронного дела заявителя.

Максимальный срок выполнения действий – 15 минут.

71. Сотрудник  филиала ГАУ «МФЦ» в течение рабочего дня по окончании каждого часа самостоятельно отслеживает поступление документов от сотрудников филиала ГАУ «МФЦ» и принимает зарегистрированные в АИС МФЦ документы с целью их дальнейшей обработки, в том числе:

а) изготавливает электронные копии всех представленных документов, включая заявление, посредством сканирования бумажных носителей и сохраняет электронные копии документов в АИС МФЦ;

б) формирует перечень документов, передаваемых филиалом                                 ГАУ «МФЦ» в Уполномоченный орган по форме согласно приложению 9 к административному регламенту (далее - Перечень документов) в двух экземплярах; 

в) передает пакет документов заявителя вместе с Перечнем документов (приложение 5)  сотруднику филиала ГАУ «МФЦ» для регистрации и передачи в Уполномоченный орган.

Максимальный срок выполнения действий – 15 минут.

72. При поступлении документов заявителя в филиал ГАУ «МФЦ» посредством почтовой связи заведующий филиалом ГАУ «МФЦ»:

а) регистрирует документы в журнале регистрации входящей документации филиала ГАУ «МФЦ»;

б) вносит в  АИС МФЦ сведения о приеме заявления и проставляет на заявлении дату приема, регистрационный номер, свою подпись;

в) изготавливает электронные копии всех представленных документов, включая заявление, посредством сканирования бумажных носителей и сохраняет электронные копии документов в  АИС МФЦ;

г) проверяет полноту комплекта документов. Если заявителем не представлены документы, подлежащие получению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, формирует и направляет по принадлежности межведомственные запросы в порядке, а копии направленных межведомственных запросов приобщает к комплекту документов заявителя; 

д) формирует Перечень документов в двух экземплярах и передает его вместе с пакетом документов заявителя сотруднику филиала ГАУ «МФЦ» для регистрации и передачи в Уполномоченный орган.

Максимальный срок выполнения действий - 1 час.

73. Сотрудник, ответственный за рассмотрение заявления филиала ГАУ «МФЦ»:

а) регистрирует документы в журнале регистрации исходящей документации филиала ГАУ «МФЦ»;

б) передает в Уполномоченный орган пакет документов заявителя вместе с Перечнем документов в течение 1 рабочего дня со дня поступления документов в филиал ГАУ «МФЦ».

74. При поступлении документов заявителя в Уполномоченный орган  от филиала ГАУ «МФЦ» сотрудник, ответственный за прием документов:

а) регистрирует документы в журнале регистрации входящей корреспонденции Уполномоченного органа;

б) проставляет дату получения документов и регистрационный номер Уполномоченного органа на Перечне документов, после чего передает один экземпляр Перечня документов сотруднику филиала  ГАУ «МФЦ», а второй - приобщает к пакету документов заявителя;

в) передает пакет документов заявителя руководителю Уполномоченного органа для назначения сотрудника, ответственного за рассмотрение заявления.

Максимальный срок выполнения действий – 15 минут.

75. Руководитель Уполномоченного органа выполняет действия, указанные в пункте 64 настоящего подраздела.

76. Сотрудник Уполномоченного органа, ответственный за рассмотрение заявления, выполняет действия, указанные в пункте 65 настоящего подраздела.

77. Результатом выполнения административной процедуры является прием и регистрация пакета документов заявителя в Уполномоченном органе.

78. Результат выполнения административной процедуры фиксируется в журнале регистрации заявлений.

Подраздел II
Формирование и направление межведомственных запросов
79. Основанием для начала выполнения административной процедуры является выявление факта отсутствия документов, получаемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия, в документах заявителя, поступивших в Уполномоченный орган либо филиал  ГАУ «МФЦ».

80. Требования к формированию и направлению межведомственных запросов предусмотрены законодательством Российской Федерации.

81. Межведомственные запросы могут быть сформированы в виде документов на бумажном носителе или электронных документов, подписанных электронной подписью.

82. Межведомственные запросы могут быть направлены:

а) на бумажном носителе – посредством почтовой связи или нарочным;

б) в электронной форме – путем отправки по электронной почте, с использованием веб-сервисов или с помощью системы межведомственного электронного взаимодействия.

83. Сотрудник филиала ГАУ «МФЦ» готовит проект запроса и передает его (направляет в электронном виде) на подпись заведующему филиалом ГАУ «МФЦ».

           84. Заведующий филиалом ГАУ «МФЦ» подписывает межведомственный запрос (в случае поступления документов заявителя на почтовый адрес филиала ГАУ «МФЦ», готовит и подписывает межведомственный запрос, в том числе запрос, направляемый в электронном виде, – электронной подписью) и передает его (направляет в электронном виде) сотруднику филиала ГАУ «МФЦ» для регистрации.

85. Сотрудник филиала ГАУ «МФЦ»:

а) регистрирует межведомственный запрос в журнале регистрации исходящей документации филиала ГАУ «МФЦ»;

б) делает копию межведомственного запроса и передает ее сотруднику филиала ГАУ «МФЦ» для приобщения к пакету документов заявителя, передаваемому в Уполномоченный орган;
в) межведомственный запрос в электронной форме направляет адресату, а запрос, оформленный на бумажном носителе, передает сотруднику филиала ГАУ «МФЦ» для доставки (направления) по принадлежности.

86. Сотрудник филиала ГАУ «МФЦ» лично доставляет межведомственный запрос адресату либо направляет его посредством почтовой связи.

87. Максимальный срок выполнения действий, указанных в пунктах 97 -100 настоящего подраздела, – 1 рабочий день.

88. Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не может превышать 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и (или) информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены законодательством.

89. В случае неполучения в установленный срок ответов на межведомственные запросы сотрудник, ответственный за рассмотрение заявления, либо заведующий филиалом ГАУ «МФЦ» должен принять меры по выяснению причин не поступления ответов на межведомственные запросы и (при необходимости) направить повторные межведомственные запросы.

90.
Непредставление (несвоевременное представление) ответов на межведомственные запросы не может являться основанием для отказа Уполномоченным органом заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

91.
При поступлении в филиал ГАУ «МФЦ» ответов на межведомственные запросы они регистрируются сотрудником филиала ГАУ «МФЦ» (в случае поступления в электронном виде) либо заведующим филиалом ГАУ «МФЦ» (в случае поступления на бумажном носителе) в журнале регистрации входящей документации филиала ГАУ «МФЦ», после чего передаются сотруднику филиала ГАУ «МФЦ» для доставки в Уполномоченный орган.

Максимальный срок выполнения действий – 1 рабочий день.

92.
При поступлении в Уполномоченный орган ответов на межведомственные запросы, полученных от филиала ГАУ «МФЦ», они регистрируются сотрудником, ответственным за прием документов, в журнале регистрации входящей корреспонденции Уполномоченного органа, после чего передаются сотруднику, ответственному за рассмотрение заявления, для приобщения к пакету документов заявителя.

93. Результатом выполнения административной процедуры является получение в рамках межведомственного информационного взаимодействия сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

94. Результат выполнения административной процедуры фиксируется в журнале регистрации входящей корреспонденции Уполномоченного органа.
Подраздел III
Принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги заявителю
95. Основанием для начала выполнения административной процедуры является наличие у сотрудника, ответственного за рассмотрение заявления, документов (сведений), необходимых для принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги заявителю.

96. Сотрудник, ответственный за рассмотрение заявления, проводит:

а) проверку наличия и правильности оформления документов, представленных заявителем. Максимальная длительность выполнения действий - 1 день;
б) передает документы, указанные в подпункте «а» настоящего пункта, руководителю Уполномоченного органа для подписания. 

Максимальная длительность выполнения действий – 2  часа.

97. Руководитель Уполномоченного органа подписывает соответствующие документы и возвращает документы сотруднику, ответственному за рассмотрение заявления.

Максимальная длительность выполнения действия -1 день.

98. Сотрудник, ответственный за рассмотрение заявления:

а) регистрирует подписанные руководителем Уполномоченного органа  документы в журнале регистрации заявлений;

б) передает документы сотруднику Уполномоченного органа или филиала ГАУ «МФЦ», ответственному за прием документов, для передачи (направления) их заявителю.

Максимальная длительность выполнения действия -15 минут.

99.
Результатом выполнения административной процедуры является принятие Уполномоченным органом решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги и оформление соответствующих документов.

100. Результат выполнения административной процедуры фиксируется  в журнале регистрации заявлений.
Подраздел IV
Направление (выдача) результата предоставления

муниципальной услуги заявителю
101. Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление сотруднику, ответственному за прием документов, подписанных руководителем Уполномоченного органа и зарегистрированных в журнале регистрации заявлений документов.

102. Сотрудник, ответственный за прием документов:

а) делает копии документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, и передает их сотруднику, ответственному за рассмотрение заявления, для приобщения к пакету документов заявителя;

б) в случае подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги  непосредственно в Уполномоченный орган либо направления его на почтовый адрес Уполномоченного органа - информирует заявителя по указанному им контактному телефону о готовности и возможности получения в Уполномоченном органе результата предоставления муниципальной услуги.


в) При изъявлении заявителем желания получить документы в Уполномоченном органе, он должен сделать это в течение 1 рабочего дня после получения информации о готовности документов. На следующий день по истечении указанного срока документы направляются в адрес заявителя почтовым отправлением с уведомлением о вручении.

г) при изъявлении заявителем желания об отправке документов на его почтовый адрес, документы направляются в адрес заявителя почтовым отправлением с уведомлением о вручении;

д) в случае подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги  непосредственно в филиал ГАУ «МФЦ» либо направления его на почтовый адрес филиала ГАУ «МФЦ» - информирует по телефону заведующего филиалом ГАУ «МФЦ» о готовности документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, и передает указанные документы сотруднику филиала ГАУ «МФЦ».

Максимальная длительность выполнения действий – 2 рабочих дня.

103. При поступлении документов, которые являются результатом предоставления муниципальной услуги, в филиал ГАУ «МФЦ» заведующий филиалом ГАУ «МФЦ» осуществляет регистрацию полученных документов в журнале регистрации входящей документации филиала ГАУ «МФЦ», вносит необходимую информацию в АИС МФЦ, и передает документы сотруднику филиала ГАУ «МФЦ».  

Максимальная длительность выполнения действий – 2 часа.

104. Сотрудник филиала ГАУ «МФЦ» информирует заявителя по указанному им контактному телефону о готовности и возможности получения результата предоставления муниципальной услуги  в филиале ГАУ «МФЦ».

При изъявлении заявителем желания получить документы в филиале  ГАУ «МФЦ» он должен сделать это в течение 1 рабочего дня после получения информации о готовности документов. На следующий день по истечении указанного срока документы направляются в адрес заявителя почтовым отправлением с уведомлением о вручении.

При изъявлении заявителем желания об отправке документов на его почтовый адрес, документы направляются в адрес заявителя почтовым отправлением с уведомлением о вручении.

Максимальная длительность выполнения действий – 2 рабочих дня.

105. Сотрудник филиала ГАУ «МФЦ» передает в Уполномоченный орган копию расписки заявителя в получении документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, или копию уведомления о получении заявителем заказного письма с результатом предоставления муниципальной услуги. 

106. Сотрудник, ответственный за рассмотрение заявления, заканчивает формирование пакета документов заявителя, вкладывая в него копию документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, и (при выдаче результата предоставления муниципальной услуги через филиал ГАУ «МФЦ») копию одного из документов, указанных в пункте 106 настоящего подраздела, после чего пакет документов заявителя передается на хранение в архив Уполномоченного органа.

Максимальная длительность выполнения действия – 15 минут.

