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	УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Копейского городского округа

Челябинской области

от ____________  № ________


Административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги  
«Постановка на учет и направление детей в муниципальные образовательные организации, реализующие образовательные программы дошкольного образования» 
I. Общие положения
Предмет регулирования административного регламента

1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет и направление детей в муниципальные образовательные организации, реализующие образовательные программы дошкольного образования» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения доступности и качества предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет и направление детей в муниципальные образовательные организации, реализующие образовательные программы дошкольного образования» (далее – муниципальная услуга) гражданам, имеющим детей, нуждающихся в предоставлении места в муниципальном образовательном учреждении Копейского городского округа (далее – городской округ), осуществляющем образовательную деятельность по образовательным программам дошкольного образования (далее – ДОУ), либо нуждающихся в переводе из одного ДОУ в другое ДОУ, определяет содержание, сроки и последовательность административных процедур при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.
2. Административный регламент разработан в соответствии с:

1) Конституцией Российской Федерации;

2) Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

3) Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О защите персональных данных»; 

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

5) постановлением Правительства Российской Федерации от 26.03.2016 
№ 236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг»;
6) распоряжением Правительства Российской Федерации от 16.07.2020 
№ 1845-р «Об утверждении Методических рекомендаций по порядку формирования и ведения региональных информационных систем, указанных в части 14 статьи 98 Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации»;

7) приказом Министерства образования и науки Российской Федерации 
от 28.12.2015 № 1527 «Об утверждении Порядка и условий осуществления перевода обучающихся из одной организации, осуществляющей образовательную деятельность по образовательным программам дошкольного образования, в другие организации, осуществляющие образовательную деятельность по образовательным программам соответствующих уровня и направленности»;

8) приказом Министерства просвещения Российской Федерации 
от 15.05.2020 № 236 «Об утверждении Порядка приема на обучение по образовательным программам дошкольного образования»;

9) письмом Министерства образования и науки Российской Федерации 
от 08.08.2013 № 08-1063 «О рекомендациях по порядку комплектования дошкольных образовательных учреждений»;

10) приказом Министерства образования и науки Челябинской области 
от 26.11.2020 № 01/2457 «Об утверждении порядка формирования и ведения государственной информационной системы «Образование в Челябинской области» в части предоставления общедоступного и бесплатного дошкольного образования, присмотра и ухода за детьми, в том числе порядка предоставления родителям (законным представителям) детей сведений из нее»;
11) Уставом муниципального образования «Копейский городской округ»;
12) постановлением администрации Копейского городского округа от 02.12.2011 № 263 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций)».
3. Административный регламент подлежит опубликованию в порядке, установленном для официального опубликования муниципальных правовых актов. Информация об административном регламенте и предоставляемой муниципальной услуге размещается:

1) в федеральных государственных информационных системах «Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» и «Единый портал государственных и муниципальных услуг»;

2) в реестре государственных и муниципальных услуг, оказываемых администрацией города;

3) на официальном сайте управления образования администрации Копейского городского округа, в информационно-коммуникационной сети  Интернет (далее – сеть Интернет) https://kopeysk-uo.ru;
4) на официальном сайте администрации Копейского городского округа в сети Интернет www.akgo74.ru.
Круг заявителей
4. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются родители (законные представители) детей (далее – заявитель), нуждающихся в предоставлении места в ДОУ либо в переводе из одного ДОУ в другое ДОУ.

5. Заявителем на получение муниципальной услуги посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – ЕПГУ) и/ или государственной информационной системы «Образование в Челябинской области» (далее – ГИС «Образование») является родитель (законный представитель) ребенка, завершивший прохождение процедуры регистрации в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг 
в электронной форме» (далее – ЕСИА).
6. Муниципальная услуга в проактивном режиме не предоставляется.
 Требования к порядку информирования о предоставлении 
муниципальной услуги
7. Информация о порядке получения заявителем муниципальной услуги предоставляется:

1) непосредственно при личном приеме заявителя в управлении образования администрации Копейского городского округа (далее – управление образования);

2) с использованием средств телефонной связи в управлении образования;
3) письменно, в том числе посредством электронной почты, почтовой связи общего пользования (далее – почтовая связь);

4) посредством размещения в открытой и доступной форме информации
в сети Интернет:

– на ЕПГУ (https://www.gosuslugi.ru/);

– ГИС «Образование» (www.es.edu-74.ru);

– в автоматизированной системе «Портал государственных и муниципальных услуг Челябинской области» (далее – РПГУ) (https://gosuslugi74.ru/);

– на официальном сайте управления образования (https://kopeysk-uo.ru);

5) посредством размещения информации на информационных стендах управления образования.

8. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся:

1) способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

2) адреса управления образования, обращаться в которое необходимо для предоставления муниципальной услуги;

3) справочной информации о работе управления образования;

4) документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые включены в перечень услуг,  необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги;

5) порядка и сроков предоставления муниципальной услуги;

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

7) порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных лиц, и принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.

9. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется на безвозмездной основе. 
10. При устном обращении заявителя (лично или по телефону) ответственный специалист управления образования, осуществляющий консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации
о наименовании органа (организации), в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее – при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Если ответственный специалист управления образования не может самостоятельно дать ответ, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое лицо или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет получить необходимую информацию.

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает заявителю один из следующих вариантов дальнейших действий:

1) изложить обращение в письменной форме и направить по электронной почте управления образования или посредством почтовой связи; 

2) назначить другое время для консультаций;

3) прийти лично.

Ответственный сотрудник управления образования не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги, и влияющее прямо или косвенно на принимаемое решение.

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 
10 минут.

Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан. 

11. По письменному обращению ответственный сотрудник управления образования подробно в письменной форме разъясняет гражданину сведения 
по вопросам, указанным в пункте 8 настоящего административного регламента в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 
12. На ЕПГУ, РПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 № 861.

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

13. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем в личном кабинете на ЕПГУ и/или ГИС «Образование», а также в управлении образования при обращении заявителя лично, по телефону, посредством электронной почты или почтовой связи. 
14. Информирование по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется в соответствии со следующим графиком: понедельник – четверг с 9.00 ч. до 12.00 ч., с 13.00 ч. до 17.00 ч.; пятница – с 9.00 с до 12.00 ч, с 13.00 ч. до 15.00 ч..

15. Прием родителей (законных представителей) осуществляется специалистами отдела дошкольного образования управления образования по предварительной записи по адресу: г. Копейск, ул. Ленина, 54, каб. № 2. Предварительная запись осуществляется по телефону 8(351 39) 27910, либо специалистом отдела дошкольного образования управления образования: понедельник с 14.00 ч. до 17.00 ч. (по предварительной записи); вторник, среда, пятница – неприемные дни.
II. Стандарт  предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

 16. Наименование муниципальной услуги: «Постановка на учет и направление детей в муниципальные образовательные организации, реализующие образовательные программы дошкольного образования».
Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

17. Органом местного самоуправления, предоставляющим муниципальную услугу на территории городского округа, является администрация городского округа.

Непосредственным исполнителями муниципальной услуги  является управление образования. 
При предоставлении муниципальной услуги администрация городского округа и управление образования взаимодействует с органами государственной власти, органами местного самоуправления, учреждениями и организациями, с гражданами, в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации. 
18. Муниципальная услуга предоставляется заявителю в одной из следующих форм по выбору:

1) путем обращения с запросом в форме заявления о предоставлении муниципальной услуги в письменной форме (далее – заявление) в управление образования;

2) в электронной форме с использованием ЕПГУ или ГИС «Образование».

19. Прием документов родителей (законных представителей) детей для постановки на учет ребенка в очередь и выделение места в образовательное учреждение осуществляют сотрудники управления образования – специалисты отдела дошкольного образования (далее – специалист). 

Результат предоставления муниципальной услуги

20. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

1) решение о постановке ребенка на учет детей, нуждающихся в предоставлении места в ДОУ или в переводе из одного ДОУ в другое ДОУ (промежуточный результат) (далее – постановка на учет);

2) решение о направлении в ДОУ (основной результат);

3) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги

21. Прием заявлений и постановка ребенка на учет при личном обращении родителей (законных представителей) в управление образования осуществляется в день обращения. 
Прием заявлений и постановка ребенка на учет при самостоятельной регистрации родителей (законных представителей)  посредством ЕПГУ, ГИС «Образование» осуществляется в течение 5 рабочих дней специалистом управления образования.
22. Направление в ДОУ осуществляется:

1) при массовом комплектовании ДОУ детьми – в период с 01 мая по 31 мая текущего года;

2) при текущем комплектовании ДОУ детьми – в течение одного месяца со дня поступления в управление образования сведений о наличии свободных мест в ДОУ;
3) комплектование групп компенсирующей, оздоровительной или комбинированной направленности осуществляется в течение года на свободные места – в течение одного месяца со дня поступления в управление образования сведений о наличии свободных мест в соответствующем ДОУ. 

В течение одного рабочего дня со дня утверждения документа о предоставлении места в муниципальной организации с учетом желаемой даты приема, указанной в заявлении, заявителю направляется результат, указанный в подпункте 2 пункта 20 настоящего административного регламента.
Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

 23. Муниципальная услуга оказывается в соответствии со следующими нормативными и правовыми актами:

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

2) Закон Российской Федерации от 17.01.1992 № 2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации»;

3) Закон Российской Федерации от 26.06.1992 № 3132-1 «О статусе судей
в Российской Федерации»;

4) Федеральный закон от 27.05.1998 № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих»;

5) Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
6) Федеральный закон от 28.12.2010 № 403-ФЗ «О Следственном комитете Российской Федерации»;

7) Федеральный закон от 07.02.2011 № 3-ФЗ «О полиции»;

8) Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании
в Российской Федерации»;

9) Федеральный закон от 30.12.2012 № 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

10) Указ Президента Российской Федерации от 05.05.1992 № 431 «О мерах 
по социальной поддержке многодетных семей»;

11) Указ Президента Российской Федерации от 02.10.1992 № 1157 
«О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов»;

