Приложение № 1

к Соглашению о взаимодействии между

МКУ «МФЦ города Ростова-на-Дону»

и МКУ «Отдел образования Пролетарского района города Ростова-на-Дону»

от ___________2016 г. № _____

Перечень услуг,
 по которым процедуры консультирования, приема и выдачи документов 
передаются в МКУ «МФЦ города Ростова-на-Дону»

	№ п/п
	Наименование услуги

	Муниципальные услуги

	1. 
	Организация отдыха обучающихся в каникулярное время

	2. 
	Организация питания обучающихся из малообеспеченных семей в общеобразовательных учреждениях

	3. 
	Прием заявлений, постановка на учет для зачисления детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования детей (детские сады)

	Иные услуги, не входящие в утвержденный перечень услуг

	4. 
	Зачисление в образовательное учреждение


Приложение № 2

к Соглашению о взаимодействии между

МКУ «МФЦ города Ростова-на-Дону»

и МКУ «Отдел образования Пролетарского района города Ростова-на-Дону»

от ___________2016 г. № _____

Образцы штампов и печатей, используемых 

при предоставлении услуг Уполномоченного органа на базе МФЦ

1. Образец штампа для заверения документов заявителя  при предоставлении услуг Уполномоченного органа на базе МФЦ

[image: image1.jpg]Konusi ¢ NOAnNUHHLIM BepHa

MoanMHHUK NpeabsBreH
Cneuyanuct
Moanuck [lata
SamButene_

Moanuck fata





Штамп имеет форму прямоугольника (длина 65 мм, ширина 30 мм).

В центре верхнего поля штампа располагается текст в две строки, первая строка содержит текст «Копия с подлинным верна», вторая строка содержит текст «Подлинник предъявлен», ниже предусмотрены четыре строки обязательного содержания:

- Специалист;

- Подпись, Дата;

- Заявитель;

- Подпись, Дата.

2. Образец печати для заверения документов заявителя при предоставлении услуг Уполномоченного органа на базе МФЦ
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Печать имеет круглую форму (диаметр окружности 38 – 42 мм).

В центре печати располагается текст в четыре строки «Мои документы государственные муниципальные услуги».

Печать должна содержать следующие обязательные реквизиты:

- полное наименование организации на русском языке с указанием организационно-правовой формы;

- адрес места нахождения;

- основной государственный регистрационный номер;

- идентификационный номер налогоплательщика;

- номер печати в учреждении.

Печать размещается непосредственно в месте размещения штампа, содержащего сведения о сотруднике МФЦ, подготовившем экземпляр электронного документа на бумажном носителе. 

Приложение № 3

к соглашению о взаимодействии между 

МКУ «МФЦ города Ростова-на-Дону» 
и МКУ «Отдел образования Пролетарского района города Ростова-на-Дону»

от ___________2016 г. № ____

Порядок (стандарт) предоставления муниципальной услуги

«Организация отдыха обучающихся в каникулярное время»

1. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок устанавливает последовательность выполнения специалистами муниципального казенного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг города 
Ростова-на-Дону» (далее – МФЦ) и сотрудниками муниципального казенного учреждения «Отдел образования Пролетарского района города Ростова-на-Дону» (далее – Орган) действий при предоставлении муниципальной услуги «Организация отдыха обучающихся в каникулярное время», а также порядок взаимодействия участников в ходе оказания данной услуги.

Целью предоставления услуги является организация отдыха обучающихся 
в лагерях с дневным пребыванием на базе общеобразовательных учреждений, 
в городских и районных профильных сменах.

1.2. Заявителем (получателем услуги) является родитель (законный представитель) обучающихся муниципальных бюджетных (автономных) общеобразовательных учреждений города Ростова-на-Дону (далее – заявитель).

1.2.1. От имени заявителя заявление на предоставление муниципальной услуги могут подавать:

- законные представители;

- представители, действующие в силу полномочий, основанных 
на доверенности.

1.3. Консультирование и прием документов осуществляют специалисты отдела обслуживания Пролетарского района МФЦ в соответствии с настоящим Порядком. 

1.4. Консультирование, прием документов в МФЦ осуществляется бесплатно.

1.5. Основанием для предоставления услуги является заявление 
с приложением необходимых документов. 

1.6. Способ получения результата муниципальной услуги:

- лично заявителем или представителем заявителя в Органе.

1.7. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- принятие решения о предоставлении услуги (положительное решение 
или мотивированный отказ).
В случае положительного решения – прием и проверка медицинских документов Отделом образования, МБОУ ДОД, МОУ и дополнение имеющегося пакета документов обменной картой, которая выдается медработником МОУ.

1.8. Срок предоставления услуги – 15 рабочих дней со дня подачи пакета документов.

2. Перечень документов, необходимых для получения услуги

2.1. Для предоставления услуги заявителем представляются документы, предусмотренные типовыми требованиями (сведениями) по консультированию, приему и выдаче документов для предоставления муниципальной услуги «Организация отдыха обучающихся в каникулярное время» (приложение № 1).

2.2. Специалист МФЦ при приеме документов заявителя кроме документов, предусмотренных пунктом 2.1. настоящего Порядка, обязан принимать иные документы, предоставление которых инициирует заявитель.

Сведения о дополнительных документах, не предусмотренных пунктом 2.1. настоящего Порядка, включаются в выписку из ИИС ЕС МФЦ РО в общем порядке.

3. Основания для отказа в приеме документов, для предоставления услуги

3.1. Основания для отказа в приеме документов для получения муниципальной услуги: 

3.1.1. предоставление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьезных повреждений, 
не позволяющих однозначно истолковать их содержание и др.);

3.1.2. отсутствие в заявлении обязательной к указанию информации;

3.1.3. отсутствие одного из документов, необходимых и обязательных, подлежащих представлению заявителем.

Отказ в предоставлении услуги не является препятствием для повторной подачи документов. Повторная подача полного пакета документов возможна 
при условии устранения оснований, вызвавших отказ.

3.2. Основаниями для отказа в предоставлении услуги являются:

3.2.1. отсутствие одного из документов, необходимых и обязательных, подлежащих представлению заявителем;

3.2.2. имеются медицинские противопоказания для направления в учреждение отдыха;

3.2.3. представлен неполный перечень медицинских документов, дополнительно предоставляемых в случае положительного решения;

3.2.4. подача документов после завершения комплектования групп 
для направления в учреждение отдыха;

3.2.5. отсутствие документа, подтверждающего оплату части стоимости путевки при направлении в профильную смену.

4. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их выполнения

4.1. Предоставление услуги включает в себя последовательность административных процедур, осуществляемых специалистами МФЦ и Органа.

Основанием для начала исполнения услуги является подача заявления, которое может быть представлено:

- лично заявителем;

- представителем заявителя, действующим на основании закона 
или по доверенности.

4.2. Требования к написанию заявления:

- заявление должно быть написано разборчиво или машинописным (компьютерным) способом;

- в заявлении не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов, исправлений;

- заявление не может быть заполнено карандашом;

- все графы заявления подлежат обязательному заполнению.

4.3. Порядок осуществления специалистами МФЦ приема, регистрации 
и передачи в Орган заявления и пакета документов.

4.3.1. Порядок приема документов от заявителя

Специалист МФЦ, ответственный за прием документов:

- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет наличие документа, удостоверяющего личность;

- проверяет полномочия представителя заявителя;

- проверяет наличие в заявлении подписи заявителя и даты его представления;

- в случае незаполнения отдельных пунктов заявления предлагает заявителю заполнить все пункты заявления для последующего принятия заявления и пакета документов.