107. Результатом выполнения административной процедуры является выдача заявителю (направление в адрес заявителя посредством почтовой связи) документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.
Раздел IV
Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

108. Контроль за соблюдением положений настоящего административного регламента при предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля, плановых и внеплановых проверок.

Подраздел I
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами Уполномоченного органа,   филиала ГАУ «МФЦ» положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием ими решений

19. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административным регламентом, осуществляют должностные лица, ответственные за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.


110. В Уполномоченном органе текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется руководителем Уполномоченного органа.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается приказом Уполномоченного органа.

111. В ГАУ «МФЦ» текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется заведующим филиалом ГАУ «МФЦ». Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается приказом ГАУ «МФЦ».

112. Текущий контроль осуществляется путем проведения ответственными должностными лицами, указанными в пунктах 110, 111 настоящего подраздела, проверок соблюдения и исполнения должностными лицами Уполномоченного органа и филиала ГАУ «МФЦ» положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

113. При проверках могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением определенной административной процедуры (тематические проверки).

Подраздел II
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги
114. Контроль за соблюдением положений настоящего административного регламента в форме проведения ежеквартальных плановых проверок в Уполномоченном органе осуществляется руководителем Уполномоченного органа, в филиале ГАУ «МФЦ» -  заведующим филиалом ГАУ «МФЦ».

115. Внеплановые проверки за соблюдением положений настоящего административного регламента проводятся ответственными должностными лицами, указанными в пункте 115 настоящего подраздела, при поступлении информации о нарушении положений административного регламента от заявителей, вышестоящих органов местного самоуправления, контрольно-надзорных органов и суда.

116. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги в Уполномоченном органе или ГАУ «МФЦ» формируется комиссия. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается всеми членами комиссии. 

117. Несоблюдение положений административного регламента должностными лицами Уполномоченного органа, филиала ГАУ «МФЦ» влечет их дисциплинарную и иную ответственность, установленную законодательством Российской Федерации.
Подраздел III
Ответственность должностных лиц Уполномоченного органа,  филиала ГАУ «МФЦ» за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
118. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных регламентах (должностных инструкциях) в соответствии с требованиями законодательства.
119. Руководитель Уполномоченного органа несет персональную ответственность за:

а) соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

б) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

в) соблюдение сроков подписания документов, оформляемых в процессе предоставления муниципальной услуги;

г) обоснованность принятия решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

д) надлежащее осуществление текущего контроля, контроля за соблюдением положений административного регламента в форме проведения плановых и внеплановых проверок в отношении сотрудников Уполномоченного органа.

120. Сотрудник, ответственный за прием документов, несет персональную ответственность за: 


а) соблюдение сроков и порядка регистрации документов, поступивших в Уполномоченный орган, и исходящих документов Уполномоченного органа;

б) информирование заявителей о готовности результата предоставления муниципальной услуги.

121. Сотрудник, ответственный за рассмотрение заявления, несет персональную ответственность за:

а) проверку комплектности и правильности оформления документов;

б) соблюдение порядка и сроков информирования заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги;

в) соблюдение сроков рассмотрения заявления;

г) компетентное выполнение действий по проверке документов;

д) соблюдение требований к оформлению документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, и достоверность указанных в них сведений.

122. Заведующий филиалом ГАУ «МФЦ» несет персональную ответственность за: 

а) организацию предоставления муниципальной услуги на базе филиала ГАУ «МФЦ»;

б) соблюдение порядка и сроков регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, поступившего в филиал ГАУ «МФЦ» посредством почтовой связи;

в) соблюдение порядка и сроков подписания межведомственных запросов;

г) соблюдение порядка и сроков регистрации документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, поступивших в филиал ГАУ «МФЦ» из Уполномоченного органа;

д) надлежащее осуществление текущего контроля, контроля за соблюдением положений административного регламента в форме проведения плановых и внеплановых проверок в отношении специалистов филиала ГАУ «МФЦ».

123. Сотрудник филиала ГАУ «МФЦ» несет персональную ответственность за:

а) надлежащее осуществление информирования заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги;

б) проверку комплектности и правильности оформления документов, представленных заявителем непосредственно в филиал ГАУ «МФЦ»;

в) соблюдение порядка и сроков регистрации документов заявителей в АИС МФЦ;
г) соблюдение порядка и сроков подготовки проектов межведомственных запросов в случае представления заявителем документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, непосредственно в филиал ГАУ «МФЦ»;

д) принятие мер по получению ответов на межведомственные запросы в случае, если ответы не представлены в установленный срок;

е) информирование заявителей о готовности документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, и возможности их получения в филиале ГАУ «МФЦ», а также за выдачу (направление) указанных документов заявителям.

124. Сотрудник филиала ГАУ «МФЦ» несет персональную ответственность за соблюдение порядка и сроков:

а) обработки документов, зарегистрированных в АИС МФЦ;

б) регистрацию межведомственных запросов, направляемых филиалом ГАУ «МФЦ», и отправку межведомственных запросов адресату в электронном виде.

125. Сотрудник филиала ГАУ «МФЦ» несет персональную ответственность за соблюдение порядка и сроков:

а) передачи в Уполномоченный орган документов заявителя, поступивших в филиал ГАУ «МФЦ»;

б) направления межведомственных запросов посредством почтовой связи либо доставки их непосредственно адресату;

в) передачи ответов на межведомственные запросы, полученных филиалом ГАУ «МФЦ», в Уполномоченный орган;

г) передачи в Уполномоченный орган копии расписки заявителя в получении документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, или копии уведомления о получении заявителем заказного письма с результатом предоставления муниципальной услуги.  

126. Сотрудник филиала ГАУ «МФЦ» несет персональную ответственность за достоверность и актуальность предоставляемой заявителю информации о порядке оказания муниципальной услуги.
Подраздел IV
Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений, организаций
127. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений, организаций осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) Уполномоченного органа, его должностных лиц, а также в принимаемых ими решениях нарушений положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Раздел V
Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) Уполномоченного органа, а также его должностных лиц, муниципальных  служащих

128. Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействие) Уполномоченного органа, его должностных лиц, муниципальных служащих в досудебном (внесудебном) порядке.

129. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является решение или действие (бездействие) Уполномоченного органа, его должностных лиц, муниципальных служащих по обращению заявителя, принятое или осуществленное ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

130. Заявитель имеет право обратиться с жалобой в досудебном (внесудебном) порядке, в том числе в следующих случаях:

а) нарушение срока регистрации заявления;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование у заявителя документов, не предусмотренных законодательством для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено законодательством для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами;

е) требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной законодательством;

ж) отказ Уполномоченного органа, его должностных лиц в исправлении допущенных опечаток и ошибок  в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

131. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в Уполномоченный орган, филиал ГАУ «МФЦ». 

132. Жалоба может быть подана непосредственно в Уполномоченный орган или филиал ГАУ «МФЦ», направлена в их адрес посредством почтовой связи, подана через сайтhttp://ronospirovo.ucoz.ru/,  www.mfc-tver.ru, а также может быть принята при личном приеме заявителя должностными лицами Уполномоченного органа.
133. Жалоба должна содержать:

а) наименование Уполномоченного органа, должностного лица  Уполномоченного органа, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) 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;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа, либо муниципального служащего;

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

134. Жалоба, поступившая в Уполномоченный орган, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации в Уполномоченном органе, а в случае обжалования отказа Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации в Уполномоченном органе.
135. При поступлении жалобы в филиал ГАУ «МФЦ» обеспечивается ее передача в Уполномоченный орган не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления жалобы, в порядке, установленном соглашением о взаимодействии между ГАУ «МФЦ» и Уполномоченным органом.

136. По результатам рассмотрения жалобы Уполномоченный орган принимает одно из следующих решений:

а) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Уполномоченным органом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено законодательством, а также в иных формах;

б) отказывает в удовлетворении жалобы в случае:

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

подачи жалобы представителем заявителя, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

наличия решения Уполномоченного органа по жалобе принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы;

подачи жалобы с нарушением требований к ее содержанию, установленных пунктом 133 настоящего раздела.

137. Уполномоченный орган вправе оставить жалобу без ответа в случае:

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

б) отсутствия возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

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

139. В случае подачи жалобы в электронном виде на сайте http://ronospirovo.ucoz.ru/,сайтах  образовательных организаций, мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется на адрес электронной почты, указанный заявителем в качестве адреса для ведения переписки.
140. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы, признаков состава административного правонарушения или преступления, руководитель Уполномоченного органа незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
141. Решение по жалобе может быть обжаловано в вышестоящий орган местного самоуправления, а также в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.
142. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
Приложение 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего общего образования по основным общеобразовательным программам в муниципальных образовательных организациях, а также дополнительного образования в муниципальных образовательных организациях Спировского района Тверской области»

1. МУ РОНО Администрации Спировского района

Место нахождения: 171170, Тверская область, Спировский район, п.Спирово, ул. Бровцева, д.25 

Телефон / факс: (848276) 2-11-40

Адрес электронной почты: rono-spirovo@yandex.ru
Сайт: http://ronospirovo.ucoz.ru/
Время работы: 

Понедельник-четверг: 8.30 -17.45; пятница: 8.30-16.30;   обед: 13.00-14.00,                cуббота - воскресенье: выходной.

Сведения об Уполномоченном органе,

предоставляющим муниципальную услугу

1. Образовательные организации, реализующие основные образовательные программы начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования (Уполномоченный орган).
	№п/п
	Наименование
образовательной организации
	Адрес
нахождения
	Телефон
Код (276)
	Официальный сайт организации
	E-mail
	График работы

	1
	МОУ СОШ №2 п. Спирово
	171170,     
Тверская область, Спировский район, п.Спирово, ул.Дачная, д.16
	2-12-42
	 https://spirovoschool2.ucoz.net/


	spirovoschool2@mail.ru

	Понедельник-пятница
С 8.30 до 16.00

Перерыв с 13.00 до 14.00

Выходной: суббота, воскресенье



	2
	Филиал МОУ СОШ №2 п. Спирово Выдропужская ОШ
	171174,    Тверская область, Спировский район, с.Выдропужск, ул.Новая,  д.8
	2-61-47
	http://vschkola.ru/


	v.chkola79@yandex.ru

	Понедельник-пятница
С 8.30 до 16.00

Перерыв с 13.00 до 14.00

Выходной: суббота, воскресенье



	3
	МОУ СОШ №8 п. Спирово
	171170,    Тверская область, п. Спирово, ул. Клубная, д.3
	2-19-68
	http://spirovoshkola8.narod.ru/


	Spirovoshkola8@mail.ru

	Понедельник-пятница
С 8.30 до 16.00

Перерыв с 13.00 до 14.00

Выходной: суббота, воскресенье



	4
	МОУ  ООШ №1 п.Спирово
	171170,    Тверская область, п. Спирово,  ул. Карла Маркса, д.25
	2-13-37
	http://mouoosh1spirovo.ucoz.net/


	mouoosh1@mail.ru

	Понедельник-пятница
С 8.30 до 16.00

Перерыв с 13.00 до 14.00

Выходной: суббота, воскресенье



	5
	МОУ  СОШ с.Козлово
	171182,    Тверская область, Спировский район, с. Козлово, ул. Культурная, д.2
	2-32-60
	https://kozlovoschool.nubex.ru/


	sp-kozlovo@yandex.ru

	Понедельник-пятница
С 8.30 до 16.00

Перерыв с 13.00 до 14.00

Выходной: суббота, воскресенье

	6
	МОУ  ООШ п.Красное Знамя
	 171174,    Тверская область, Спировский район, п. Красное Знамя, ул. Советская, д.50
	2-65-34
	https://checko.ru/company/mopkz-1026901918416


	sv.10101@yandex.ru

	Понедельник-пятница
С 8.30 до 16.00

Перерыв с 13.00 до 14.00

Выходной: суббота, воскресенье

	7
	МОУ  ДО ДЮСШ п. Спирово
	171170,   Тверская область, п. Спирово, ул. Карла Маркса, д.18а
	2-17-48
	https://dusshspirovo.ucoz.net/

	busido77@mail.ru

	Понедельник-пятница
С 8.30 до 16.00

Перерыв с 13.00 до 14.00

Выходной: суббота, воскресенье



	8
	МОУ ДО ЦДиЮТ
	171170,   Тверская область, п. Спирово, ул. Бровцева, д.25
	2-13-15
	http://tsdiyut-spirovo.ucoz.net/

	rono-spirovo@yandex.ru
	Понедельник-пятница
С 8.30 до 17.30

Перерыв с 13.00 до 13.48

Выходной: суббота, воскресенье




Сведения

о Спировском филиале государственного автономного учреждения Тверской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг», участвующем в предоставлении муниципальной услуги