12) постановление Верховного Совета Российской Федерации 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»;

13) постановление Правительства Российской Федерации от 25.08.1999
№ 936 «О дополнительных мерах по социальной защите членов семей военнослужащих и сотрудников органов внутренних дел, государственной противопожарной службы, уголовно-исполнительной системы, непосредственно участвовавших в борьбе с терроризмом на территории Республики Дагестан и погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами в связи с выполнением служебных обязанностей»;

14) постановление Правительства Российской Федерации от 09.02.2004 
№ 65 «О дополнительных гарантиях и компенсациях военнослужащим
и сотрудникам федеральных органов исполнительной власти, участвующим
в контртеррористических операциях и обеспечивающим правопорядок
и общественную безопасность на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации»;

15) постановление Правительства Российской Федерации от 12.08.2008 
№ 587 «О дополнительных мерах по усилению социальной защиты военнослужащих и сотрудников федеральных органов исполнительной власти, участвующих в выполнении задач по обеспечению безопасности и защите граждан Российской Федерации, проживающих на территориях Южной Осетии и Абхазии»;

16) приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 28.12.2015 № 1527 «Об утверждении Порядка и условий осуществления перевода обучающихся из одной организации, осуществляющей образовательную деятельность по образовательным программам дошкольного образования, в другие организации, осуществляющие образовательную деятельность по образовательным программам соответствующих уровня и направленности» (в части перевода в муниципальную образовательную организацию по инициативе родителя (законного представителя)»;

17) приказ Министерства просвещения Российской Федерации от 15.05.2020 № 236 «Об утверждении Порядка приема на обучения по образовательным программам дошкольного образования»;

18) приказ Министерства просвещения Российской Федерации от 31.07.2020 № 373 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам – образовательным программам дошкольного образования» (в части количества детей в отдельных группах или отдельных образовательных организациях).

18) настоящий административный регламент.
Перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги

24. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании: заявления в управление образования о постановке на учет в электронном реестре по форме согласно приложению 1. 
В случае направления заявления посредством ЕПГУ или ГИС «Образование» формирование заявления осуществляется посредством заполнения интерактивной формы на ЕПГУ или ГИС «Образование» без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо форме. 
В случае направления заявления посредством ЕПГУ и/или ГИС «Образование» формирование заявления осуществляется посредством заполнения интерактивной формы на ЕПГУ и/или ГИС «Образование» без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо форме.

В случае подачи заявления на бумажном носителе принявший его ответственный специалист управления образования самостоятельно формирует заявление посредством заполнения интерактивной формы на платформе ГИС «Образование» на основании данных, указанных в бумажном заявлении.

25. В заявлении о постановке на учет родителями (законными представителями) ребенка указываются следующие сведения:

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

- дата рождения ребенка;

- реквизиты свидетельства о рождении ребенка;

- адрес места жительства (места пребывания, места фактического проживания) ребенка;

- фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) родителя (законного представителя) ребенка:

- реквизиты документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя) ребенка (при направлении заявления посредством ЕПГУ или ГИС «Образование» передаются те данные о документе, удостоверяющем личность заявителя, которые были указаны пользователем при создании и подтверждении учетной записи в ЕСИА);

- реквизиты документа, подтверждающего установление опеки (при наличии);

- адрес электронной почты, номер телефона (при наличии) родителей (законных представителей) ребенка;

- о выборе языка образования, родного языка из числа народов Российской Федерации, в том числе русского языка как родного языка;

- о потребности в обучении ребенка по адаптированной образовательной программе дошкольного образования и (или) в создании специальных условий для организации обучения и воспитания  ребенка-инвалида в соответствии с индивидуальной программой реабилитации инвалида (при наличии);

- о направленности дошкольной группы;

- о необходимом режиме пребывания ребенка;

- о желаемой дате приема на обучение.

В заявлении родителями (законными представителями) ребенка дополнительно указываются сведения о ДОУ, выбранных для приема, и о наличии права на специальные меры поддержки (гарантии) отдельных категорий граждан и их семей (при необходимости).

При наличии у ребенка полнородных и неполнородных братьев и (или) сестер, обучающихся в ДОУ, выбранной родителем (законным представителем) для приема ребенка, его родители (законные представители) дополнительно в заявлении указывают фамилию(-ии), имя (имена), отчество(-а) (последнее – при наличии) братьев и (или) сестер.