При приеме документов, необходимых для предоставления услуги, специалист МФЦ сверяет оригиналы документов с представленными копиями, регистрирует заявление в интегрированной информационной системе единой сети МФЦ Ростовской области (далее – ИИС ЕС МФЦ РО), выдает заявителю выписку 
в получении документов с информацией о сроках рассмотрения заявления.

4.3.2. Порядок передачи документов, полученных от заявителя, в Орган. 

Передача сформированных пакетов документов (заявлений и приложенных 
к ним документов) в Орган осуществляется курьером МФЦ по реестру приема-передачи отдела обслуживания МФЦ, составленному в 2 экземплярах (приложение № 3 к настоящему Порядку). 

Адрес местонахождения структурного подразделения Органа, осуществляющего прием пакетов документов: улица 27-я Линия, 4.

Один экземпляр реестра приема-передачи с отметкой о получении Органом (подпись, расшифровка подписи сотрудника Органа, дата получения) возвращается курьеру МФЦ.

4.4. Описание и последовательность административных действий 
при предоставлении муниципальной услуги.

	№ п/п
	Исполнитель
	Наименование действия
	Срок выполнения

	1. 
	Специалист МФЦ
	устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет наличие документа, удостоверяющего личность
	в день обращения

	2. 
	Специалист МФЦ
	проверяет полномочия представителя заявителя 
	в день обращения

	3. 
	Специалист МФЦ
	проверяет правильность и полноту заполнения заявления
	в день обращения

	4. 
	Специалист МФЦ
	заверяет принятые от заявителя копии документов, не заверенные в установленном законом Российской Федерации порядке, своей подписью и печатью МФЦ
	в день обращения

	5. 
	Специалист МФЦ
	принимает от заявителя заявление 
и необходимые документы 
	в день обращения

	6. 
	Специалист МФЦ
	составляет в 2 экземплярах реестр приема-передачи документов (по форме, установленной приложением № 3 
к настоящему Порядку)
	не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем обращения

	7. 
	Курьер МФЦ
	передает сформированные пакеты документов (заявлений и приложенных к ним документов) с реестром приема-передачи 
в Орган
	не позднее 
1 рабочего дня со дня обращения

	8. 
	Сотрудник Органа
	проставляет отметку о получении реестра 
и пакетов документов
	при получении реестра и пакетов документов


5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги

5.1. Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».

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

5.3. Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании 
в Российской Федерации».

5.4. Постановление Правительства Ростовской области от 15.12.2011 № 240 «О порядке организации и обеспечения отдыха и оздоровления детей».

5.5. Постановление Администрации города Ростова-на-Дону от 19.03.2012 № 170 «Об организации отдыха и оздоровления детей».

5.6. Постановление Администрации города Ростова-на-Дону от 03.07.2012 
№ 508 «Об утверждении административного регламента № АР-088-14-Т муниципальной услуги «Организация отдыха обучающихся в каникулярное время».

Приложение № 1

к Порядку предоставления 
муниципальной услуги

Типовые требования (сведения) по консультированию, приему и выдаче документов для предоставления муниципальной услуги
 в сфере образования «Организация отдыха обучающихся в каникулярное время»

	№
п/п
	Наименование
документа,
необходимого для
получения услуги
	Требования
к основным
реквизитам и виду документов
(нормативно-правовой акт)
	Пояснения, которые необходимо внести
в ИИС ЕС МФЦ РО
для обеспечения
качественного приема документов
	Наименования
и реквизиты
правовых актов (часть, пункт, статья и т.п.),
регулирующих предоставление
документа
	Источник получения документа (представляет заявитель либо государственные
и муниципальные органы по межведомственному запросу)
	Примечание


	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1. 
	Заявление на оказание услуги
	Оригинал – 1 экз.
Форма заявления приведена в приложении № 2 к настоящему Порядку
	
	Постановление Администрации города Ростова-на-Дону от 03.07.2012 № 508 «Об утверждении административного регламента № АР-088-14-Т муниципальной услуги «Организация отдыха обучающихся в каникулярное время».

	Заявитель предоставляет самостоятельно
	

	2. 
	Документ, удостоверяющий личность заявителя (родителя либо законного представителя обучающегося) или представителя заявителя
	Предъявляется оригинал для обозрения – 1 экз.
	Документами, удостоверяющими личность, являются:
1. Паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации.
2. Временное удостоверение личности.
3. Паспорт гражданина иностранного государства, легализованный на территории Российской Федерации.
4. Разрешение на временное проживание.
5. Вид на жительство.
6. Удостоверение беженца в Российской Федерации.
7. Свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем на территории Российской Федерации по существу.
8. Свидетельство о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации.
	
	Заявитель предоставляет самостоятельно
	

	3. 
	Документ, удостоверяющий личность обучающегося (для детей старше 14 лет) 
	Копия – 1 экз.
	Перечень документов, удостоверяющих личность обучающегося, приведен 
в пункте 2.
	
	Заявитель предоставляет самостоятельно
	

	4. 
	Акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя
	Предъявляется оригинал для обозрения – 1 экз.
	
	
	Заявитель предоставляет самостоятельно
	

	5. 
	Свидетельство о рождении обучающегося
	Копия – 1 экз.
	
	
	Заявитель предоставляет самостоятельно
	


 Приложение № 2

к Порядку предоставления муниципальной услуги

Заявление о зачислении ребенка в лагерь с дневным пребыванием

                                                 Директору МОУ №
 __________________________________________


                                                                           (название общеобразовательного учреждения)

                                                 ____________________________________________________________

    
                                        (Ф.И.О. директора)

                                                 ____________________________________________________________



                                                                                 (Ф.И.О. заявителя)

                                            проживающего (ей) по адресу: _________________________________

                                               ____________________________________________________________
                                                 (адрес регистрации)

                                                 ____________________________________________________________


                         
  (адрес фактического проживания)


                                                                        Паспортные данные: 

                                            Серия _____________________
№
 ______________________________

                                               Выдан _____________________________________________________

                                               ____________________________________________________________                                                                                                                            

                                               от
«________»    ___________________________     ____________ г.

                                            тел.
________________________________________________________

Заявление

Прошу Вас зачислить моего ребенка _____________________________________________________                   

                                                                                            (фамилия, имя, год рождения),

обучающегося ____________ класса в лагерь с дневным пребыванием 

с _____________________________________ по
______________________________________
.

В случае положительного решения вопроса медицинские документы согласно установленному перечню будут представлены.

____________________________________ «____»_______________20___г.  ________________________

                         (Ф.И.О. заявителя)

                                                                                      (подпись)

Заявление о зачислении ребенка в городскую (районную) профильную смену

                                                 Начальнику отдела образования 

                                                 ______________________________________________________ района

                                                                                    (директору МБОУ ДОД)

                                        
  ____________________________________________________________


                                                            (Ф.И.О. начальника, руководителя МБОУ ДОД)

                                                 ___________________________________________________________



                                                                                 (Ф.И.О. заявителя)

                                            проживающего (ей) по адресу: _________________________________

                                               ____________________________________________________________
                                                 (адрес регистрации)

                                                 ____________________________________________________________


                         
  (адрес фактического проживания)


                                                                        Паспортные данные: 

                                            Серия _____________________
№
 ______________________________

                                               Выдан _____________________________________________________

                                               ____________________________________________________________                                                                                                                            

                                               от
«________»    ___________________________     ____________ г.