	Наименование
	Почтовый адрес
	Контактный телефон
	Е-mail
	График работы

	Спировский филиал ГАУ МФЦ
	17170, Тверская область, п. Спирово, ул. Советская, д.7
	8 (276)          2-12-23

89301600822
	www.mfc-tver.ru
	понедельник - пятница
	 С 8.00 час.  до 18.00 час. 
 Без перерыва на обед 

	
	
	
	
	 Суббота 
	 С 9.00 час.  до 14.00 час. 
 Без перерыва на обед 

	
	
	
	
	 Воскресенье 
	 Выходной 


Приложение 2
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
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Расписка

в принятии документов к рассмотрению 

________________________________________________________________
наименование Уполномоченного органа 

________________________________________________________________
наименование филиала ГАУ «МФЦ»

от ____________________________________________________________________________________________________________________________________________  (Ф.И.О. заявителя - физического лица, наименование заявителя - юридического лица)

приняты к рассмотрению следующие документы:

	№ п/п
	Наименование документов
	Нали-чие доку-ментов
	Кол-во лис-тов

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	

	7
	
	
	

	8
	
	
	

	9
	
	
	


Дата приема документов   __________________

Документы
 принял





________________________






___________

(Должность, фамилия, имя, отчество)





(подпись)

Приложение 3

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

« Предоставление общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего общего образования по основным общеобразовательным программам в муниципальных образовательных организациях, а также дополнительного образования в муниципальных образовательных организациях Спировского района Тверской области»

Заявление

о приеме ребенка  в образовательную организацию

                                                                               ______________________________

                                                                            от_____________________________

     (ФИО законного   представителя               полностью)

                                                            адрес проживания с индексом

                                                             ______________________________

                                                            адрес регистрации ______________

                                                            _______________________________

                                                            тел.___________________________

Заявление


Прошу принять моего ребенка _______________________________ дата рождения _________________________ на обучение в__________________класс ___________ __________________________________________________________

в МОУ__________________________________________________________________

Место работы отца_____________________________________________________________

Место работы матери___________________________________________________________

Приложение:

7. Копия свидетельства о рождении ребёнка ___________________________________;

8. Копия паспорта отца/матери________________________________________;

9. ________________________________________________________________

Дата ____________________                         Подпись __________________

Личность заявителя установлена.                                                Дата_____________

Согласие на обработку персональных данных 

В _____________________________________________
от _____________________________________________

зарегистрированного по адресу: ___________

_____________________________________________
Заявление о согласии на обработку персональных данных

Настоящим заявлением я, ______________________________, своей волей и в своем интересе даю согласие на обработку моих персональных данных  _____________________________________________________________________________.

Цель обработки персональных данных: обеспечение соблюдения законов и иных нормативных правовых актов РФ, зачисление в образовательные организации.

Перечень персональных данных, на обработку которых дано настоящее согласие:

· фамилия, имя, отчество заявителя и/или законного представителя ребенка;

· данные документа, удостоверяющего личность заявителя и/или законного представителя ребенка;

· данные о родстве ребенка с законным представителем ребенка;

· фамилия, имя, отчество ребенка;

· данные документа, удостоверяющего личность ребенка;

· сведения о контактных данных заявителя и/или законного представителя ребенка;

· сведения о месте жительства ребенка, заявителя и/или законного представителя ребенка.

Перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается согласие: сбор, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передача), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных.

Способы обработки персональных данных: на бумажных носителях; в информационных системах персональных данных с использованием и без использования средств автоматизации, а также смешанным способом; при участии и при непосредственном участии человека.

Срок, в течение которого действует согласие: до достижения цели обработки персональных данных или до момента утраты необходимости в их достижении.

Настоящее согласие может быть отозвано мной путем подачи в органы управления образованием письменного заявления об отзыве согласия.

«_____»_________________20__г.              __________ /_________________                                                            

                                                                                (подпись, ФИО)

Приложение 4
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Образец уведомления об отказе в постановке на учет

   Гражданину








_______________________________






                                    (фамилия, имя, отчество, 

______________________________

 место жительство гражданина)

                                                                   _______________________________

Уведомление об отказе в приеме заявления 

«____»___________20___г. 




             № __________ 

Настоящим сообщаю, что Вам отказано в приеме заявления по следующему основанию: 

а) несоответствие предоставленных документов требованиям действующего законодательства. 

________________________________________________________________

________________________________________________________________

Отказ в приеме документов не препятствует повторной подаче документов при устранении причины, по которой отказано в приеме документов. 

Отказ в приеме документов может быть обжалован в досудебном (внесудебном) или судебном порядке.

Подпись должностного лица, уполномоченного на прием документов 

«______»__________     _______________________ (_________________)

                                               (подпись, фамилия, имя, отчество)
Приложение 5

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
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Перечень документов, 
передаваемых __________________________________________________________________ (наименование филиала ГАУ «МФЦ»)
в

__________________________________________________________________

(наименование Уполномоченного органа)


Муниципальная услуга: «Приём заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие  основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады, дошкольные группы)»

 Заявление ________________________________________________

(регистрационный номер заявления)

Заявителем представлены следующие документы:

1. Наименование документа (вид документа: оригинал/копия/нотариальная копия/справочные сведения)

2. Наименование документа (вид документа: оригинал/копия/нотариальная копия/справочные сведения)

3. Наименование документа (вид документа: оригинал/копия/нотариальная копия/справочные сведения)

4. Наименование документа (вид документа: оригинал/копия/нотариальная копия/справочные сведения)

5. Наименование документа (вид документа: оригинал/копия/нотариальная копия/справочные сведения)

Документы передал: 

______________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество и должность специалиста филиала ГАУ «МФЦ»)

"___"__________________20__г. ____________________________________

(подпись специалиста филиала ГАУ «МФЦ»)

Документы принял

 _________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество и должность сотрудника Уполномоченного органа)

"___" __________________ 20__ г. _______________________________

(подпись сотрудника Уполномоченного органа)

Приложение 4

к постановлению Администрации

Спировского района Тверской области

от «__»_________ 2021 №______
Административный регламент исполнения муниципальной услуги  «Присмотр и уход за детьми, осваивающими образовательные программы дошкольного образования» 

1. Общие положения 
Административный регламент по оказанию муниципальной услуги «Присмотр и уход за детьми, осваивающими образовательные программы дошкольного образования» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги. 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1 Наименование муниципальной услуги 

2.1.1. Наименование муниципальной услуги – «Присмотр и уход за детьми, осваивающими образовательные программы дошкольного образования».

2.1.2. Под присмотром и уходом за детьми понимается комплекс мер по организации  питания и хозяйственно-бытового обслуживания детей, обеспечению соблюдения ими личной гигиены и режима дня.
2.2 Разработчик Регламента - орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги – МУ РОНО администрации Спировского района (далее – отдел образования). Управление по исполнению муниципальной услуги осуществляет отдел образования. 

Почтовый адрес: 171170, Спировский район, п.Спирово, ул. Бровцева, д.25. 

График работы: с понедельника по четверг с 8.30 до 17.30, обед с 13.00 до 13.48; пятница с 8.30 до 16.30, обед с 13.00 до 13.48. 

Телефон: 8(48276) 12 11 40

Тел/факс: 8(48276) 12 11 40

Адрес электронной почты: rono-spirovo@yandex.ru. 

Регламент размещён на сайте:https://ronospirovo.ucoz.ru/. 

Муниципальную услугу предоставляют муниципальные образовательные учрежденияСпировского района Тверской области, реализующие основные образовательные программы  дошкольного образования  (далее – Учреждения): 

Муниципальное образовательное учреждение Детский сад «Cказка» п. Спирово

Почтовый адрес: 171170, п.Спирово, ул. Речная, д.8,

Адрес электронной почты: ds.skazka2014@yandex.ru ,

телефон: 8(48276)21540;

Муниципальное образовательное учреждение детский сад «Солнышко» п. Спирово

Почтовый адрес: 171170, п.Спирово, ул. Дачная, д.1,

Адрес электронной почты: llvvrr@mail.ru ,

телефон: 8(48276)21583;

Муниципальное образовательное учреждение «Детский сад №4» п. Спирово

Почтовый адрес: 171170, п.Спирово, ул. Клубная, д.6,

Адрес электронной почты: liman.vin@mail.ru ,

телефон: 8(4822)605141;

Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 2 п.Cпирово:

Почтовый адрес: 171170, п.Спирово, ул. Дачная, д.16,

Адрес электронной почты: spirovo_school2@mail.ru ,

телефон: 8(48276)21242;

Филиал Муниципального общеобразовательного учреждениясредней общеобразовательной школы № 2 п.CпировоВыдропужская общеобразовательная школа;

Почтовый адрес: 171174, Спировский район, с. Выдропужск, ул. Новая, д.8,

Адрес электронной почты: v.shcola79@yandex.ru ,

телефон: 8(48276)26147; 

Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с. Козлово:

Почтовый адрес: 171182, Спировский район, с.Козлово, ул. Культурная, д.2,

Адрес электронной почты: spkozlovo@yandex.ru ,

телефон: 8(48276)23260;

Муниципальное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школап. Красное Знамя:

Почтовый адрес: 171171, Спировский район, п. Красное Знамя, ул. Советская, д.50,

Адрес электронной почты: sv.101010@yandex.ru ,

телефон: 8(48276)26534.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги  является предоставление муниципальной услуги, либо отказ в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, предусмотренным настоящим административным регламентом.
 Предмет (содержание) услуг - комплекс мер по организации  питания и хозяйственно-бытового обслуживания детей, обеспечению соблюдения ими личной гигиены и режима дня
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
Срок непосредственного предоставления муниципальной услуги – с момента зачисления ребенка в образовательное учреждение до момента отчисления из образовательного учреждения.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

а) Конституцией Российской Федерации; 

б) Конвенцией о правах ребенка, одобренной Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989; 

в) Федеральным законом от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»; 

г) Законом Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 "О защите прав потребителей"; 

д) Федеральным законом от 27.07.2006 №149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";

е) Федеральным законом от 06.10.1999 №184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

ж) Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

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

и) Федеральным законом Российской Федерации от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»; 

к) Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 28.09.20 № 28«Об утверждении СанПин 2.4.3648-20 "Санитарно-эпидемиологические требования к организации воспитания и обучения,отдыха и оздоровления детей и молодежи»;

л) Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

н) иными правовыми актами Российской Федерации, Тверской области, муниципального образования «Спировский район» Тверской области, регламентирующими правоотношения в сфере организации  присмотра и ухода за детьми в дошкольных образовательных организациях и общеобразовательных организациях, осуществляющих присмотр и уход за детьми.