26. Для получения муниципальной услуги родитель (законный представитель) лично предоставляет в управление образования следующие документы:
1) оригинал документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя) ребенка, либо документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина или лица без гражданства в Российской Федерации в соответствии со статьей 10 Федерального закона от 25 июля 2002 г. № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации»;
2) документ, подтверждающий право заявителя на пребывание в Российской Федерации;
3) оригинал и копию свидетельства о рождении ребенка или для иностранных граждан и лиц без гражданства – документ, удостоверяющий личность ребенка и подтверждающий законность предоставления прав ребенка;
4) документ, подтверждающий установление опеки (при необходимости);
5) документ и его копию, свидетельствующий о праве льготного и (или) преимущественного права приема в образовательное учреждение, согласно перечню льготных категорий граждан, приведенному в приложении 2 к административному регламенту;

6) свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории или документ, содержащий сведения о месте пребывания, месте фактического проживания ребенка;

7) документ психолого-медико-педагогической комиссии для детей с ограниченными возможностями здоровья (при необходимости);
8) документ, подтверждающий потребность в обучении в группе оздоровительной направленности (при необходимости);

9) при регистрации персональной заявки граждан, переехавших в городской округ из иного муниципального образования Челябинской области – дополнительно предоставляется скриншот страницы с сайта электронной очереди муниципального образования (где ранее проживали указанные граждане), отражающий дату постановки ребенка на учет и содержащей информацию  о  том,  что  ребенок  числится   снятым   с  учета   очередников    в 
указанном муниципальном образовании на момент обращения в управление образования;
10) согласие заявителя на обработку персональных данных по форме согласно приложению 3 к административному регламенту (в случае обращения в форме электронных документов согласие подается в электронном виде путем заполнения соответствующей формы на ЕПГУ, или в ГИС «Образование»).
Документы, представленные родителем (законным представителем) ребенка в течение 30 дней с даты снятия с учета, регистрируются специалистом в ГИС «Образование». После регистрации заявления родителю (законному представителю) ребенка выдается уведомление в получении документов, содержащее информацию о регистрационном номере заявки в электронном реестре очередников  и дате постановки на учет в очередь. Уведомление заверяется подписью  специалиста управления образования.
Родители (законные представители) ребенка, являющиеся иностранными гражданами или лицами без гражданства, дополнительно предъявляют документ, подтверждающий право заявителя на пребывание в Российской Федерации. Иностранные граждане  и лица без гражданства все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным переводом на русский язык.

Копии предъявляемых при приеме документов хранятся в управлении образования до зачисления ребенка в ДОУ.

Форма заявлений размещена на информационном стенде в помещении управления образования и на официальном сайте управления образования в сети Интернет по адресу, указанному в пункте 3 административного регламента. 
27. Документы, поданные заявителем, в целях предоставления муниципальной услуги:

1) должны соответствовать требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, и отражать информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги;

2) тексты документов должны быть написаны разборчиво, фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства должны быть написаны полностью;

3) документы не должны иметь подчистки, зачеркнутые слова и иные, не оговоренные в них исправления, не должны быть исполнены карандашом, а также иметь серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание;

4) при личном обращении заявитель предоставляет подлинники документов, указанных в пункте 26 административного регламента, для обозрения и подлежащие возврату заявителю, а также копии документов, указанных в пункте 26 административного регламента, заверяемые специалистом самостоятельно путем сверки документов с оригиналами. Заявитель вправе предоставить вместо оригиналов документов, указанных в пункте 26 административного регламента, только копии указанных документов, 
заверенные в установленном законодательством Российской Федерации порядке. 
28. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя:
1) 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;
2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ);
3) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица Уполномоченного органа, служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя Уполномоченного органа, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства; 

4) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами. 
29. При самостоятельной регистрации данных в электронном реестре  очередников заявитель в течение 6 месяцев с момента регистрации должен предоставить в управление образования документы, предусмотренные в пункте 26 административного регламента, для подтверждения у него права на предоставление муниципальной услуги. 
30. В случае если в течение 6 месяцев с момента самостоятельной регистрации в электронном реестре очередников заявитель не предоставил в управление образования необходимые для предоставления муниципальной услуги документы, предусмотренные в пункте 26 административного регламента, заявление в электронном реестре очередников снимается с учета. 

31. При переезде граждан из иного муниципального образования Челябинской области в городской округ персональная заявка таких граждан импортируется в электронный реестр очередников с выставлением первоначальной даты постановки ребенка на учет в очередь муниципального образования Челябинской области.
Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

32. Основаниями для отказа заявителю в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

1) подача документов лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия;

2) предоставление документов, не соответствующих требованиям, указанным в  пункте 26 административного регламента;

3) предоставление заявителем неполного пакета документов;
4) наличие в документах исправлений;
По вышеизложенным основаниям заявителю может быть отказано в приеме документов на предоставление муниципальной услуги. В случае выявления изложенных в настоящем пункте оснований, заявление возвращается заявителю с разъяснениями оснований для отказа в приеме документов для предоставления муниципальной услуги. Данный отказ не препятствует обращению заявителя за предоставлением данной муниципальной услуги повторно. 

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги

33. Предоставление конечного результата муниципальной услуги (направление в ДОУ) приостанавливается в случае, если заявитель, ребенку которого было выделено место в ДОУ по итогам массового комплектования в срок до 10 августа текущего года не обратился в ДОУ с заявлением о приеме, в период текущего комплектования (с 20 по 30 число ежемесячно с августа по апрель учебного года) – в течение 30 дней. В этом случае персональная заявка получает статус «Потребность в получении места не подтверждена».

Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
34. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги в части промежуточного результата (постановка на учет): 

1) заявитель не соответствует категории лиц, имеющих право на предоставление услуги;
2) предоставление недостоверной информации, предусмотренной пунктом 26 настоящего административного регламента;
3) представленные документы или сведения утратили силу на момент обращения за услугой; 
4) некорректное заполнение обязательных полей в форме запроса, в том числе в интерактивной форме запроса на ЕПГУ (недостоверное, неполное, либо неправильное заполнение) (при подаче заявления в электронном виде); 
5) предоставление неполной информации, в том числе неполного комплекта документов

6) наличие в заявлении и документах ошибок, исправлений; 
7) возраст ребенка на момент регистрации на учет в электронный реестр очередников превышает 8 лет; 
8) отказ заявителя дать согласие на обработку своих персональных данных и персональных данных ребенка, в отношении которого подается заявление.
35. Оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в части основного результата (направления в ДОУ) не предусмотрено.

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

36. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

Размер платы за предоставление муниципальной услуги

37. Муниципальная услуга в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации оказывается бесплатно.

 Срок ожидания заявителя в очереди для получения муниципальной услуги

38. Максимальный срок ожидания заявителя в очереди для получения промежуточного результата предоставления муниципальной услуги – постановки ребенка на учет в очередь составляет не более 15 минут. 
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

39. Заявления о предоставлении муниципальной услуги подлежат регистрации в течение одного рабочего дня со дня получения заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, при подаче заявления и документов на бумажном носителе при личном приеме в управление образования, заявителю сообщается об отказе в приеме документов в день приема.
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга
40. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

41. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также места для приема заявлений.

42. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей.

43. Места для приема документов должны быть снабжены стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

44 Каждое рабочее место должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством.

45. Места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны.

Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги

46. Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги, являются:

1) наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления муниципальной услуги в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой информации;

2) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием ЕПГУ и/или ГИС «Образование»;

3) возможность получения заявителем информации о последовательности предоставления места в муниципальной образовательной организации, в том числе с использованием ЕПГУ и/или ГИС «Образование».

47. Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения запроса;

2) строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

3) профессиональная подготовка сотрудников органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

4) удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги;

5) оперативность вынесения решения в отношении рассматриваемого запроса;

6) возможность подачи документов в электронной форме;

7) минимально возможное количество взаимодействий гражданина
с сотрудниками органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

8) отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, и их некорректное (невнимательное) отношение к заявителям;

9) отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) управления образования, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при предоставлении муниципальной услуги, по итогам рассмотрения которых вынесены решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований заявителей.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

48. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу осуществляется в части обеспечения возможности подачи заявлений посредством ЕПГУ и/или ГИС «Образование».

49. Заявителям обеспечивается возможность направления заявления, документов и сведений, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, в электронном виде посредством ЕПГУ и/ или ГИС «Образование».

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

Результаты предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 20  настоящего административного регламента, направляются заявителю в личный кабинет на ЕПГУ и/или ГИС «Образование» в форме уведомлений по заявлению.
В случае направления заявления посредством ЕПГУ и/или ГИС «Образование» результат предоставления муниципальной услуги также может быть выдан заявителю на бумажном носителе в управлении образования.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
Перечень  административных процедур 

вне зависимости от формы оказания услуги

50. Предоставление муниципальной услуги включает в себя  следующие административные процедуры:
1) прием и регистрация заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
2) рассмотрение документов и сведений;
3) принятие решения;
4) выдача промежуточного результата;
5) внесение основного результата муниципальной услуги в реестр юридически значимых записей.
Перечень административных процедур (действий)  

при предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

через ЕПГУ и/или ГИС «Образование»

51. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю дополнительно обеспечиваются:
1) получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги в электронной форме;
2) формирование заявления в электронной форме;
3) получение сведений о ходе рассмотрения заявления в электронной форме;
4) возможность получения на ЕПГУ сведений о ходе рассмотрения заявления, поданного в иных формах, по запросу заявителя;
5) осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги;
6) досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) управления образования либо действия (бездействие) должностных лиц управления образования, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.
Порядок осуществления административных процедур (действий) 

вне зависимости от формы оказания услуги
52. Заявление может быть подано на бумажном носителе при личном приеме в управлении образования, либо сформировано 
в электронном виде на ЕПГУ и/или ГИС «Образование».

Формирование заявления в электронной форме не требует дополнительной подачи заявления на бумажном носителе.

В случае подачи заявления на бумажном носителе принявший его ответственный специалист управления образования самостоятельно формирует заявление посредством заполнения интерактивной формы на ЕПГУ и/или 
ГИС «Образование» на основании данных, указанных в бумажном заявлении.

При формировании заявления в электронной форме после заполнения каждого из полей электронной формы заявления осуществляется форматно-логическая проверка. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме заявления.

При формировании заявления на ЕПГУ и/или ГИС «Образование» заявителю обеспечивается:

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

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

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

4) возможность доступа заявителя на ЕПГУ и/или ГИС «Образование» к заявлениям, ранее поданным им на ЕПГУ и/или ГИС «Образование».