                                            тел.
________________________________________________________

Заявление

Прошу Вас зачислить моего ребенка ____________________________________________________                   

                                                                                            (фамилия, имя, год рождения),

обучающегося _____________ класса МОУ № ______________________ в городскую (районную) профильную смену «_________________________________________________________________»

                                                                                                        (название смены)

с _____________________________________ по
______________________________________
.

В случае положительного решения вопроса медицинские документы и документ, подтверждающий оплату части стоимости путевки, согласно установленному перечню будут представлены.

____________________________________ «____»_______________20___г.  ________________________

                         (Ф.И.О. заявителя)

                                                                                      (подпись)

Приложение № 3

к Порядку предоставления 
муниципальной услуги 

Реестр от __________ № ___________

приема-передачи документов из отдела обслуживания Пролетарского района 

МКУ «МФЦ города Ростова-на-Дону» 

в МКУ «Отдел образования Пролетарского района города Ростова-на-Дону»

	№ п/п
	Регистрационный номер дела
	Количество 

документов в деле, шт.
	Фамилия, имя, отчество заявителя (представителя заявителя) 
	Наименование услуги
	Фамилия, имя, отчество специалиста контрольно-аналитической службы отдела МФЦ (КАС)
	Отметка 
о комплектности документов дела

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Общее количество сформированных пакетов документов - ___

	ПЕРЕДАЛ _______________________________

                                                         (фамилия, инициалы специалиста КАС) 

______________   ___________

                                                 (подпись)                       (дата и время)
	
	ПРИНЯЛ _______________________________

                                                              (фамилия, инициалы специалиста Отдела) 

______________   ___________

                                                         (подпись)                     (дата и время)

	
	
	


	ПОЛУЧИЛ _______________________________

                                                     (фамилия, инициалы курьера МФЦ) 

______________   ___________

                                                    (подпись)                    (дата и время)


	
	


Приложение № 4

к соглашению о взаимодействии между 

МКУ «МФЦ города Ростова-на-Дону» 
и МКУ «Отдел образования Пролетарского района города Ростова-на-Дону»

от ___________2016 г. № ____

Порядок (стандарт) предоставления муниципальной услуги

«Организация питания обучающихся из малообеспеченных семей 
в общеобразовательных учреждениях»

1. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок устанавливает последовательность выполнения специалистами муниципального казенного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг города 
Ростова-на-Дону» (далее – МФЦ) и сотрудниками муниципального казенного учреждения «Отдел образования Пролетарского района города Ростова-на-Дону» (далее – Орган) действий при предоставлении муниципальной услуги «Организация питания обучающихся из малообеспеченных семей в общеобразовательных учреждениях», а также порядок взаимодействия участников в ходе оказания данной услуги.

Целью предоставления услуги является получение бесплатного горячего питания обучающимися муниципальных общеобразовательных учреждений города Ростова-на-Дону, проживающими в семьях со среднедушевым доходом, размер которого ниже величины прожиточного минимума, установленного в Ростовской области, а также обучающимися, проживающими в семьях, находящихся 
в социально опасном положении.

1.2. Заявителями на получение услуги являются:

- родители (законные представители) обучающихся муниципальных общеобразовательных учреждений города Ростова-на-Дону, в семьях которых среднедушевой доход на одного члена семьи ниже величины прожиточного минимума, установленного в Ростовской области;

- муниципальные общеобразовательные учреждения города Ростова-на-Дону – при предоставлении бесплатного горячего питания обучающимся, проживающим 
в семьях, находящихся в социально опасном положении, в которых родители (законные представители) не исполняют своих обязанностей по воспитанию, обучению и (или) содержанию.

1.2.1. Получателями муниципальной услуги являются:

- обучающиеся муниципальных общеобразовательных учреждений города Ростова-на-Дону, проживающие в семьях со среднедушевым доходом, размер которого ниже величины прожиточного минимума, установленного в Ростовской области;
- обучающиеся, проживающие в семьях, находящихся в социально опасном положении, в которых родители (законные представители) не исполняют своих обязанностей по воспитанию, обучению и (или) содержанию.

1.2.2. От имени заявителя заявление на предоставление муниципальной услуги могут подавать:

- законные представители;

- представители, действующие в силу полномочий, основанных 
на доверенности.

1.3. Консультирование и прием документов осуществляют специалисты отдела обслуживания Пролетарского района МФЦ в соответствии с настоящим Порядком. 

1.4. Консультирование и прием документов в МФЦ осуществляется бесплатно.

1.5. Основанием для предоставления услуги является заявление 
с приложением необходимых документов. 

1.6. Способ получения результата муниципальной услуги:

- лично получателем муниципальной услуги в муниципальном образовательном учреждении города Ростова-на-Дону (далее – МОУ).

1.7. Результатом оказания муниципальной услуги является:

- предоставление в МОУ в течение текущего учебного года бесплатного горячего питания обучающимся из малообеспеченных семей со среднедушевым доходом ниже величины прожиточного минимума, установленного в Ростовской области, и из семей, находящихся в социально опасном положении.

1.8. Срок предоставления услуги: в течение 45 календарных дней 
со дня его подачи в МОУ или МФЦ города Ростова-на-Дону.

- питание организуется с момента издания соответствующего приказа МОУ 
в течение текущего учебного года (кроме каникулярного времени, выходных 
и праздничных дней).

2. Перечень документов, необходимых для получения услуги

2.1. Для предоставления услуги заявителем представляются документы, предусмотренные типовыми требованиями (сведениями) по консультированию, приему и выдаче документов для предоставления муниципальной услуги «Организация питания обучающихся из малообеспеченных семей 
в общеобразовательных учреждениях» (приложение № 1).

2.2. Специалист МФЦ при приеме документов заявителя кроме документов, предусмотренных пунктом 2.1. настоящего Порядка, обязан принимать иные документы, предоставление которых инициирует заявитель.

Сведения о дополнительных документах, не предусмотренных пунктом 2.1. настоящего Порядка, включаются в выписку из ИИС ЕС МФЦ РО в общем порядке.

3. Основания для отказа в приеме документов, для предоставления услуги, 

для приостановления услуги

3.1. Основания для отказа в приеме документов для получения муниципальной услуги: 

3.1.1. предоставление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьезных повреждений, 
не позволяющих однозначно истолковать их содержание и др.);

3.1.2. предоставление заявителем неполного пакета документов, из числа документов, необходимых и обязательных, подлежащих представлению заявителем.

Отказ в принятии документов не является препятствием для повторной подачи документов. Повторная подача полного пакета документов возможна при условии устранения оснований, вызвавших отказ.

3.2. Основаниями для отказа в предоставлении услуги являются:

3.2.1. отсутствие семьи обучающегося в списках малообеспеченных семей, получающих ежемесячное пособие на ребенка в органах социальной защиты населения.

3.3. Сроки и перечень оснований для приостановления предоставления услуги:

3.3.1. Предоставление услуги приостанавливается в каникулярное время, 
в выходные и праздничные дни

4. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их выполнения

4.1. Предоставление услуги включает в себя последовательность административных процедур, осуществляемых специалистами МФЦ и Органа.

Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является подача заявителем заявления на имя руководителя МОУ, а также передача в районную межведомственную комиссию по контролю за организацией детского питания (далее – РМК) ходатайства Совета МОУ о предоставлении бесплатного горячего питания обучающимся, проживающим в семьях, находящихся в социально опасном положении.