Перечень соответствующих нормативных правовых актов подлежит размещению на сайте органа, ответственного за организацию предоставления муниципальной услуги – МУ РОНО Администрации Спировского района http://ronospirovo.ucoz.ru/ и сайтах муниципальных  образовательных учреждений Спировского района Тверской области, реализующих основные образовательные программы  дошкольного образования.

2.6. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Тверской области, муниципальными правовыми актами
 

2.6.1. Предоставление муниципальной услуги частично оплачивается родителями (законными представителями).

2.6.2. Размер родительской платы и льготы при оплате за муниципальную услугу устанавливается в соответствии с федеральным законодательством, на основании постановления Администрации муниципального образования «Спировский район» Тверской области от 01.02.2016 г. №9-п «Об установлении размера родительской платы за присмотр и уход за ребёнком в муниципальных образовательных учреждениях Спировского района Тверской области, реализующих основную образовательную программу дошкольного образования». Информацию о текущей стоимости получения муниципальной услуги можно получить посредством обращения в ОУ, оказывающие муниципальную услугу.

2.6.3. Размер родительской платы может определяться Администрацией муниципального образования «Спировский район» Тверской области ежеквартально, но не реже одного раза в год.

2.6.4. В целях материальной поддержки воспитания детей, посещающих ОУ, родители (законные представители) получают право на компенсацию части платы, взимаемой за содержание детей в ОУ, согласно постановлению Главы администрации Спировского района Тверской области от 02.04.2007 г. № 86-п «Об осуществлении выплаты компенсации за содержание ребёнка в ДОУ».

2.7.Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.7.1. Образовательное учреждение, его структурные подразделения должны быть размещены в специально предназначенных зданиях и помещениях, доступных для населения.

2.7.2. Площадь, занимаемая образовательным учреждением, должна обеспечивать размещение работников и потребителей муниципальной услуги и предоставление им услуг в соответствии с СанПин 2.4.3648-20.

2.7.3. В здании образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должны быть предусмотрены следующие помещения:

- групповые ячейки - изолированные помещения для каждой детской группы, включающие раздевальную, групповую (игровую), спальню (если предусмотрено проектом), буфетную, туалетную;

- дополнительные помещения для занятий с детьми (музыкальный зал, физкультурный зал, кабинет логопеда и другие);

-  сопутствующие помещения (медицинский блок, пищеблок, постирочная и т.д.);

- помещения служебно-бытового назначения для персонала образовательного учреждения.

Указанные помещения образовательного учреждения должны отвечать санитарно - эпидемиологическим требованиям, обеспечивающим условия для разных видов двигательной, игровой и умственной активности воспитанников.

2.7.4. По размерам (площади) и техническому состоянию помещения образовательного учреждения должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, правил противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг (повышенной температуры воздуха, влажности воздуха, запыленности, загрязненности, шума, вибрации и т.д.).

2.7.5. Образовательное учреждение должно иметь заключение органа государственного пожарного надзора, заключение территориального отдела управления Федеральной службы по защите прав потребителей и благополучия человека.

2.7.6. Требования к организации питания воспитанников образовательного учреждения устанавливаются действующими санитарно-эпидемиологическими правилами и нормативами (СанПин 2.4.3648-20).

2.7.7. В случае неявки родителей (законных представителей) за воспитанником в установленное время, учреждение должно обеспечить надзор за ребенком до явки родителей (законных представителей).

3.Показатели доступности и качества муниципальной услуги

3.1.Показатели доступности муниципальной услуги:

а) расширение источников получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги  на сайте органа, ответственного за организацию предоставления муниципальной услуги – МУ РОНО администрации Спировского района  http://ronospirovo.ucoz.ru/ и сайтах муниципальных  образовательных учреждений Спировского района Тверской области, реализующих основные образовательные программы  дошкольного образования;

б) снижение количества взаимодействий заявителя с сотрудниками МУ РОНО администрации Спировского района  и муниципальных  образовательных учреждений Спировского района Тверской области, реализующих основные образовательные программы  дошкольного образования при предоставлении муниципальной услуги до одного взаимодействия. 

3.2. Показатели качества муниципальной услуги:

а) соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

б) отсутствие обоснованных жалоб заявителей на действия (бездействие) сотрудников МУ РОНО администрации Спировского района  и муниципальных  образовательных учреждений Спировского района Тверской области, реализующих основные образовательные программы  дошкольного образования при предоставлении муниципальной услуги;

в) увеличение доли получателей муниципальной услуги, удовлетворенных качеством ее предоставления.
4.Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

Контроль за соблюдением положений настоящего Административного регламента при предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля, плановых и внеплановых проверок.
Подраздел I
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги    положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием ими решений

1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных Административным регламентом, осуществляют должностные лица, ответственные за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.


2. В отделе образования текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется руководителем.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается приказом руководителя отдела образования.

3. Текущий контроль осуществляется путем проведения ответственными должностными лицами, указанными в пунктах 1, 2 настоящего подраздела, проверок соблюдения и исполнения должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4. При проверках могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением определенной административной процедуры (тематические проверки).

Подраздел II
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги
1. Контроль за соблюдением положений настоящего Административного регламента в форме проведения плановых проверок в отделе образования осуществляется руководителем отдела образования.

2. Внеплановые проверки за соблюдением положений настоящего Административного регламента проводятся ответственными должностными лицами, указанными в пункте 1 настоящего подраздела, при поступлении информации о нарушении положений Административного регламента от заявителей, вышестоящих органов местного самоуправления, контрольно-надзорных органов и суда.

3. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги в отделе образования формируется комиссия. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается всеми членами комиссии. 

4. Несоблюдение положений Административного регламента должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, влечет их дисциплинарную и иную ответственность, установленную законодательством Российской Федерации.
Подраздел III
Ответственность должностных лиц, ответственных за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги    за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
1. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных регламентах (должностных инструкциях) в соответствии с требованиями законодательства.
2. Руководитель отдела образования несет персональную ответственность за:

а) соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

б) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

в) соблюдение сроков подписания документов, оформляемых в процессе предоставления муниципальной услуги;

г) обоснованность принятия решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

д) надлежащее осуществление текущего контроля, контроля за соблюдением положений Административного регламента в форме проведения плановых и внеплановых проверок в отношении сотрудников отдела образования.

3. Сотрудник, ответственный за прием документов, несет персональную ответственность за: 


а) соблюдение сроков и порядка регистрации документов, поступивших в отдел образования, и исходящих документов отдела образования;

б) информирование заявителей о готовности результата предоставления муниципальной услуги.

4. Сотрудник, ответственный за рассмотрение заявления, несет персональную ответственность за:

а) проверку комплектности и правильности оформления документов;

б) соблюдение порядка и сроков информирования заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги;

в) соблюдение сроков рассмотрения заявления;

г) компетентное выполнение действий по проверке документов;

д) соблюдение требований к оформлению документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, и достоверность указанных в них сведений.
Подраздел IV
Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений, организаций
Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений, организаций осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) отдела образования, его должностных лиц, а также в принимаемых ими решениях нарушений положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги
5.1. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, регулируется Федеральным законом от 26.12.2008                     № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля».

5.2. Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействие) органа, ответственного за организацию предоставления муниципальной услуги, его должностных лиц, муниципальных служащих в досудебном (внесудебном) порядке.

5.3. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является решение или действие (бездействие) органа, ответственного за организацию предоставления муниципальной услуги, его должностных лиц, муниципальных служащих по обращению заявителя, принятое или осуществленное ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.4. Заявитель имеет право обратиться с жалобой в досудебном (внесудебном) порядке, в том числе в следующих случаях:

а) нарушение срока регистрации заявления;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование у заявителя документов, не предусмотренных законодательством для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено законодательством для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами;

е) требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной законодательством;

ж) отказ органа, ответственного за организацию предоставления муниципальной услуги, его должностных лиц в исправлении допущенных опечаток и ошибок  в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.5. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги. 

5.6. Жалоба может быть подана непосредственно в орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги, направлена в их адрес посредством почтовой связи, подана через сайт http://ronospirovo.ucoz.ru,а также может быть принята при личном приеме заявителя должностными лицами органа, ответственного за организацию предоставления муниципальной услуги.
5.7. Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, ответственного за организацию предоставления муниципальной услуги, должностного лица  органа, ответственного за организацию предоставления муниципальной услуги, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) 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;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, ответственного за организацию предоставления муниципальной услуги, должностного лица Уполномоченного органа, либо муниципального служащего;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, ответственного за организацию предоставления муниципальной услуги, его должностного лица, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.8. Жалоба, поступившая в орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации в органе, ответственном за организацию предоставления муниципальной услуги, а в случае обжалования отказа органом, ответственном за организацию предоставления муниципальной услуги, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации в органе, ответственном за организацию предоставления муниципальной услуги.
5.9. По результатам рассмотрения жалобы орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги, принимает одно из следующих решений:

а) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных  органом, ответственном за организацию предоставления муниципальной услуги опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено законодательством, а также в иных формах;

б) отказывает в удовлетворении жалобы в случае:

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

подачи жалобы представителем заявителя, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

наличия решения органа, ответственного за организацию предоставления муниципальной услуги по жалобе принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы;

подачи жалобы с нарушением требований к ее содержанию, установленных пунктом 6 настоящего раздела.

5.10. Орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги, вправе оставить жалобу без ответа в случае:

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

б) отсутствия возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

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

5.12. В случае подачи жалобы в электронном виде на сайте http://ronospirovo.ucoz.ru/, мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется на адрес электронной почты, указанный заявителем в качестве адреса для ведения переписки.
5.13. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, руководитель органа, ответственного за организацию предоставления муниципальной услуги незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.14. Решение по жалобе может быть обжаловано в вышестоящий орган местного самоуправления, а также в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.
5.15. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
    Приложение 5

                                                                                           к постановлению Администрации



Спировского района Тверской области


от «__»_________ 2021 №______

Административный регламент исполнения муниципальной услуги

«Реализация дополнительных общеразвивающих программ»

1. Общие положения

Административный регламент по оказанию муниципальной услуги «Реализация дополнительных общеразвивающих программ» (далее – Регламент)разработан в целях повышения качества предоставления дополнительных общеразвивающих программ в образовательных организациях, подведомственных МУ РОНО Администрации Спировского района (далее – отдел образования).
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1 Наименование муниципальной услуги
Муниципальная услуга «Реализация дополнительных общеразвивающих программ» (далее – муниципальная услуга).
2.2 Разработчик Регламента - орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги – МУ РОНО администрации Спировского района (далее – отдел образования). Управление по исполнению муниципальной услуги осуществляет отдел образования.

Почтовый адрес: 171170, Спировский район, п.Спирово, ул. Бровцева, д.25.

График работы: с понедельника по четверг с 8.30 до 17.30, обед с 13.00 до 13.48; пятница с 8.30 до 16.30, обед с 13.00 до 13.48.

Телефон: 8(48276) 12 11 40

Тел/факс: 8(48276) 12 11 40

Адрес электронной почты: rono-spirovo@yandex.ru.

Регламент размещён на сайте: https://ronospirovo.ucoz.ru/.