Сформированное на ЕПГУ заявление направляется в ГИС «Образование» посредством СМЭВ, при этом заявлению присваивается статус «Новое».
53. После поступления в ГИС «Образование» электронное заявление становится доступным для специалиста управления образования, ответственного за прием и регистрацию заявления (далее – ответственное должностное лицо). При этом заявителю на ЕПГУ и/или ГИС «Образование» направляется уведомление «Заявление передано в региональную систему доступности дошкольного образования. Заявление зарегистрировано. _______________ (указывается дата и время регистрации заявления в формате: ДД.ММ.ГГГГ чч:мм:сс) с номером ____________________ (указывается уникальный номер заявления в региональной информационной системе). Ожидайте рассмотрения заявления в течение 7 дней». 
54. Ответственное должностное лицо управления образования проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с ЕПГУ и/или ГИС «Образование», с периодом не реже 2 раз в день.
В целях подтверждения данных заявления и предоставления документов, указанных в пункте 26 настоящего административного регламента заявителю сообщается об этом в форме уведомления на ЕПГУ и/или ГИС «Образование»:
«Уважаемый заявитель! Вам необходимо в течение 6 месяцев для подтверждения данных обратиться в управление образования г. Копейска. Запись на прием по телефону 8(35139)27910, прием: понедельник 14.00-17.00, четверг 9.00-12.00».

Заявление из статуса «Новое» переводится в статус «Требуется подтверждение данных заявления».

55. При подаче заявления посредством ЕПГУ и/или ГИС «Образование», заявитель в течение 6 месяцев с момента регистрации заявления предоставляет в управление образование оригиналы документов, указанных в пункте 26 настоящего административного регламента, для подтверждения сведений, содержащихся в заявлении. В случае непредоставления документов по истечении 6 месяцев с даты регистрации заявление переводится в статус «Снят с учета».
56. Рассмотрение заявления.
В качестве промежуточного результата рассмотрения заявления заявителю сообщается, в том числе в форме уведомления на ЕПГУ и/или ГИС «Образование»: «Ваше заявление рассмотрено. Индивидуальный номер заявления ________________. Ожидайте направления в выбранную образовательную организацию после ________ (указывается желаемая дата приема, указанная в заявлении).» (положительный промежуточный результат услуги – заявление переводится в статус «Очередник») либо «Вам отказано в предоставлении услуги по текущему заявлению по причине _________________ (указывается причина, по которой по заявлению принято отрицательное решение). Вам необходимо ____________ (указывается порядок действий, который необходимо выполнить заявителю для получения положительного результата по заявлению)» (отрицательный промежуточный результат услуги). 
57. Направление в ДОУ городского округа осуществляется посредством единой автоматизированной информационной системы электронной очереди на Портале образовательных услуг Челябинской области - www.es.edu-74.ru (далее – электронная очередь) по дате регистрации заявлений с учетом определенных законами и нормативными актами Российской Федерации, Челябинской области, муниципальными правовыми актами городского округа, льгот по внеочередному и первоочередному приему воспитанников в образовательные учреждения и с учетом порядка выделения мест для отдельных категорий граждан, установленных законами и нормативными актами Российской Федерации (приложение 2 к административному регламенту), и в соответствии с возрастом ребенка на 1 сентября. 

58. Место в ДОУ выделяется по результатам комплектования:

1) массового;

2) текущего.

59. Массовое комплектование.

Направление в ДОУ осуществляется путем ежегодного проведения 
с 1 мая по 31 мая массового комплектования дошкольных образовательных учреждений детьми заявителей, зарегистрированных в электронной очереди в срок до 1 мая текущего года с соблюдением требований настоящего административного регламента.

Заявители, прошедшие самостоятельную регистрацию в электронной очереди, но не предоставившие в управление образования до 1 мая текущего года документы, предусмотренные пунктом 26 настоящего административного регламента, не участвуют в массовом комплектовании дошкольных образовательных учреждений.

Прием и регистрация заявителей в период проведения ежегодного массового комплектования дошкольных образовательных учреждений с 1 мая по 31 мая не проводится. 

В случае, если заявитель, ребенку которого было выделено место в ДОУ по итогам массового комплектования, в срок до 10 августа текущего года не обратился в ДОУ с заявлением о приеме, то персональная заявка получает статус «Потребность в получении места не подтверждена».

Для восстановления с сохранением первоначальной даты регистрации в электронной очереди заявки со статусом «Потребность в получении места не подтверждена», заявителю необходимо обратиться с соответствующим заявлением в управление образования. 

60. Если родители (законные представители) путем подачи письменного заявления руководителю ДОУ или в управление образования отказываются от выделенного места в текущем году, то их ребенок остается на учете детей, нуждающихся в направлении места в ДОУ с сохранением первоначальной даты постановки на учет в электронной очереди, а выделенное место предоставляется следующему по очереди ребенку.

61. Текущее комплектование.
Направление в ДОУ при текущем комплектовании осуществляется при поступлении сведений о наличии свободных мест в ДОУ. 

Направление в ДОУ производится в течение одного месяца со дня поступления в управление образования сведений о наличии свободных мест в дошкольном образовательном учреждении.