4.2. Требования к написанию заявления:

- заявление должно быть написано разборчиво;

- фамилия, имя и отчество физических лиц, адрес места жительства должны быть написаны полностью;

- в заявлении не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов, исправлений;

- заявление не может быть заполнено карандашом.
4.3. Порядок осуществления специалистами МФЦ приема, регистрации 
и передачи в Орган заявления и пакета документов.

4.3.1. Порядок приема документов от заявителя

Специалист МФЦ, ответственный за прием документов:

- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет наличие документа, удостоверяющего личность;

- проверяет полномочия представителя заявителя;

- проверяет наличие в заявлении подписи заявителя и даты его представления;

- в случае незаполнения отдельных пунктов заявления предлагает заявителю заполнить все пункты заявления для последующего принятия заявления и пакета документов.

При приеме документов, необходимых для предоставления услуги, специалист МФЦ сверяет оригиналы документов с представленными копиями, регистрирует заявление в интегрированной информационной системе единой сети МФЦ Ростовской области (далее – ИИС ЕС МФЦ РО), выдает заявителю выписку 
в получении документов с информацией о сроках рассмотрения заявления.

4.3.2. Порядок передачи документов, полученных от заявителя, в Орган. 

Передача сформированных пакетов документов (заявлений и приложенных 
к ним документов) в Орган осуществляется курьером МФЦ по реестру приема-передачи отдела обслуживания МФЦ, составленному в 2 экземплярах (приложение № 3 к настоящему Порядку). 

Адрес местонахождения структурного подразделения Органа, осуществляющего прием пакетов документов: улица 27-я Линия, 4.

Один экземпляр реестра приема-передачи с отметкой о получении Органом (подпись, расшифровка подписи сотрудника Органа, дата получения) возвращается курьеру МФЦ.

4.4. Межведомственное взаимодействие в целях получения документов 
и информации, в том числе в электронной форме, с органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, с подведомственными государственным органам или органам местного самоуправления организациями осуществляется Органом.

4.5. Описание и последовательность административных действий 
при предоставлении муниципальной услуги.

	№ п/п
	Исполнитель
	Наименование действия
	Срок выполнения

	9. 
	Специалист МФЦ
	устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет наличие документа, удостоверяющего личность
	в день обращения

	10. 
	Специалист МФЦ
	проверяет полномочия представителя заявителя 
	в день обращения

	11. 
	Специалист МФЦ
	проверяет правильность и полноту заполнения заявления
	в день обращения

	12. 
	Специалист МФЦ
	заверяет принятые от заявителя копии документов, не заверенные в установленном законом Российской Федерации порядке, своей подписью и печатью МФЦ
	в день обращения

	13. 
	Специалист МФЦ
	принимает от заявителя заявление 
и необходимые документы 
	в день обращения

	14. 
	Специалист МФЦ
	составляет в 2 экземплярах реестр приема-передачи документов (по форме, установленной приложением № 3 
к настоящему Порядку) и закрывает услугу
	не позднее 2 рабочих дней, следующих за днем обращения

	15. 
	Курьер МФЦ
	передает сформированные пакеты документов (заявлений и приложенных к ним документов) с реестром приема-передачи 
в Орган
	не позднее 
2 рабочих дней со дня обращения

	16. 
	Сотрудник Органа
	проставляет отметку о получении реестра 
и пакетов документов
	при получении реестра и пакетов документов


5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги

5.1. Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».

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

5.3. Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании 
в Российской Федерации».

5.4. Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации».

5.5. Областной закон Ростовской области от 07.12.1998 № 17-ЗС 
«О прожиточном минимуме в Ростовской области».

5.6. Постановление Правительства Ростовской области от 02.07.2012 № 553 «О порядке учета доходов семьи и исчисления среднедушевого дохода семьи 
при определении права на получение ежемесячного пособия на ребенка 
в Ростовской области».

5.7. Устав города Ростова-на-Дону.

5.8. Постановление Администрации города Ростова-на-Дону от 10.04.2013 № 375 «Об утверждении Порядка предоставления бесплатного питания обучающимся в муниципальных общеобразовательных учреждениях города Ростова-на-Дону»

5.9. Постановление Администрации города Ростова-на-Дону от 19.08.2013 
№ 900 «Об утверждении административного регламента № АР-087-14-Т муниципальной услуги «Организация питания обучающихся из малообеспеченных семей в общеобразовательных учреждениях».

Приложение № 1

к Порядку предоставления 
муниципальной услуги

Типовые требования (сведения) по консультированию, приему и выдаче документов для предоставления муниципальной услуги  в сфере образования «Организация питания обучающихся из малообеспеченных семей 
в общеобразовательных учреждениях»

	№
п/п
	Наименование
документа,
необходимого для
получения услуги
	Требования
к основным
реквизитам и виду документов
(нормативно-правовой акт)
	Пояснения, которые необходимо внести
в ИИС ЕС МФЦ РО
для обеспечения
качественного приема документов
	Наименования
и реквизиты
правовых актов (часть, пункт, статья и т.п.),
регулирующих предоставление
документа
	Источник получения документа (представляет заявитель либо государственные
и муниципальные органы по межведомственному запросу)
	Примечание


	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1.
	Заявление на оказание услуги
	Оригинал – 1 экз.
Форма заявления приведена в приложении № 2 к настоящему Порядку
	Не требуется в случае обращения муниципального общеобразовательного учреждения
	Стандарт № СТ-087-14-3.2 (п. 11) административного регламента № АР-087-14-Т муниципальной услуги «Организация питания обучающихся из малообеспеченных семей в общеобразовательных учреждениях», утвержденного постановлением Администрации города Ростова-на-Дону от 19.08.2013 № 900
	Заявитель предоставляет самостоятельно
	

	2.
	Ходатайство Совета муниципального общеобразовательного учреждения
	Оригинал – 1 экз.
	Предоставляет Совет МОУ в случае проживания обучающихся в семьях, находящихся в социально опасном положении
	
	Заявитель предоставляет самостоятельно
	

	3.
	Документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя заявителя (родителя либо законного представителя обучающегося, представителя муниципального общеобразовательного учреждения) 
	Предъявляется оригинал для обозрения
	Документами, удостоверяющими личность, являются:
1. Паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации.

2. Временное удостоверение личности.

3. Удостоверение личности военнослужащего.

4. Военный билет военнослужащего.

5. Общегражданский заграничный паспорт (для граждан России, постоянно проживающих за границей).

6. Удостоверение личности моряка.

7. Удостоверение беженца в Российской Федерации.

8. Свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем на территории Российской Федерации по существу.
	
	Заявитель предоставляет самостоятельно
	

	4.
	Распорядительный акт  об установлении опеки или попечительства над несовершеннолетним (администрация района города) 
	Копия – 1 экз.
	Предоставляется опекуном, попечителем обучающегося
	
	Заявитель предоставляет самостоятельно
	

	5.
	Доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя
	Предъявляется оригинал для обозрения – 1 экз.
	Представляется представителем заявителя
	
	Заявитель предоставляет самостоятельно
	


Приложение № 2

к Порядку предоставления муниципальной услуги

Заявление о предоставлении обучающемуся бесплатного горячего питания

                                                 Директору МОУ _____________________________________________


                                                                 (полное наименование общеобразовательного учреждения)

                                                 ____________________________________________________________

    
                                        (Ф.И.О. директора)

                                                 ____________________________________________________________



                                                       (Ф.И.О. заявителя), проживающего(ей) по адресу:

                                            ____________________________________________________________
                                                 (адрес регистрации)

                                                 ____________________________________________________________


                         
  (адрес фактического проживания)

                                              Паспортные данные: 

                                            Серия _____________________
№
 ______________________________

                                               Выдан _____________________________________________________

                                               ____________________________________________________________                                                                                                                            

                                               от
«________»    ___________________________     ____________ г.