Муниципальную услугу предоставляют муниципальные  образовательные учреждения дополнительного образования Спировского района Тверской области, реализующие дополнительные общеразвивающие программы  (далее – Учреждения):

Муниципальное образовательное учреждение Центр детского и юношеского творчества п.Cпирово:

Почтовый адрес: 171170, п.Спирово, ул. Бровцева, д.25,

Адрес электронной почты: cdyut2019@mail.ru ,

телефон: 8(48276)21315;

Муниципальное образовательное учреждение Детско-юношеская спортивная школа п.Cпирово:

Почтовый адрес: 171170, п.Спирово, ул. Карла Маркса, д.18 а,

Адрес электронной почты: dusshspirovo@yandex.ru ,

телефон: 8(48276)21748;

Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 2 п.Cпирово:

Почтовый адрес: 171170, п.Спирово, ул. Дачная, д.16,

Адрес электронной почты: spirovo_school2@mail.ru ,

телефон: 8(48276)21242;

Филиал Муниципального общеобразовательного учреждения средней общеобразовательной школы № 2 п.CпировоВыдропужская общеобразовательная школа;

Почтовый адрес: 171174, Спировский район, с.Выдропужск, ул. Новая, д.8,

Адрес электронной почты: v.shcola79@yandex.ru ,

телефон: 8(48276)26147;

Муниципальное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 8» п.Cпирово;

Почтовый адрес: 171170, п.Спирово, ул. Клубная, д.3;  171170, п.Спирово, ул. Клубная д.3;  ул. Железнодорожная, д.11,

Адрес электронной почты: spirovoshkola8@mail.ru ,

телефон: 8(48276)21968;

Муниципальное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа № 1 п.Cпирово:

Почтовый адрес: 171170, п.Спирово, ул. Карла Маркса, д.25,

Адрес электронной почты: mouoosh1@mail.ru ,

телефон: 8(48276)21337;

Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с. Козлово:

Почтовый адрес: 171182, Спировский район, с.Козлово, ул. Культурная, д.2,

Адрес электронной почты: spkozlovo@yandex.ru ,

телефон: 8(48276)23260;

Муниципальное общеобразовательное учреждение jcyjdyfz общеобразовательная школа п. Красное Знамя:

Почтовый адрес: 171171, Спировский район, п. Красное Знамя, ул. Советская, д.50,

Адрес электронной почты: sv.101010@yandex.ru ,

телефон: 8(48276)26534;

Муниципальное образовательное учреждение Детский сад «Cказка» п. Спирово

Почтовый адрес: 171170, п.Спирово, ул. Речная, д.8,

Адрес электронной почты: ds.skazka2014@yandex.ru ,

телефон: 8(48276)21540;

Муниципальное образовательное учреждение детский сад «Солнышко» п. Спирово

Почтовый адрес: 171170, п.Спирово, ул. Дачная, д.1,

Адрес электронной почты: llvvrr@mail.ru ,

телефон: 8(48276)21583;

Муниципальное образовательное учреждение «Детский сад №4» п. Спирово

Почтовый адрес: 171170, п.Спирово, ул. Клубная, д.6,

Адрес электронной почты: liman.vin@mail.ru ,

телефон: 8(4822)605141.
2.3 Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

а) Конституцией Российской Федерации;

б) Конвенцией о правах ребенка, одобренной Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989;

в) Федеральным законом от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

г) Законом Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 "О защите прав потребителей";

д) Федеральным законом от 27.07.2006 №149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";

е) Федеральным законом от 06.10.1999 №184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;

ж) Федеральным законом от 24.06. 1999 № 120-ФЗ "Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних";

з) Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

к) Федеральным законом Российской Федерации от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

л) Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 28.09.20 № 28 «Об утверждении СанПин 2.4.3648-20 "Санитарно-эпидемиологические требования к организации воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и молодежи»;

м)Постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 04.07.2014 N 41 "Об утверждении СанПиН 2.4.4.3172-14 "Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы образовательных организаций дополнительного образования детей" (зарегистрировано в Минюсте России 20.08.2014 N 33660);
н) Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

о) Закон Российской Федерации от 9 октября 1992 г. № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

п) Концепция развития дополнительного образования детей, утверждённая Правительством РФ от 04.09.2014г.;

р) Приказ Минпросвещения России от 09.11 2018г. № 196 «Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам»;

с) иными правовыми актами Российской Федерации, Тверской области, муниципального образования «Спировский район» Тверской области, регламентирующими правоотношения в сфере организации  дополнительного образования в муниципальных образовательных организациях.

Перечень соответствующих нормативных правовых актов подлежит размещению на сайте органа, ответственного за организацию предоставления муниципальной услуги – МУ РОНО Администрации Спировского района  http://ronospirovo.ucoz.ru/ и сайтах муниципальных  образовательных учреждений Спировского района Тверской области, реализующих основные образовательные программы  дошкольного образования.
2.4 Срок предоставления муниципальной услуги
Срок непосредственного предоставления муниципальной услуги – с момента зачисления в Учреждение на период нормативных сроков освоения дополнительных общеразвивающих программ.
2.5 Результат предоставления муниципальной услуги
- Приказ о зачислении несовершеннолетнего ребенка в Учреждение (объединение дополнительного образования) и организация обучения до окончания периода нормативных сроков освоения дополнительных общеразвивающих программ.
2.6 Требования к организации и местам
предоставления муниципальной услуги
2.6.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с годовым календарным учебным графиком работы объединений дополнительного образования в Учреждениях, разрабатываемым и утверждаемым Учреждениями по согласованию с отделом образования.

2.6.2. Помещение для оказания муниципальной услуги в Учреждениях должно соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам (СанПиН 2.4.3648-20 "Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации обучения, отдыха и оздоровления детей и молодежи";СанПиН 2.4.4.3172-14«Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы образовательных организаций дополнительного образования детей»).

2.6.3. Количество обучающихся не должно превышать вместимости Учреждения, предусмотренной проектом, по которому построено или приспособлено здание.

2.6.4. Для получения без дискриминации качественного образования лицами с ограниченными возможностями здоровья создаются: необходимые условия для коррекции нарушений развития и социальной адаптации, оказания ранней коррекционной помощи на основе специальных педагогических подходов и наиболее подходящих для этих лиц языков, методов и способов общения; условия, в максимальной степени способствующие получению дополнительного образования определенной направленности, а также социальному развитию этих лиц.

2.6.5. Образовательный процесс в Учреждениях предусматривает:

- реализацию в полном объеме образовательных программ в соответствии с утвержденными учебными планами, устанавливающими предельную учебную нагрузку. Содержание дополнительных общеразвивающих программ определяется образовательными программами, разработанными и утвержденными Учреждениями самостоятельно;

- ответственность за жизнь и здоровье учащихся во время образовательного процесса;

- соблюдение прав и свобод обучающихся, предусмотренное законодательством Российской Федерации.

2.6.6. В период обучения ученик имеет право переходить из одного объединения дополнительного образования в другое в соответствии с его потребностями и способностями.

2.6.7. В случае если муниципальная услуга не может быть исполнена Учреждением, родителям (законным представителям) ребенка направляется письменное извещение с объяснением причин. При этом родителям (законным представителям) ребенка могут быть даны рекомендации о месте нахождения интересуемой информации
2.7 Муниципальная услуга предоставляется бесплатно

3. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

3.1.Показатели доступности муниципальной услуги:

а) расширение источников получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги  на сайте органа, ответственного за организацию предоставления муниципальной услуги – МУ РОНО администрации Спировского района  http://ronospirovo.ucoz.ru/ и сайтах муниципальных  образовательных учреждений Спировского района Тверской области, реализующих дополнительные общеразвивающие программы;

б) снижение количества взаимодействий заявителя с сотрудниками МУ РОНО администрации Спировского района  и муниципальных  образовательных учреждений Спировского района Тверской области, реализующих дополнительные общеразвивающие программы при предоставлении муниципальной услуги до одного взаимодействия.

3.2. Показатели качества муниципальной услуги:

а) соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

б) отсутствие обоснованных жалоб заявителей на действия (бездействие) сотрудников МУ РОНО администрации Спировского района  и муниципальных  образовательных учреждений Спировского района Тверской области, реализующих дополнительные общеразвивающие программы при предоставлении муниципальной услуги;

в) увеличение доли получателей муниципальной услуги, удовлетворенных качеством ее предоставления.

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

Контроль за соблюдением положений настоящего Административного регламента при предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля, плановых и внеплановых проверок.
Подраздел I
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги    положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием ими решений
1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных Административным регламентом, осуществляют должностные лица, ответственные за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

2. В отделе образования текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется руководителем.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается приказом руководителя отдела образования.

3. Текущий контроль осуществляется путем проведения ответственными должностными лицами, указанными в пунктах 1, 2 настоящего подраздела, проверок соблюдения и исполнения должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4. При проверках могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением определенной административной процедуры (тематические проверки).
Подраздел II
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги
1. Контроль за соблюдением положений настоящего Административного регламента в форме проведения плановых проверок в отделе образования осуществляется руководителем отдела образования.

2. Внеплановые проверки за соблюдением положений настоящего Административного регламента проводятся ответственными должностными лицами, указанными в пункте 1 настоящего подраздела, при поступлении информации о нарушении положений Административного регламента от заявителей, вышестоящих органов местного самоуправления, контрольно-надзорных органов и суда.

3. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги в отделе образования формируется комиссия. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается всеми членами комиссии.

4. Несоблюдение положений Административного регламента должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги,  влечет их дисциплинарную и иную ответственность, установленную законодательством Российской Федерации.
Подраздел III
Ответственность должностных лиц, ответственных за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги      за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
1. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных регламентах (должностных инструкциях) в соответствии с требованиями законодательства.
2. Руководитель отдела образования несет персональную ответственность за:

а) соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

б) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

в) соблюдение сроков подписания документов, оформляемых в процессе предоставления муниципальной услуги;

г) обоснованность принятия решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

д) надлежащее осуществление текущего контроля, контроля за соблюдением положений Административного регламента в форме проведения плановых и внеплановых проверок в отношении сотрудников отдела образования.

3. Сотрудник, ответственный за прием документов, несет персональную ответственность за:

а) соблюдение сроков и порядка регистрации документов, поступивших в отдел образования, и исходящих документов отдела образования;

б) информирование заявителей о готовности результата предоставления муниципальной услуги.

4. Сотрудник, ответственный за рассмотрение заявления, несет персональную ответственность за:

а) проверку комплектности и правильности оформления документов;

б) соблюдение порядка и сроков информирования заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги;

в) соблюдение сроков рассмотрения заявления;

г) компетентное выполнение действий по проверке документов;

д) соблюдение требований к оформлению документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, и достоверность указанных в них сведений.
Подраздел IV
Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений, организаций
Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений, организаций осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) отдела образования, его должностных лиц, а также в принимаемых ими решениях нарушений положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу
5.1. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, регулируется Федеральным законом от 26 декабря 2008 г. № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля».

5.2. Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействие) органа, ответственного за организацию предоставления муниципальной услуги, его должностных лиц, муниципальных служащих в досудебном (внесудебном) порядке.

5.3. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является решение или действие (бездействие) органа, ответственного за организацию предоставления муниципальной услуги, его должностных лиц, муниципальных служащих по обращению заявителя, принятое или осуществленное ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.4. Заявитель имеет право обратиться с жалобой в досудебном (внесудебном) порядке, в том числе в следующих случаях:

а) нарушение срока регистрации заявления;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование у заявителя документов, не предусмотренных законодательством для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено законодательством для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами;

е) требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной законодательством;

ж) отказ органа, ответственного за организацию предоставления муниципальной услуги, его должностных лиц в исправлении допущенных опечаток и ошибок  в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.5. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги.