                                            тел.
________________________________________________________

Заявление

Прошу Вас предоставить моему ребенку _________________________________________________                   

                                                                                            (фамилия, имя ребенка),

обучающемуся (полное наименование общеобразовательного класса) бесплатное горячее питание, поскольку среднедушевой доход в моей семье ниже величины прожиточного минимума, установленного в Ростовской области, в связи с чем я получаю ежемесячное пособие на ребенка 
в органах социальной защиты населения.

За предоставленную информацию несу ответственность.

Сведения о предоставлении (отказе в предоставлении) услуги прошу сообщить _____________________________________________________________________________________

                                            (устно, письменно, по телефону, по электронной почте и др.)

_______________________20___г.
                                ______________________________________________
                         

                                                                                                       (подпись)

 Приложение № 3

к Порядку предоставления 
муниципальной услуги 

Реестр от __________ № ___________

приема-передачи документов из отдела обслуживания Пролетарского района 

МКУ «МФЦ города Ростова-на-Дону» 

в МКУ «Отдел образования Пролетарского района города Ростова-на-Дону»

(адрес: улица 27-я Линия, 4)

	№ п/п
	Регистрационный номер дела
	Количество 

документов в деле, шт.
	Фамилия, имя, отчество заявителя (представителя заявителя) 
	Наименование услуги
	Фамилия, имя, отчество специалиста контрольно-аналитической службы отдела МФЦ (КАС)
	Отметка 
о комплектности документов дела

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Общее количество сформированных пакетов документов - ___

	ПЕРЕДАЛ _______________________________

                                                         (фамилия, инициалы специалиста КАС) 

______________   ___________

                                                 (подпись)                       (дата и время)
	
	ПРИНЯЛ _______________________________

                                                             (фамилия, инициалы специалиста Отдела) 

______________   ___________

                                                          (подпись)                     (дата и время)

	
	
	

	ПОЛУЧИЛ _______________________________

                                                         (фамилия, инициалы курьера МФЦ) 

______________   ___________

                                                 (подпись)                       (дата и время)
	
	


Приложение № 5

к соглашению о взаимодействии между

МКУ «МФЦ города Ростова-на-Дону» 
и МКУ «Отдел образования Пролетарского района города Ростова-на-Дону»

от ___________2016 г. № ____

Порядок (стандарт) предоставления муниципальной услуги

«Прием заявлений, постановка на учет для зачисления детей 
в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»
1. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок устанавливает последовательность выполнения специалистами муниципального казенного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг города 
Ростова-на-Дону» (далее – МФЦ) и сотрудниками муниципального казенного учреждения «Отдел образования Пролетарского района города Ростова-на-Дону» (далее – Орган) действий при предоставлении муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет для зачисления детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)», а также порядок взаимодействия участников в ходе оказания данной услуги.

Целью предоставления услуги является прием заявлений, постановка на учет для зачисления детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады).

Для обеспечения качественного предоставления муниципальной услуги Орган информирует МФЦ о произошедших изменениях в муниципальных образовательных организациях, реализующих основную образовательную программу дошкольного образования (реорганизация, ликвидация, изменение наименования или места нахождения, прекращение или приостановление деятельности, создание новой организации или обособленного подразделения действующей организации). Информирование осуществляется письменно в течение 3 рабочих дней с даты произошедших изменений. 
1.2. Заявителями (получателями услуги) являются родители (законные представители) детей, подлежащих обучению по образовательным программам дошкольного образования (далее – заявители).

1.2.1. От имени заявителя заявление на предоставление муниципальной услуги могут подавать:

- законные представители;

- представители, действующие в силу полномочий, основанных 
на доверенности.

1.3. Консультирование, прием и выдачу документов осуществляют специалисты отдела обслуживания Пролетарского района МФЦ в соответствии 
с настоящим Порядком. 

1.4. Консультирование, прием документов и выдача результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ осуществляется бесплатно.

1.5. Основанием для предоставления услуги является заявление 
с приложением необходимых документов. 

1.6. Способ получения результата муниципальной услуги:

- лично заявителем или представителем заявителя в отделе обслуживания МФЦ.

1.7. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- уведомление о предоставлении муниципальной услуги «Прием заявления, постановка на учет для зачисления детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»;

- мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

1.8. Срок предоставления услуги – не более 5 рабочих дней.

2. Перечень документов, необходимых для получения услуги

2.1. Для предоставления услуги заявителем представляются документы, предусмотренные типовыми требованиями (сведениями) по консультированию, приему и выдаче документов для предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет для зачисления детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (приложение № 1).

2.2. Специалист МФЦ при приеме документов заявителя кроме документов, предусмотренных пунктом 2.1. настоящего Порядка, обязан принимать иные документы, предоставление которых инициирует заявитель.

Сведения о дополнительных документах, не предусмотренных пунктом 2.1. настоящего Порядка, включаются в выписку из ИИС ЕС МФЦ РО в общем порядке.

3. Основания для отказа в приеме документов, для предоставления услуги

3.1. Основания для отказа в приеме документов для получения муниципальной услуги  не предусмотрены.

3.2. Основаниями для отказа в предоставлении услуги являются:

3.2.1. предоставление неполного пакета документов, предусмотренных
приложением № 1 к настоящему Порядку;

3.2.2. несоответствие сведений, указанных в заявлении, документам, представленным заявителем.

4. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их выполнения

4.1. Предоставление услуги включает в себя последовательность административных процедур, осуществляемых специалистами МФЦ и Органа.

Основанием для начала исполнения услуги является подача заявления, которое может быть представлено:

- лично заявителем;

- представителем заявителя, действующим на основании закона 
или по доверенности.

4.2. Требования к написанию заявления:

- в заявлении и документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных в них исправлений;

- заявление не может быть заполнено карандашом;

- заявление должно быть подписано заявителем либо представителем заявителя.

4.3. Порядок осуществления специалистами МФЦ приема, регистрации 
и передачи в Орган заявления и пакета документов.

4.3.1. Порядок приема документов от заявителя.

Специалист МФЦ, ответственный за прием документов:

- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет наличие документа, удостоверяющего личность;

- проверяет полномочия представителя заявителя действовать от его имени;

- проверяет соответствие в заявлении данных (сведений) с данными (сведениями), содержащимися в предъявляемых документах, а также удостоверяется о наличии в заявлении подписи заявителя и даты его представления;

- в случае установления факта несоответствия данных, указанных в заявлении, в том числе непредъявления необходимых документов для предоставления муниципальной услуги, информирует в устной форме заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению;

- в случае незаполнения отдельных пунктов заявления предлагает заявителю заполнить все пункты заявления для последующего принятия заявления.

При приеме документов, необходимых для предоставления услуги, специалист МФЦ сверяет оригиналы документов с представленными копиями, регистрирует заявление в интегрированной информационной системе единой сети МФЦ Ростовской области (далее – ИИС ЕС МФЦ РО), выдает заявителю выписку 
в получении документов с информацией о сроках рассмотрения заявления.

4.3.2. На основании сведений, содержащихся в предъявленных заявителем документах, специалист МФЦ в модуле ИИС ЕС МФЦ РО «Запись в очередь в ДС» заполняет поля, необходимые для постановки ребенка на учет, подтверждает ввод данных.

4.3.3. Порядок передачи документов, полученных от заявителя, в Орган. 

Передача сформированных пакетов документов (заявлений и приложенных 
к ним документов) в Орган осуществляется курьером МФЦ по реестру приема-передачи отдела обслуживания МФЦ, составленному в 2 экземплярах (приложение № 3 к настоящему Порядку). 

Адрес местонахождения структурного подразделения Органа, осуществляющего прием пакетов документов: улица 27-я Линия, 4.

Один экземпляр реестра приема-передачи с отметкой о получении Органом (подпись, расшифровка подписи сотрудника Органа, дата получения) возвращается курьеру МФЦ.

4.4. Порядок передачи результатов предоставления муниципальной услуги 
из Органа в МФЦ (уведомления).

Сотрудник Органа, осуществляющий передачу результатов предоставления муниципальной услуги курьеру МФЦ, формирует реестр приема-передачи 
по форме, установленной приложением № 4 к настоящему Порядку с приложением документов, подлежащих выдаче.

Адрес местонахождения структурного подразделения Органа, осуществляющего передачу результатов предоставления услуг: улица 
27-я Линия, 4.

4.5. Порядок осуществления выдачи результата муниципальной услуги 
в МФЦ.

В случае согласия заявителя МФЦ направляет SMS-уведомление 
на мобильный номер телефона заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги.

Порядок выдачи результата предоставления муниципальной услуги:

- заявитель (либо представитель заявителя) прибывает в МФЦ с документом, удостоверяющим личность (представитель заявителя дополнительно предоставляет документ, удостоверяющий права (полномочия) действовать от имени заявителя) 
и выпиской из ИИС ЕС МФЦ РО;

- специалист МФЦ знакомит заявителя с перечнем и содержанием выдаваемых документов;

- заявитель подтверждает получение документов (либо мотивированного отказа) личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе выписки.

Если Заявитель, не согласившись с выдаваемым ему документом, отказался проставить свою подпись в получении документов, документ ему не выдается 
и специалист, осуществляющий выдачу документов, на экземпляре выписки 
из ИИС ЕС МФЦ РО, хранящейся в МФЦ, проставляет отметку об отказе 
в получении документов путем внесения слов «Получить документы отказался», заверяет своей подписью.

4.6. Описание и последовательность административных действий 
при предоставлении муниципальной услуги.

	№ п/п
	Исполнитель
	Наименование действия
	Срок выполнения

	1.
	Специалист МФЦ
	устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет наличие документа, удостоверяющего личность
	в день обращения

	2.
	Специалист МФЦ
	проверяет полномочия представителя заявителя действовать от его имени
	в день обращения

	3.
	Специалист МФЦ
	проверяет соответствие в заявлении данных (сведений) с данными (сведениями), содержащимися в предъявляемых документах, а также удостоверяется о наличии в заявлении подписи заявителя и даты его представления
	в день обращения

	4.
	Специалист МФЦ
	в случае установления факта несоответствия данных, указанных в заявлении, в том числе непредъявления необходимых документов для предоставления муниципальной услуги, информирует в устной форме заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению
	в день обращения

	5.
	Специалист МФЦ
	в случае незаполнения отдельных пунктов заявления предлагает заявителю заполнить все пункты заявления для последующего принятия заявления
	в день обращения

	6.
	Специалист МФЦ
	принимает от заявителя заявление
	в день обращения

	7.
	Специалист МФЦ
	составляет в 2 экземплярах реестр приема-передачи документов (по форме, установленной приложением № 3 
к настоящему Порядку)
	не позднее 2 рабочих дней, следующих за днем обращения

	8.
	Курьер МФЦ
	передает сформированные пакеты документов (заявлений и приложенных к ним документов) с реестром приема-передачи 
в Орган
	не позднее 2 рабочих дней, следующих за днем обращения

	9.
	Сотрудник Органа
	проставляет отметку о получении реестра 
и пакетов документов
	при получении реестра и пакетов документов

	    10.
	Сотрудник Органа
	осуществляет подготовку, согласование 
и утверждение результата предоставления муниципальной услуги, уведомление МФЦ о результате услуги 
	не позднее 2 рабочих дней после поступления документов из МФЦ

	   11.
	Сотрудник Органа
	передает результат услуги по реестру приема-передачи документов по форме согласно приложению № 4 к настоящему Порядку сотруднику МФЦ
	не позднее, чем за 1 рабочий день
до истечения срока предоставления услуги

	   12.
	Курьер МФЦ
	принимает результат предоставления услуги с реестром приема-передачи, ставит отметку о получении
	в день получения результата предоставления услуги

	   13.
	Специалист МФЦ
	информирует заявителя о возможности получить результат предоставления муниципальной услуги
	не позднее следующего рабочего дня за днем получения результата предоставления услуги

	   14.
	Специалист МФЦ
	выдает результат муниципальной услуги заявителю
	при обращении заявителя

	   15.
	Сотрудник МФЦ
	передает невостребованный в течение 
30 календарных дней со дня получения 
из Органа по реестру передачи невостребованных результатов предоставления услуг в Орган по форме согласно приложению № 5 к настоящему Порядку 
	в течение 31 календарного дня со дня получения документов 
из Органа


5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги

5.1. Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».

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

5.3. Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании 
в Российской Федерации».

5.4. Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации».

5.5. Закон Российской Федерации от 25.06.1993 № 5242-I «О праве граждан Российской Федерации на свободу передвижения, выбор места пребывания 
и жительства в пределах Российской Федерации».
5.6. Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации 
от 08.04.2014 № 293 «Об утверждении порядка приема на обучение 
по образовательным программам дошкольного образования». 
5.7. Устав города Ростова-на-Дону.

5.8. Постановление Администрации города Ростова-на-Дону от 30.05.2016 
№ 666 «Об утверждении административного регламента № АР-096-14-Т муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет для зачисления детей 
в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)».

Приложение № 1

к Порядку предоставления 
муниципальной услуги

Типовые требования (сведения) по консультированию, приему и выдаче документов для предоставления муниципальной услуги  в сфере образования «Прием заявлений, постановка на учет для зачисления детей 
в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»

	№
п/п
	Наименование
документа,
необходимого для
получения услуги
	Требования
к основным
реквизитам и виду документов
(нормативно-правовой акт)
	Пояснения, которые необходимо внести
в ИИС ЕС МФЦ РО
для обеспечения
качественного приема документов
	Наименования
и реквизиты
правовых актов (часть, пункт, статья и т.п.),
регулирующих предоставление
документа
	Источник получения документа (представляет заявитель либо государственные
и муниципальные органы по межведомственному запросу)
	Примечание


	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1.
	Заявление на оказание услуги
	Оригинал – 1 экз.
Форма заявления приведена в приложении № 2 к настоящему Порядку
	
	Административный регламент № АР-096-14-Т муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет для зачисления детей 
в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (п.п. 2.6.1 – 2.6.4), утвержденный постановлением Администрации города Ростова-на-Дону от 30.05.2016 № 666. 
	Заявитель предоставляет самостоятельно
	

	2.
	Документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя заявителя
	Предъявляется оригинал для обозрения – 1 экз.
	Документами, удостоверяющими личность, являются:
1. Паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации.
2. Временное удостоверение личности (для граждан Российской Федерации).
3. Паспорт гражданина иностранного государства, легализованный на территории Российской Федерации.
4. Разрешение на временное проживание (для лиц без гражданства).
5. Вид на жительство (для лиц без гражданства).
6. Удостоверение беженца в Российской Федерации;
7. Свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем на территории Российской Федерации.
8. Свидетельство о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации.
	