5.6. Жалоба может быть подана непосредственно в орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги, направлена в их адрес посредством почтовой связи, подана через сайт http://ronospirovo.ucoz.ru,а также может быть принята при личном приеме заявителя должностными лицами органа, ответственного за организацию предоставления муниципальной услуги.
5.7. Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, ответственного за организацию предоставления муниципальной услуги, должностного лица  органа, ответственного за организацию предоставления муниципальной услуги, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) 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;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, ответственного за организацию предоставления муниципальной услуги, должностного лица Уполномоченного органа, либо муниципального служащего;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, ответственного за организацию предоставления муниципальной услуги, его должностного лица, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.8. Жалоба, поступившая в орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации в органе, ответственном за организацию предоставления муниципальной услуги, а в случае обжалования отказа органом, ответственном за организацию предоставления муниципальной услуги, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации в органе, ответственном за организацию предоставления муниципальной услуги.
5.9. По результатам рассмотрения жалобы орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги, принимает одно из следующих решений:

а) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных  органом, ответственном за организацию предоставления муниципальной услуги опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено законодательством, а также в иных формах;

б) отказывает в удовлетворении жалобы в случае:

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

подачи жалобы представителем заявителя, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

наличия решения органа, ответственного за организацию предоставления муниципальной услуги по жалобе принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы;

подачи жалобы с нарушением требований к ее содержанию, установленных пунктом 6 настоящего раздела.

5.10. Орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги, вправе оставить жалобу без ответа в случае:

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

б) отсутствия возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

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

5.12. В случае подачи жалобы в электронном виде на сайте http://ronospirovo.ucoz.ru/, мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется на адрес электронной почты, указанный заявителем в качестве адреса для ведения переписки.
5.13. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, руководитель органа, ответственного за организацию предоставления муниципальной услуги незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.14. Решение по жалобе может быть обжаловано в вышестоящий орган местного самоуправления, а также в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.
5.15. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
    Приложение 6
                                                                                           к постановлению Администрации



Спировского района Тверской области


от «__»_________ 2021 №______

Административный регламент исполнения 
муниципальной услуги  «Реализация основных образовательных программ дошкольного образования» 

1. Общие положения 
Административный регламент по оказанию муниципальной услуги «Реализация основных образовательных программ дошкольного образования» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги. 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1 Наименование муниципальной услуги 

Муниципальная услуга «Реализация основных образовательных программ дошкольного образования» (далее – муниципальная услуга). 

2.2 Разработчик Регламента - орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги – МУ РОНО администрации Спировского района (далее – отдел образования). Управление по исполнению муниципальной услуги осуществляет отдел образования. 

Почтовый адрес: 171170, Спировский район, п.Спирово, ул. Бровцева, д.25. 

График работы: с понедельника по четверг с 8.30 до 17.30, обед с 13.00 до 13.48; пятница с 8.30 до 16.30, обед с 13.00 до 13.48. 

Телефон: 8(48276) 12 11 40

Тел/факс: 8(48276) 12 11 40

Адрес электронной почты: rono-spirovo@yandex.ru. 

Регламент размещён на сайте:https://ronospirovo.ucoz.ru/. 

Муниципальную услугу предоставляют муниципальные  общеобразовательные учрежденияСпировского района Тверской области, реализующие основные общеобразовательные программы дошкольного образования  (далее – Учреждения): 

Муниципальное образовательное учреждение Детский сад «Cказка» п. Спирово

Почтовый адрес: 171170, п.Спирово, ул. Речная, д.8,

Адрес электронной почты: ds.skazka2014@yandex.ru,

телефон: 8(48276)21540;

Муниципальное образовательное учреждение детский сад «Солнышко» п. Спирово

Почтовый адрес: 171170, п.Спирово, ул. Дачная, д.1,

Адрес электронной почты: llvvrr@mail.ru,

телефон: 8(48276)21583;

Муниципальное образовательное учреждение «Детский сад №4» п. Спирово

Почтовый адрес: 171170, п.Спирово, ул. Клубная, д.6,

Адрес электронной почты: liman.vin@mail.ru,

телефон: 8(4822)605141;

Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 2 п.Cпирово:

Почтовый адрес: 171170, п.Спирово, ул. Дачная, д.16,

Адрес электронной почты: spirovo_school2@mail.ru,

телефон: 8(48276)21242;

Филиал Муниципального общеобразовательного учреждениясредней общеобразовательной школы № 2 п.CпировоВыдропужская общеобразовательная школа;

Почтовый адрес: 171174, Спировский район, с.Выдропужск, ул. Новая, д.8,

Адрес электронной почты: v.shcola79@yandex.ru,

телефон: 8(48276)26147; 

Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с. Козлово:

Почтовый адрес: 171182, Спировский район, с.Козлово, ул. Культурная, д.2,

Адрес электронной почты: spkozlovo@yandex.ru,

телефон: 8(48276)23260;

Муниципальное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школап.Красное Знамя:

Почтовый адрес: 171171, Спировский район, п. Красное Знамя, ул. Советская, д.50,

Адрес электронной почты: sv.101010@yandex.ru,

телефон: 8(48276)26534.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление дошкольного общего образования, либо отказ в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, предусмотренным настоящим административным регламентом.

 Предмет (содержание) услуг - организация образовательного процесса в муниципальных дошкольных образовательных организациях и общеобразовательных организациях, реализующих основные образовательные программы дошкольного образования, включая: формирование общей культуры; развитие физических, интеллектуальных, нравственных, эстетических и личностных качеств; формирование предпосылок учебной деятельности; сохранение и укрепление здоровья детей. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Срок непосредственного предоставления муниципальной услуги - с момента зачисления ребенка в дошкольную образовательную организацию либо в общеобразовательную организацию, реализующую основные образовательные программы дошкольного образования на период действия договора между родителем (законным представителем) и организацией (до выбытия ребенка из организации). 
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

а) Конституцией Российской Федерации; 

б) Конвенцией о правах ребенка, одобренной Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989; 

в) Федеральным законом от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»; 

г) Законом Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 "О защите прав потребителей"; 

д) Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

е) Федеральным законом от 06.10.1999 № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

ж) Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

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

и) Федеральным законом Российской Федерации от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»; 

к) Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 28.09.20 № 28«Об утверждении СанПин 2.4.3648-20 "Санитарно-эпидемиологические требования к организации воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и молодежи»;

л) Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

м) иными правовыми актами Российской Федерации, Тверской области, муниципального образования «Спировский район» Тверской области, регламентирующими правоотношения в сфере реализации образовательных программ дошкольного образования.

Перечень соответствующих нормативных правовых актов подлежит размещению на сайте органа, ответственного за организацию предоставления муниципальной услуги – МУ РОНО администрации Спировского района  http://ronospirovo.ucoz.ru/ и сайтах муниципальных  образовательных учреждений Спировского района Тверской области, реализующих основные образовательные программы  дошкольного образования.
2.6. Требования к местам предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется ежедневно в соответствии с основной общеобразовательной программой дошкольного образования, разрабатываемой и принимаемой дошкольной образовательной организацией, либо общеобразовательной организацией, реализующей основную  образовательную программу дошкольного образования, самостоятельно на основе федерального государственного образовательного стандарта к структуре основной образовательной программы дошкольного образования, с постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 28.09.20 № 28«Об утверждении СанПин 2.4.3648-20 "Санитарно-эпидемиологические требования к организации воспитания и обучения,отдыха и оздоровления детей и молодежи». 

Воспитанникам предоставляются помещения в здании организации, отвечающие установленным строительным, санитарным, гигиеническим нормам. Помещения обеспечиваются услугами тепло-, электро- и водоснабжения, услугами водоотведения. 

Площадь, занимаемая организацией, должна обеспечивать размещение работников и потребителей муниципальной услуги и предоставление им муниципальной услуги в соответствии с санитарно-эпидемиологическими требованиями. 

По размерам (площади) и техническому состоянию помещения организации должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, правилам противопожарной безопасности, безопасности труда. 

Образовательные организации размещают как в отдельно стоящих зданиях, так и встроенных, встроено-пристроенных, пристроенных к жилым домам и иных приспособленных, в том числе жилых, помещениях. Набор основных и вспомогательных помещений определяется исходя из продолжительности пребывания и количества детей в образовательной организации. 

Количество детей в образовательной организации определяют площадью групповой (-ых) из расчета не менее 1,5 кв. м. на 1 ребенка для детей дошкольного возраста без учета мебели и ее расстановки. 

Основные помещения: (групповые, спальные, медицинские помещения, изолятор, физкультурный зал, административные помещения) должны иметь естественное освещение. В условиях недостаточного естественного освещения необходимо дополнительное искусственное освещение. Источники искусственного освещения должны обеспечивать достаточное равномерное освещение всех помещений. 

Помещения для предоставления муниципальной услуги должны отвечать условиям для беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и предоставляемым в них услугам. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается: 

1) возможность самостоятельного или с помощью сотрудников, предоставляющих услуги, передвижения по территории, на которой расположены объекты, входа в такие объекты и выхода из них; 

2) возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объекты, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников, предоставляющих услуги; 

3) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности; 

4) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля. 

2.7. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются: количество детей от 1,5 до 8 лет, охваченных образовательной услугой; удельный вес педагогических работников, имеющих высшую и первую квалификационную категорию; уровень реализации основных образовательных программ дошкольного образования; соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей на качество предоставления услуги. 

2.8. Показателями доступности муниципальной услуги для инвалидов являются: 

1) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах; 

2) допуск на объекты сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

3) допуск на объекты собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н; 

4) оказание сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами.

3.Показатели доступности и качества муниципальной услуги
3.1.Показатели доступности муниципальной услуги:

а) расширение источников получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги  на сайте органа, ответственного за организацию предоставления муниципальной услуги – МУ РОНО администрации Спировского района  http://ronospirovo.ucoz.ru/ и сайтах муниципальных  образовательных учреждений Спировского района Тверской области, реализующих основные образовательные программы  дошкольного образования;

б) снижение количества взаимодействий заявителя с сотрудниками МУ РОНО администрации Спировского района  и муниципальных  образовательных учреждений Спировского района Тверской области, реализующих основные образовательные программы  дошкольного образования при предоставлении муниципальной услуги до одного взаимодействия. 

3.2. Показатели качества муниципальной услуги:

а) соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

б) отсутствие обоснованных жалоб заявителей на действия (бездействие) сотрудников МУ РОНО Администрации Спировского района  и муниципальных  образовательных учреждений Спировского района Тверской области, реализующих основные образовательные программы  дошкольного образования при предоставлении муниципальной услуги;

в) увеличение доли получателей муниципальной услуги, удовлетворенных качеством ее предоставления.

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

Контроль за соблюдением положений настоящего Административного регламента при предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля, плановых и внеплановых проверок.

Подраздел I
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги    положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, 
а также за принятием ими решений

1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных Административным регламентом, осуществляют должностные лица, ответственные за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.


2. В отделе образования текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется руководителем.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается приказом руководителя отдела образования.

3. Текущий контроль осуществляется путем проведения ответственными должностными лицами, указанными в пунктах 1, 2 настоящего подраздела, проверок соблюдения и исполнения должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4. При проверках могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением определенной административной процедуры (тематические проверки).

Подраздел II
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги
1. Контроль за соблюдением положений настоящего Административного регламента в форме проведения плановых проверок в отделе образования осуществляется руководителем отдела образования.

2. Внеплановые проверки за соблюдением положений настоящего Административного регламента проводятся ответственными должностными лицами, указанными в пункте 1 настоящего подраздела, при поступлении информации о нарушении положений Административного регламента от заявителей, вышестоящих органов местного самоуправления, контрольно-надзорных органов и суда.

3. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги в отделе образования формируется комиссия. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается всеми членами комиссии. 

4. Несоблюдение положений Административного регламента должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги,  влечет их дисциплинарную и иную ответственность, установленную законодательством Российской Федерации.
Подраздел III
Ответственность должностных лиц, ответственных за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги      за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
1. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных регламентах (должностных инструкциях) в соответствии с требованиями законодательства.
2. Руководитель отдела образования несет персональную ответственность за:

а) соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

б) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

в) соблюдение сроков подписания документов, оформляемых в процессе предоставления муниципальной услуги;

г) обоснованность принятия решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

д) надлежащее осуществление текущего контроля, контроля за соблюдением положений Административного регламента в форме проведения плановых и внеплановых проверок в отношении сотрудников отдела образования.

3. Сотрудник, ответственный за прием документов, несет персональную ответственность за: 


а) соблюдение сроков и порядка регистрации документов, поступивших в отдел образования, и исходящих документов отдела образования;

б) информирование заявителей о готовности результата предоставления муниципальной услуги.

4. Сотрудник, ответственный за рассмотрение заявления, несет персональную ответственность за:

а) проверку комплектности и правильности оформления документов;

б) соблюдение порядка и сроков информирования заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги;

в) соблюдение сроков рассмотрения заявления;

г) компетентное выполнение действий по проверке документов;

д) соблюдение требований к оформлению документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, и достоверность указанных в них сведений.

Подраздел IV
Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений, организаций
Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений, организаций осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) отдела образования, его должностных лиц, а также в принимаемых ими решениях нарушений положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги
5.1. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, регулируется Федеральным законом от 26 декабря 2008 г. № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля».

5.2. Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействие) органа, ответственного за организацию предоставления муниципальной услуги, его должностных лиц, муниципальных служащих в досудебном (внесудебном) порядке.

5.3. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является решение или действие (бездействие) органа, ответственного за организацию предоставления муниципальной услуги, его должностных лиц, муниципальных служащих по обращению заявителя, принятое или осуществленное ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.4. Заявитель имеет право обратиться с жалобой в досудебном (внесудебном) порядке, в том числе в следующих случаях:

а) нарушение срока регистрации заявления;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование у заявителя документов, не предусмотренных законодательством для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено законодательством для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами;

е) требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной законодательством;

ж) отказ органа, ответственного за организацию предоставления муниципальной услуги, его должностных лиц в исправлении допущенных опечаток и ошибок  в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.5. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги. 

5.6. Жалоба может быть подана непосредственно в орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги, направлена в их адрес посредством почтовой связи, подана через сайт http://ronospirovo.ucoz.ru,а также может быть принята при личном приеме заявителя должностными лицами органа, ответственного за организацию предоставления муниципальной услуги.
5.7. Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, ответственного за организацию предоставления муниципальной услуги, должностного лица  органа, ответственного за организацию предоставления муниципальной услуги, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) 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;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, ответственного за организацию предоставления муниципальной услуги, должностного лица Уполномоченного органа, либо муниципального служащего;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, ответственного за организацию предоставления муниципальной услуги, его должностного лица, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.8. Жалоба, поступившая в орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации в органе, ответственном за организацию предоставления муниципальной услуги, а в случае обжалования отказа органом, ответственном за организацию предоставления муниципальной услуги, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации в органе, ответственном за организацию предоставления муниципальной услуги.
5.9. По результатам рассмотрения жалобы орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги, принимает одно из следующих решений:

а) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных  органом, ответственном за организацию предоставления муниципальной услуги опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено законодательством, а также в иных формах;

б) отказывает в удовлетворении жалобы в случае:

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

подачи жалобы представителем заявителя, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

наличия решения органа, ответственного за организацию предоставления муниципальной услуги по жалобе принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы;

подачи жалобы с нарушением требований к ее содержанию, установленных пунктом 6 настоящего раздела.

5.10. Орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги, вправе оставить жалобу без ответа в случае:

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

б) отсутствия возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

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

5.12. В случае подачи жалобы в электронном виде на сайте http://ronospirovo.ucoz.ru/, мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется на адрес электронной почты, указанный заявителем в качестве адреса для ведения переписки.
5.13. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, руководитель органа, ответственного за организацию предоставления муниципальной услуги незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.14. Решение по жалобе может быть обжаловано в вышестоящий орган местного самоуправления, а также в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.
5.15. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
    Приложение 7

                                                                                           к постановлению Администрации



Спировского района Тверской области



от «__»_________ 2021 №______
Административный регламент исполнения муниципальной услуги  «Реализация основных общеобразовательных программ начального общего, основного общего, среднего общего образования» 

1. Общие положения

Административный регламент по оказанию муниципальной услуги «Реализация основных общеобразовательных программ начального общего, основного общего, среднего общего образования» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги. 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1 Наименование муниципальной услуги 

Муниципальная услуга «Реализация основных общеобразовательных программ начального общего, основного общего, среднего общего образования» (далее – муниципальная услуга). 

2.2 Разработчик Регламента - орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги – МУ РОНО администрации Спировского района (далее – отдел образования). Управление по исполнению муниципальной услуги осуществляет отдел образования. 

Почтовый адрес: 171170, Спировский район, п.Спирово, ул. Бровцева, д.25. 

График работы: с понедельника по четверг с 8.30 до 17.30, обед с 13.00 до 13.48; пятница с 8.30 до 16.30, обед с 13.00 до 13.48. 

Телефон: 8(48276) 12 11 40

Тел/факс: 8(48276) 12 11 40

Адрес электронной почты: rono-spirovo@yandex.ru. 

Регламент размещён на сайте:https://ronospirovo.ucoz.ru/. 

Муниципальную услугу предоставляют муниципальные  общеобразовательные учреждения Спировского района Тверской области, реализующие основные общеобразовательные программы начального общего, основного общего, среднего общего образования  (далее – Учреждения): 

Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 2 п. Cпирово:

Почтовый адрес: 171170, п.Спирово, ул. Дачная, д.16,

Адрес электронной почты: spirovo_school2@mail.ru,

телефон: 8(48276)21242;

Филиал Муниципального общеобразовательного учреждения средней общеобразовательной школы № 2 п. Cпирово Выдропужская общеобразовательная школа;

Почтовый адрес: 171174, Спировский район, с .Выдропужск, ул. Новая, д.8,

Адрес электронной почты: v.shcola79@yandex.ru,

телефон: 8(48276)26147; 

Муниципальное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 8» п. Cпирово;

Почтовый адрес: 171170, п.Спирово, ул. Клубная, д.3; 171170, п.Спирово, ул. Клубная д.3; ул. Железнодорожная, д.11,

Адрес электронной почты: spirovoshkola8@mail.ru,

телефон: 8(48276)21968; 

Муниципальное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа № 1 п. Cпирово:

Почтовый адрес: 171170, п.Спирово, ул. Карла Маркса, д.25,

Адрес электронной почты: mouoosh1@mail.ru,

телефон: 8(48276)21337;

Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с. Козлово:

Почтовый адрес: 171182, Спировский район, с.Козлово, ул. Культурная, д.2,

Адрес электронной почты: spkozlovo@yandex.ru,

телефон: 8(48276)23260;

Муниципальное общеобразовательное учреждение jcyjdyfz общеобразовательная школа п. Красное Знамя:

Почтовый адрес: 171171, Спировский район, п. Красное Знамя, ул. Советская, д.50,

Адрес электронной почты: sv.101010@yandex.ru,

телефон: 8(48276)26534.
2.3 Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

а) Конституцией Российской Федерации; 

б) Конвенцией о правах ребенка, одобренной Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989; 

в) Федеральным законом от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»; 

г) Законом Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей»; 

д) Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

е) Федеральным законом от 06.10.1999 №184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

ж) Федеральным законом от 24.06. 1999 № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»; 

з) Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

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

к) Федеральным законом Российской Федерации от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»; 

        л) Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 28.09.2020 № 28 «Об утверждении СанПин 2.4.3648-20 "Санитарно-эпидемиологические требования к организации воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и молодежи»;

        м) Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

н) Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 30 августа 2013 года № 1015 "Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам - образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования"; 

п) иными правовыми актами Российской Федерации, Тверской области, муниципального образования «Спировский район» Тверской области, регламентирующими правоотношения в сфере организации  общедоступного и бесплатного  начального  общего, основного общего, среднего общего образования по основным общеобразовательным программам в муниципальных образовательных организациях.

Перечень соответствующих нормативных правовых актов подлежит размещению на сайте органа, ответственного за организацию предоставления муниципальной услуги – МУ РОНО Администрации Спировского района  http://ronospirovo.ucoz.ru/ и сайтах муниципальных  общеобразовательных учреждений Спировского района Тверской области, реализующих основные образовательные программы начального общего, основного общего, среднего общего образования.
2.4 Срок предоставления муниципальной услуги
Срок непосредственного предоставления муниципальной услуги – с момента зачисления в Учреждение на период нормативных сроков освоения основных образовательных программ начального общего, основного общего, среднего общего образования. 
2.5 Результат предоставления муниципальной услуги
 - Приказ о зачислении несовершеннолетнего ребенка в Учреждение и организация обучения до получения обязательного общего образования. 

-Лицам, прошедшим государственную (итоговую) аттестацию, Учреждения, имеющие государственную аккредитацию, выдают документы государственного образца об уровне образования, заверяемые печатью соответствующего Учреждения. 

-Лицам, не завершившим образования соответствующего уровня (основное общее, среднее общее), не прошедшим государственной (итоговой) аттестации или получившим на государственной (итоговой) аттестации неудовлетворительные результаты, выдается справка установленного образца об обучении в Учреждении. 
2.6 Требования к местам предоставления муниципальной услуги
2.6.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с годовым календарным учебным графиком, разрабатываемым и утверждаемым Учреждением по согласованию с отделом образования. 

2.6.2. Помещение для оказания муниципальной услуги в Учреждениях должно соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам (СанПиН 2.4.3648-20 "Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации обучения, отдыха и оздоровления детей и молодежи"). 

2.6.3. Количество обучающихся не должно превышать вместимости Учреждения, предусмотренной проектом, по которому построено или приспособлено здание. 

2.6.4. Учебные помещения включают: рабочую зону (размещение учебных столов для обучающихся), рабочую зону учителя, дополнительное пространство для размещения учебно-наглядных пособий, технических средств обучения, зону для индивидуальных занятий обучающихся и возможной активной деятельности.

 2.6.5. Площадь и использование кабинетов информатики должны соответствовать гигиеническим требованиям, предъявляемым к видеодисплейным терминалам, персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. 

2.6.6. Каждый обучающийся обеспечивается удобным рабочим местом за партой или столом в соответствии с его ростом и состоянием зрения и слуха. Для подбора мебели соответственно росту обучающихся производится ее цветовая маркировка. 

2.6.7. Кабинеты физики и химии должны быть оборудованы специальными демонстрационными столами, где предусмотрены пульты управления проектной аппаратурой, подача воды, электричества, канализации. 

2.6.8. Лаборатория химии оборудуется вытяжными шкафами, расположенными у наружной стены возле стола преподавателя. 

2.6.9. Содержание общего образования и условия организации обучения учащихся с ограниченными возможностями здоровья определяются адаптированной образовательной программой, а для инвалидов также в соответствии с индивидуальной программой реабилитации инвалида.

 2.6.10. Исходя из категории учащихся с ограниченными возможностями здоровья их численность в классе (группе) не должна превышать 15 человек. 