	Заявитель предоставляет самостоятельно
	

	3.
	Свидетельство о рождении ребенка 
	Предъявляется оригинал для обозрения – 1 экз.
	
	
	Заявитель предоставляет самостоятельно
	

	4.
	Доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя.
	Предъявляется оригинал для обозрения – 1 экз.
	
	
	Заявитель предоставляет самостоятельно
	

	5.
	Свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства 
или по месту пребывания на закрепленной территории (город Ростов-на-Дону) или документ, содержащий сведения о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания 
	Предъявляется оригинал для обозрения – 1 экз.
	
	
	Заявитель предоставляет самостоятельно
	


   Приложение № 2

к Порядку предоставления муниципальной услуги

Начальнику Отдела образования

_________  района города Ростова-на-Дону

_____________________________________

(Ф.И.О. заявителя)

проживающего (ей) по адресу:

____________________________________

 (адрес проживания)

 Паспортные данные:

  Серия ___________№__________________

 Выдан «_____»_______  года ___________

                                                                                       конт. тел. __________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас поставить на учет для зачисления в муниципальную образовательную организацию, реализующую основную образовательную программу дошкольного образования, моего ребенка______________________________ (фамилия, имя ребенка) ____________ года рождения (дата рождения), проживающего 
 по адресу: ___________________.

Данные документа, подтверждающего личность ребенка (свидетельства 
о рождении)___________________________________;

название муниципальной образовательной организации, реализующей основную образовательную программу дошкольного образования, желаемой для зачисления ребенка _____________;

год желаемого зачисления в муниципальную образовательную организацию, реализующую основную образовательную программу дошкольного образования __________.

Достоверность и полноту сведений подтверждаю. 

Результат муниципальной услуги прошу предоставить (напротив необходимого пункта поставить значок √ ):

· почтой;  

· лично.

Заявитель:____________________________________________________________________

(Ф. И. О.  заявителя, Ф. И. О. представителя физического лица)

«____»_______________20____года                                                    ____________ (подпись)
На обработку персональных данных согласен _______________ 

Документы прилагаются*


* При отправке по почте документы направляются в адрес отделов образования ценным почтовым отправлением с описью вложения и с уведомлением о вручении. В описи указывается: наименование документа, номер и дата выдачи, количество листов, оригинал или копия, количество экземпляров

Приложение № 3

к Порядку предоставления 
муниципальной услуги 


Реестр от __________ № ___________

приема-передачи документов из отдела обслуживания Пролетарского района 

МКУ «МФЦ города Ростова-на-Дону» 

в МКУ «Отдел образования Пролетарского района города Ростова-на-Дону»

(адрес: улица 27-я Линия, 4)

	№ п/п
	Регистрационный номер дела
	Количество 

документов в деле, шт.
	Фамилия, имя, отчество заявителя (представителя заявителя) 
	Наименование услуги
	Фамилия, имя, отчество специалиста контрольно-аналитической службы отдела МФЦ (КАС)
	Отметка 
о комплектности документов дела

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Общее количество сформированных пакетов документов - ___

	ПЕРЕДАЛ _______________________________

                                                         (фамилия, инициалы специалиста КАС) 

______________   ___________

                                               (подпись)                       (дата и время)
	
	ПРИНЯЛ _______________________________

                                              (фамилия, инициалы специалиста Отдела) 

______________   ___________

                                               (подпись)                     (дата и время)

	
	
	

	ПОЛУЧИЛ _______________________________

                                                     (фамилия, инициалы курьера МФЦ) 

______________   ___________

                                        (подпись)                       (дата и время)
	
	


                                                                                                                                                                          Приложение № 4

к Порядку предоставления 
муниципальной услуги 


Реестр от __________ № ___________

приема-передачи документов из МКУ «Отдел образования Пролетарского района 

города Ростова-на-Дону» в отдел обслуживания Пролетарского района 

МКУ «МФЦ города Ростова-на-Дону» 

	№ п/п
	Регистрационный номер дела
	Количество 

документов в деле, шт.
	Фамилия, имя, отчество заявителя (представителя заявителя) 
	Наименование услуги
	Фамилия, имя, отчество специалиста Департамента
	Отметка 
о комплектности документов дела

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Общее количество сформированных пакетов документов - ___

	ПЕРЕДАЛ _______________________________

                                                  (фамилия, инициалы специалиста Отдела) 

______________   ___________

                                               (подпись)                       (дата и время)
	
	ПРИНЯЛ _______________________________

                                                       (фамилия, инициалы специалиста КАС) 

______________   ___________

                                                        (подпись)                       (дата и время)

	
	
	

	ПОЛУЧИЛ _______________________________

                                                     (фамилия, инициалы курьера МФЦ) 

______________   ___________

                                                  (подпись)                      (дата и время)
	
	


Приложение № 5

к Порядку предоставления 
муниципальной услуги 


Реестр от __________ № ___________

передачи невостребованных результатов предоставления услуги 

из отдела обслуживания Пролетарского района МКУ «МФЦ города Ростова-на-Дону» 
в МКУ «Отдел образования Пролетарского района города Ростова-на-Дону»

(адрес: улица 27-я Линия, 4)

	№ п/п
	Регистрационный номер дела
	Количество 

документов в деле, шт.
	Фамилия, имя, отчество заявителя (представителя заявителя) 
	Наименование услуги
	Фамилия, имя, отчество специалиста контрольно-аналитической службы отдела МФЦ (КАС)
	Отметка 
о комплектности документов дела

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Общее количество сформированных пакетов документов - ___

	ПЕРЕДАЛ _______________________________

                                                         (фамилия, инициалы специалиста КАС) 

______________   ___________

                                               (подпись)                       (дата и время)
	
	ПРИНЯЛ _______________________________

                                              (фамилия, инициалы специалиста Отдела) 

______________   ___________

                                                        (подпись)                     (дата и время)

	
	
	

	ПОЛУЧИЛ _______________________________

                                                     (фамилия, инициалы курьера МФЦ) 

______________   ___________

                                               (подпись)                       (дата и время)
	
	


Приложение № 6

к соглашению о взаимодействии между

МКУ «МФЦ города Ростова-на-Дону» 
и МКУ «Отдел образования Пролетарского района города Ростова-на-Дону»

от ___________2016 г. № ____

Порядок (стандарт) предоставления услуги

«Зачисление в образовательное учреждение»
1. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок устанавливает последовательность выполнения специалистами муниципального казенного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг города 
Ростова-на-Дону» (далее – МФЦ) и сотрудниками муниципального казенного учреждения «Отдел образования Пролетарского района города Ростова-на-Дону» (далее – Орган) действий при предоставлении услуги «Информирование о ходе оказания услуги «Зачисление в образовательное учреждение», а также порядок взаимодействия участников в ходе оказания данной услуги.

Целью предоставления услуги является запись детей в первый класс  общеобразовательного учреждения, реализующего образовательные программы начального общего, основного общего и среднего общего образования (общеобразовательное учреждение).