2.6.11. В образовательных организациях, осуществляющих образовательную деятельность по адаптированным образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования, создаются специальные условия для получения образования учащимися с ограниченными возможностями здоровья:

а) для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья по зрению: адаптация официальных сайтов образовательных организаций в сети "Интернет" с учетом особых потребностей инвалидов по зрению с приведением их к международному стандарту доступности веб-контента и веб-сервисов (WCAG);размещение в доступных для учащихся, являющихся слепыми или слабовидящими, местах и в адаптированной форме (с учетом их особых потребностей) справочной информации о расписании лекций, учебных занятий (должна быть выполнена крупным (высота прописных букв не менее 7,5 см) рельефно-контрастным шрифтом (на белом или желтом фоне) и продублирована шрифтом Брайля); присутствие ассистента, оказывающего учащемуся необходимую помощь; 5 обеспечение выпуска альтернативных форматов печатных материалов (крупный шрифт) или аудиофайлов; обеспечение доступа учащегося, являющегося слепым и использующего собакуповодыря, к зданию образовательной организации, располагающему местом для размещения собаки-поводыря в часы обучения самого учащегося;

б) для учащихся с ограниченными возможностями здоровья по слуху: дублирование звуковой справочной информации о расписании учебных занятий визуальной (установка мониторов с возможностью трансляции субтитров (мониторы, их размеры и количество необходимо определять с учетом размеров помещения)); обеспечение надлежащими звуковыми средствами воспроизведения информации; обеспечение получения информации с использованием русского жестового языка (сурдоперевода, тифлосурдоперевода); 

в) для учащихся, имеющих нарушения опорно-двигательного аппарата: обеспечение беспрепятственного доступа учащихся в учебные помещения, столовые, туалетные и другие помещения образовательной организации, а также их пребывания в указанных помещениях (наличие пандусов, поручней, расширенных дверных проемов, лифтов, локальное понижение стоек-барьеров до высоты не более 0,8 м; наличие специальных кресел и других приспособлений).

 2.6.12.Для получения без дискриминации качественного образования лицами с ограниченными возможностями здоровья создаются: необходимые условия для коррекции нарушений развития и социальной адаптации, оказания ранней коррекционной помощи на основе специальных педагогических подходов и наиболее подходящих для этих лиц языков, методов и способов общения; условия, в максимальной степени способствующие получению образования определенного уровня и определенной направленности, а также социальному развитию этих лиц, в том числе посредством организации инклюзивного образования лиц с ограниченными возможностями здоровья. 

2.6.13.В образовательных организациях, осуществляющих образовательную деятельность по адаптированным образовательным программам для слабослышащих учащихся (имеющих частичную потерю слуха и различную степень недоразвития речи) и позднооглохших учащихся (оглохших в дошкольном или школьном возрасте, но сохранивших самостоятельную речь), создаются два отделения: 1 отделение - для учащихся с легким недоразвитием речи, обусловленным нарушением слуха; 2 отделение - для учащихся с глубоким недоразвитием речи, обусловленным нарушением слуха. 

2.6.14.В образовательной организации, осуществляющей образовательную деятельность по адаптированным образовательным программам, допускается совместное обучение слепых и слабовидящих учащихся, а также учащихся с пониженным зрением, страдающих амблиопией и косоглазием и нуждающихся в офтальмологическом сопровождении. Основой обучения слепых учащихся является система Брайля. 

2.6.15.В образовательных организациях, осуществляющих образовательную деятельность по адаптированным образовательным программам для учащихся, имеющих тяжелые нарушения речи, создаются два отделения: 1 отделение - для учащихся, имеющих общее недоразвитие речи тяжелой степени (алалия, дизартрия, ринолалия, афазия), а также учащихся, имеющих общее недоразвитие речи, сопровождающееся заиканием; 2 отделение - для учащихся с тяжелой формой заикания при нормальном развитии речи. В составе 1 и 2 отделений комплектуются классы (группы) учащихся, имеющих однотипные формы речевой патологии, с обязательным учетом уровня их речевого развития. 

2.6.16.В случае, если учащиеся завершают освоение адаптированных основных образовательных программ основного общего образования до достижения совершеннолетия и не могут быть трудоустроены, для них открываются классы (группы) с углубленным изучением отдельных учебных предметов, предметных областей соответствующей образовательной программы. 

2.6.17.В образовательной организации, осуществляющей образовательную деятельность по адаптированным образовательным программам, допускается: совместное обучение учащихся с задержкой психического развития и учащихся с расстройством аутистического спектра, интеллектуальное развитие которых сопоставимо с задержкой психического развития; совместное обучение по образовательным программам для учащихся с умственной отсталостью и учащихся с расстройством аутистического спектра, интеллектуальное развитие которых сопоставимо с умственной отсталостью (не более одного ребенка в один класс). Учащимся с расстройством аутистического спектра, интеллектуальное развитие которых сопоставимо с задержкой психического развития, на период адаптации к нахождению в образовательной организации (от полугода до 1 года) организуется специальное сопровождение. Для успешной адаптации учащихся с расстройствами аутистического спектра на групповых занятиях кроме учителя присутствует воспитатель (тьютор), организуются индивидуальные занятия с педагогом-психологом по развитию навыков коммуникации, поддержке эмоционального и социального развития таких детей из расчета 5 - 8 учащихся с расстройством аутистического спектра на одну ставку должности педагога-психолога. 

2.6.18.Реализация адаптированных основных образовательных программ в части трудового обучения осуществляется исходя из региональных условий, ориентированных на потребность в рабочих кадрах, и с учетом индивидуальных особенностей психофизического развития, здоровья, возможностей, а также интересов учащихся с ограниченными возможностями здоровья и их родителей (законных представителей) на основе выбора профиля труда, включающего в себя подготовку учащегося для индивидуальной трудовой деятельности. 

2.6.19.В образовательных организациях, осуществляющих образовательную деятельность по адаптированным основным образовательным программам для учащихся с умственной отсталостью, создаются классы (группы) для учащихся с умеренной и тяжелой умственной отсталостью. 
2.7 Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

3. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

3.1.Показатели доступности муниципальной услуги:

а) расширение источников получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги  на сайте органа, ответственного за организацию предоставления муниципальной услуги – МУ РОНО Администрации Спировского района http://ronospirovo.ucoz.ru/ и сайтах муниципальных  образовательных учреждений Спировского района Тверской области, реализующих основные образовательные программы  начального общего, основного общего, среднего общего образования;

б) снижение количества взаимодействий заявителя с сотрудниками МУ РОНО администрации Спировского района  и муниципальных  образовательных учреждений Спировского района Тверской области, реализующих основные образовательные программы  начального общего, основного общего, среднего общего образования при предоставлении муниципальной услуги до одного взаимодействия. 

3.2. Показатели качества муниципальной услуги:

а) соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

б) отсутствие обоснованных жалоб заявителей на действия (бездействие) сотрудников МУ РОНО Администрации Спировского района  и муниципальных  образовательных учреждений Спировского района Тверской области, реализующих основные образовательные программы  начального общего, основного общего, среднего общего образования при предоставлении муниципальной услуги;

в) увеличение доли получателей муниципальной услуги, удовлетворенных качеством ее предоставления.
4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

Контроль за соблюдением положений настоящего Административного регламента при предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля, плановых и внеплановых проверок.
Подраздел I
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги    положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги,
а также за принятием ими решений

1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных Административным регламентом, осуществляют должностные лица, ответственные за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.


2. В отделе образования текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется руководителем.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается приказом руководителя отдела образования.

3. Текущий контроль осуществляется путем проведения ответственными должностными лицами, указанными в пунктах 1, 2 настоящего подраздела, проверок соблюдения и исполнения должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4. При проверках могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением определенной административной процедуры (тематические проверки).

Подраздел II
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги
1. Контроль за соблюдением положений настоящего Административного регламента в форме проведения плановых проверок в отделе образования осуществляется руководителем отдела образования.

2. Внеплановые проверки за соблюдением положений настоящего Административного регламента проводятся ответственными должностными лицами, указанными в пункте 1 настоящего подраздела, при поступлении информации о нарушении положений Административного регламента от заявителей, вышестоящих органов местного самоуправления, контрольно-надзорных органов и суда.

3. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги в отделе образования формируется комиссия. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается всеми членами комиссии. 

4. Несоблюдение положений Административного регламента должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги,  влечет их дисциплинарную и иную ответственность, установленную законодательством Российской Федерации.

Подраздел III
Ответственность должностных лиц, ответственных за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги      за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
1. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных регламентах (должностных инструкциях) в соответствии с требованиями законодательства.
2. Руководитель отдела образования несет персональную ответственность за:

а) соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

б) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

в) соблюдение сроков подписания документов, оформляемых в процессе предоставления муниципальной услуги;

г) обоснованность принятия решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

д) надлежащее осуществление текущего контроля, контроля за соблюдением положений Административного регламента в форме проведения плановых и внеплановых проверок в отношении сотрудников отдела образования.

3. Сотрудник, ответственный за прием документов, несет персональную ответственность за: 


а) соблюдение сроков и порядка регистрации документов, поступивших в отдел образования, и исходящих документов отдела образования;

б) информирование заявителей о готовности результата предоставления муниципальной услуги.

4. Сотрудник, ответственный за рассмотрение заявления, несет персональную ответственность за:

а) проверку комплектности и правильности оформления документов;

б) соблюдение порядка и сроков информирования заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги;

в) соблюдение сроков рассмотрения заявления;

г) компетентное выполнение действий по проверке документов;

д) соблюдение требований к оформлению документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, и достоверность указанных в них сведений.

Подраздел IV
Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений, организаций
Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений, организаций осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) отдела образования, его должностных лиц, а также в принимаемых ими решениях нарушений положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.
5.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу
5.1. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, регулируется Федеральным законом от 26.12.2008                          № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля».

5.2. Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействие) органа, ответственного за организацию предоставления муниципальной услуги, его должностных лиц, муниципальных служащих в досудебном (внесудебном) порядке.

5.3. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является решение или действие (бездействие) органа, ответственного за организацию предоставления муниципальной услуги, его должностных лиц, муниципальных служащих по обращению заявителя, принятое или осуществленное ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.4. Заявитель имеет право обратиться с жалобой в досудебном (внесудебном) порядке, в том числе в следующих случаях:

а) нарушение срока регистрации заявления;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование у заявителя документов, не предусмотренных законодательством для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено законодательством для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами;

е) требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной законодательством;

ж) отказ органа, ответственного за организацию предоставления муниципальной услуги, его должностных лиц в исправлении допущенных опечаток и ошибок  в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.5. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги. 

5.6. Жалоба может быть подана непосредственно в орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги, направлена в их адрес посредством почтовой связи, подана через сайт http://ronospirovo.ucoz.ru,а также может быть принята при личном приеме заявителя должностными лицами органа, ответственного за организацию предоставления муниципальной услуги.
5.7. Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, ответственного за организацию предоставления муниципальной услуги, должностного лица  органа, ответственного за организацию предоставления муниципальной услуги, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) 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;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, ответственного за организацию предоставления муниципальной услуги, должностного лица Уполномоченного органа, либо муниципального служащего;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, ответственного за организацию предоставления муниципальной услуги, его должностного лица, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.8. Жалоба, поступившая в орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации в органе, ответственном за организацию предоставления муниципальной услуги, а в случае обжалования отказа органом, ответственном за организацию предоставления муниципальной услуги, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации в органе, ответственном за организацию предоставления муниципальной услуги.
5.9. По результатам рассмотрения жалобы орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги, принимает одно из следующих решений:

а) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных  органом, ответственном за организацию предоставления муниципальной услуги опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено законодательством, а также в иных формах;

б) отказывает в удовлетворении жалобы в случае:

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

подачи жалобы представителем заявителя, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

наличия решения органа, ответственного за организацию предоставления муниципальной услуги по жалобе принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы;

подачи жалобы с нарушением требований к ее содержанию, установленных пунктом 6 настоящего раздела.

5.10. Орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги, вправе оставить жалобу без ответа в случае:

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

б) отсутствия возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

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

5.12. В случае подачи жалобы в электронном виде на сайте http://ronospirovo.ucoz.ru/, мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется на адрес электронной почты, указанный заявителем в качестве адреса для ведения переписки.
5.13. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, руководитель органа, ответственного за организацию предоставления муниципальной услуги незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.14. Решение по жалобе может быть обжаловано в вышестоящий орган местного самоуправления, а также в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.
5.15. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