1.2. Заявителями на получение услуги являются родители (законные представители) детей в возрасте от 6 лет, зарегистрированные в установленном законом порядке в городе Ростове-на-Дону, желающие определить ребенка 
в муниципальное общеобразовательное учреждение, реализующее образовательную программу начального общего, основного общего и среднего общего образования (общеобразовательное учреждение) (далее – заявители).

1.2.1. От имени заявителя заявление на предоставление услуги могут подавать:

- законные представители;

- представители, действующие в силу полномочий, основанных 
на доверенности.

1.3. Консультирование, прием и выдачу документов осуществляют специалисты отдела обслуживания МФЦ в соответствии с настоящим Порядком. 

1.4. Консультирование, прием документов и выдача результата предоставления услуги в МФЦ осуществляется бесплатно.

1.5. Основанием для предоставления услуги является заявление. 

1.6. Способ получения результата услуги:

- лично заявителем или представителем заявителя в отделе обслуживания МФЦ.

1.7. Результатом предоставления услуги является:

- зачисление ребенка в муниципальное общеобразовательное учреждение города Ростова-на-Дону, реализующее образовательную программу начального общего, основного общего и среднего общего образования (общеобразовательное учреждение);

- мотивированный отказ в предоставлении услуги.

1.8. Срок предоставления услуги:

- в течение 3 рабочих дней со дня подачи заявления в МФЦ должностное лицо 
 общеобразовательного учреждения в телефонном режиме информирует заявителя 
о необходимости явки в общеобразовательное учреждение в течение 10 рабочих дней с полным пакетом документов.

2. Перечень документов, необходимых для получения услуги

2.1. Для предоставления услуги заявителем представляются документы, предусмотренные типовыми требованиями (сведениями) по консультированию, приему и выдаче документов для предоставления услуги «Зачисление 
в образовательное учреждение» (приложение № 1).

2.2. Специалист МФЦ при приеме документов заявителя кроме документов, предусмотренных пунктом 2.1. настоящего Порядка, обязан принимать иные документы, предоставление которых инициирует заявитель.

Сведения о дополнительных документах, не предусмотренных пунктом 2.1. настоящего Порядка, включаются в выписку из ИИС ЕС МФЦ РО в общем порядке.

3. Основания для отказа в приеме документов, для предоставления услуги

3.1. Основания для отказа в приеме документов для получения муниципальной услуги:

- не представлены документы, указанные в пункте 2.1 настоящего Порядка.
3.2. Основания для отказа в предоставлении услуги не установлены.

4. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их выполнения

4.1. Предоставление услуги включает в себя последовательность административных процедур, осуществляемых специалистами МФЦ и Органа.

Основанием для начала исполнения услуги является подача заявления, которое может быть подано:

- лично заявителем;

- представителем заявителя, действующим на основании закона 
или по доверенности.

4.2. Порядок осуществления специалистами МФЦ приема, регистрации 
и передачи в Орган заявления.

Специалист МФЦ, ответственный за прием документов:

- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет наличие документа, удостоверяющего личность;

- проверяет полномочия представителя заявителя действовать от его имени.


При удостоверении личности заявителя сотрудник МФЦ открывает сайт http://school-go.ru/, вводит логин и пароль, нажимает кнопку «Получить услугу». 
В открывшемся окне пошагово заполняет: 

- данные о ребенке;

- сведения о заявителе (в том числе номер мобильного телефона родителя (законного представителя), а также убирает галочку в строке «Уведомления 
по электронной почте» и вносит любой адрес электронной почты (пример, dfhn@mail.ru));

- сведения о выбранном заявителем общеобразовательном учреждении 
и нажимает кнопку «Отправить».

Заявка автоматически отправляется в общеобразовательное учреждение.

Сотрудник МФЦ информирует заявителя о том, что по истечении 3 рабочих дней со дня подачи заявления в МФЦ с ним должно связаться должностное лицо общеобразовательного учреждения и сообщить о необходимости явки 
в общеобразовательное учреждение в течение 10 рабочих дней с полным пакетом документов.

Специалист МФЦ регистрирует заявление в интегрированной информационной системе единой сети МФЦ Ростовской области (далее – ИИС ЕС МФЦ РО), выдает заявителю  выписку в получении документов с информацией 
о сроках рассмотрения заявления.

4.5. Порядок осуществления выдачи результата муниципальной услуги 
в МФЦ.

Выдача результата предоставления услуги не предусмотрена.

4.6. Межведомственное взаимодействие в целях получения документов 
и информации, в том числе в электронной форме, с органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, с подведомственными государственным органам или органам местного самоуправления организациями – отсутствует.

4.7. Описание и последовательность административных действий 
при предоставлении муниципальной услуги.

	№ п/п
	Исполнитель
	Наименование действия
	Срок выполнения

	17. 
	Специалист МФЦ
	устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет наличие документа, удостоверяющего личность
	в день обращения

	18. 
	Специалист МФЦ
	проверяет полномочия представителя заявителя 
	в день обращения

	19. 
	Специалист МФЦ
	заполняет в электронном виде заявку на зачисление в образовательное учреждение посредством программного продукта Управления образования города Ростова-на-Дону
	в день обращения


5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги

5.1. Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».

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

5.3. Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании 
в Российской Федерации».

5.4. Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации».

5.5. Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении Сводного перечня первоочередных государственных 
и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления 
в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями и организациями субъектов Российской Федерации 
и муниципальными учреждениями и организациями».
5.6. Распоряжение Правительства Российской Федерации от 25.12.2013 
№ 2516-р «О Концепции развития механизмов предоставления государственных 
и муниципальных услуг в электронном виде».

5.7. Устав города Ростова-на-Дону.

5.8. Приказ Управления образования города Ростова-на-Дону от 01.02.2016 
№ УОПР-36 «Об утверждении Правил регистрации электронных заявлений 
о приеме несовершеннолетних в 1 классы общеобразовательных учреждений».

Приложение № 1

к Порядку 

предоставления услуги

Типовые требования (сведения) по консультированию, приему и выдаче документов для предоставления услуги
 в сфере образования «Зачисление в образовательное учреждение»

	№
п/п
	Наименование
документа,
необходимого для
получения услуги
	Требования
к основным
реквизитам и виду документов
(нормативно-правовой акт)
	Пояснения, которые необходимо внести
в ИИС ЕС МФЦ РО
для обеспечения
качественного приема документов
	Наименования
и реквизиты
правовых актов (часть, пункт, статья и т.п.),
регулирующих предоставление
документа
	Источник получения документа (представляет заявитель либо государственные
и муниципальные органы по межведомственному запросу)
	Примечание


	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	6. 
	Документ, удостоверяющий личность родителя (другого законного представителя) или представителя заявителя
	Предъявляется оригинал для обозрения – 1 экз.
	Документами, удостоверяющими личность, являются:
1. Паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации.
2. Временное удостоверение личности (для граждан Российской Федерации).
3. Паспорт гражданина иностранного государства, легализованный на территории Российской Федерации.
4. Разрешение на временное проживание (для лиц без гражданства).
5. Вид на жительство (для лиц без гражданства).
6. Удостоверение беженца в Российской Федерации.
7. Свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем на территории Российской Федерации.
8. Свидетельство о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации.
	
	Заявитель предоставляет самостоятельно
	

	7. 
	Свидетельство о рождении ребенка 
	Предъявляется оригинал для обозрения – 1 экз.
	
	
	Заявитель предоставляет самостоятельно
	