В случае, если заявитель, ребенок которого был направлен в ДОУ по итогам текущего комплектования, в течение 30 календарных дней с момента направления не обратился в ДОУ с заявлением о приеме, то персональная заявки получает статус «Потребность в получении места не подтверждена».

Для восстановления с сохранением первоначальной даты регистрации в электронной очереди заявки со статусом «Потребность в получении места не подтверждена», заявителю необходимо обратиться с соответствующим заявлением в управление образования. 

62. Комплектование ДОУ осуществляет ответственный специалист управления образования. 

63. Направление в ДОУ в группы компенсирующей, оздоровительной и комбинированной направленности осуществляется ответственным специалистом управления образования с согласия заявителя. 

Направление в ДОУ в группу компенсирующей или комбинированной направленности осуществляется на основании предоставленного заявителем заключения городской (областной) психолого-медико-педагогической комиссии в порядке очередности подачи заявлений.

Направление в ДОУ в группу оздоровительной направленности осуществляется на основании предоставленного заявителем заключения врачебной комиссии лечебно-профилактического учреждения в порядке очередности подачи заявлений. 
64. При наступлении желаемой даты приема и наличии свободных мест в образовательных организациях, указанных заявителем в заявлении (по данным ГИС «Образование»), после утверждения документа о направлении, содержащего информацию об определении места для ребенка, и внесения реквизитов данного документа в ГИС «Образование» заявителю на ЕПГУ и/или ГИС «Образование»: направляется уведомление «Вам предоставлено место в _____________ (указываются название образовательной организации, данные о группе) в соответствии с ________________________ (указываются реквизиты документа о направлении ребенка в дошкольную образовательную организацию). Вам необходимо ____________ (описывается порядок действия заявителя после выставления статуса с указанием срока выполнения действия)». 

65. Заявителю обеспечивается возможность получения результата предоставления муниципальной услуги на ЕПГУ в виде уведомления при подаче заявления на ЕПГУ или при запросе о получения информации о заявлениях, поданных в иной форме, в виде уведомления на ГИС «Образование» при подаче заявления на ГИС «Образование». В случае необходимости заявитель может также получить результат в виде выписки из документа 
о направлении  при личном обращении в управление образования. 

66. Вне зависимости от способа подачи заявления заявителю по его запросу предоставлена возможность получения информации о ходе рассмотрения заявления и о результатах предоставления муниципальной услуги на ЕПГУ и/или ГИС «Образование».

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

67. Оценка качества предоставления муниципальной услуги.

Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Правилами оценки гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также применения результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации
от 12 декабря 2012 года № 1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений)
с учетом качества предоставления государственных услуг, руководителей многофункциональных центров предоставления государственных
и муниципальных услуг с учетом качества организации предоставления государственных и муниципальных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном
 прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей». 

68. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы
на решения, действия или бездействие управления образования, должностного лица управления образования либо муниципального служащего в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ и в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 г. № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг.

69. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 4 к настоящему административному регламенту. 
Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок 
в выданных в результате предоставления муниципальной) услуги документах в бумажной форме
70. В случае выявления опечаток и ошибок заявитель вправе обратиться
в управление образования с заявлением с приложением документов, указанных
в пункте 26 настоящего административного регламента.

71. Основания отказа в приеме заявления об исправлении опечаток
и ошибок указаны в пункте 32 настоящего административного регламента.

72. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах осуществляется в следующем порядке:

1) заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, обращается лично в управление образования с заявлением о необходимости исправления опечаток и ошибок, в котором содержится указание на их описание;

2) управление образования при получении заявления, указанного
в подпункте 1 настоящего пункта, рассматривает необходимость внесения соответствующих изменений в документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги;

3) управление образования обеспечивает устранение опечаток и ошибок в документах, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

4) срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать 3 (трех) рабочих дней с даты регистрации заявления, указанного в подпункте 1 настоящего пункта.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

Порядок осуществления текущего контроля соблюдения и исполнения должностными лицами, специалистами административного регламента
73. Контроль полноты и качества оказания муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав Заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения Заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги.

74. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по оказанию муниципальной услуги и принятием решений специалистами, осуществляется начальником управления образования в соответствии с административным регламентом. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами административного регламента. Периодичность текущего контроля устанавливается начальником управления образования не реже одного раза в месяц. 
75. Проверки соблюдения и исполнения специалистами административного регламента могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению (запросу) заявителя (оперативная проверка). 
76. Результаты текущего контроля оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и указываются сроки их устранения. Справка подписывается начальником управления образования и специалистом, деятельность которого проверялась.

77. По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений прав и законных интересов заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

78. Специалист, уполномоченный принимать документы заявителя на предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов.

79. Специалист, уполномоченный выдавать документы заявителю, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка выдачи документов заявителю в соответствии с административным регламентом.  

80. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
V.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,

а также должностных лиц, муниципальных служащих управления образования, исполняющего муниципальную услугу

81. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе:

1) нарушение срока регистрации заявлений заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено административным регламентом;

4) отказ в приеме документов;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы;

7) отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданном в результате предоставлении муниципальной услуги уведомлении;
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы
82. Жалоба подается в администрацию городского округа либо в управление образования, если обжалуются действия (бездействие) сотрудников управления образования в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме, может быть направлена по почте, с использованием сети Интернет, официального сайта администрации городского округа или управления образования, а также может быть принята при личном приеме Заявителя.

83. Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя, номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии)  и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ заявителю;

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

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста органа, предоставляющего муниципальную услугу.

заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

84. Жалоба должна быть написана на русском языке разборчивым почерком, не должна содержать нецензурных выражений.

85. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

86. По результатам рассмотрения жалобы управление образования принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документов;

2) отказать в удовлетворении жалобы.

87. Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения по жалобе, в письменной форме и (или) по желанию заявителя в электронной форме. 
88. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых управлением образования, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

89. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 

Заместитель Главы городского округа,

руководитель аппарата администрации                                   Ю.В. Кем

Приложение 1
к административному регламенту 
В управление 

образования администрации 

Копейского городского округа 

_________________________
от _______________________________ 

_______________________________ 

_______________________________

                                                                                                                      (фамилия, имя, отчество заявителя) 

Заявление о предоставлении мест детям в организациях, 

реализующих основную общеобразовательную программу 
дошкольного образования 

Прошу предоставить моему ребенку место в детском саду и сообщаю следующие сведения:

1. Сведения о ребенке

1.1. Фамилия: ________________________________________________________________

1.2. Имя: ____________________________________________________________________

1.3. Отчество (при наличии): ___________________________________________________

1.4. Дата рождения: ___________________________________________________________

1.5. Сведения об основном документе, удостоверяющем личность:
1.5.1 Серия: ____________   1.5.2  Номер: ______________ 
1.5.3. Кем выдан ______________________________________________________________ 

1.5.4. Дата выдачи ____________________________________________________________
1.5.5.Запись акта о рождении № ________________________________________________
2. Сведения о заявителе
2.1. Фамилия: ________________________________________________________________
2.2. Имя: ____________________________________________________________________
2.3. Отчество (при наличии): ___________________________________________________
3. Способ информирования заявителя

3.1. Адрес проживания: ________________________________________________________

3.2. Телефонный звонок (номер телефона): _______________________________________

3.3. Электронная почта (E-mail): ________________________________________________

4. Наличие: 

4.1. права на вне-/первоочередное предоставление места для ребенка в детском саду 
__________________________________________________________________________________ 
     4.2. преимущественного  права _______; сведения о братьях (сестрах) __________________ 

__________________________________________________________________________________ 

(ФИО., дата рождения, № ДОУ)
5. Предпочтения Заявителя

5.1. Предпочитаемые детские сады (указать не более 5):  ___________________________  
5.2. Предпочитаемый режим пребывания в детском саду: 
5.2.1. Полный день – _________
5.2.2 Круглосуточное пребывание – ______

5.2.3 Кратковременное пребывание – _________ 
5.3. Предпочитаемая дата предоставления места для ребенка в д/с: ___________________ 
5.4. Предпочитаемый язык обучения ____________________________________________
6. Вид д/с для детей с ограниченными возможностями здоровья

__________________________________________________________________________________ 
7. Дата регистрации заявления: ____________________________________________________ 
8. Дата подтверждения заявления: __________________________________________________

9. Вид заявления: 
9.1. Первичное –
9.2. Перевод –
В случае изменения данных, указанных в заявлении, обязуюсь лично уведомить управление образования и при невыполнении настоящего условия не предъявлять претензий.

Подпись специалиста управления образования, принявшего заявление ________________
Достоверность сведений, указанных в заявлении, подтверждаю_______________________ 
                                                                                                                                                   (подпись родителя)     
Приложение 2
к административному регламенту 

Перечень граждан, имеющих право внеочередного и первоочередного приема детей в ДОУ

	№ п/п
	Категории граждан
	Основание
	Необходимые документы*

	
	Право внеочередного приема

	1
	Дети прокуроров
	Закон Российской Федерации от 17.01.1992 № 2202-1  «О прокуратуре Российской Федерации», с учетом пункта 5 статьи 44, статья 54
	- удостоверение  соответствующего ведомства;

- справка с места работы;

- свидетельство о рождении ребенка;

- паспорт родителя (законного представителя)


	2
	Дети судей
	Закон Российской Федерации от 26.06.1992 № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации» пункт 3 статьи 19
	- удостоверение  соответствующего ведомства;

- справка с места работы;

- свидетельство о рождении ребенка;

- паспорт родителя (законного представителя)


	3
	Дети сотрудников Следственного комитета Российской Федерации
	Федеральный закон от 28.12.2010  № 403-ФЗ «О Следственном комитете Российской Федерации» пункт 25 статьи 35
	- удостоверение  соответствующего ведомства;

- справка с места работы;

- свидетельство о рождении ребенка;

- паспорт родителя (законного представителя)


	4
	Дети граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС
	Закон Российской Федерации от 15.05.1991 № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС» статьи 13, 14, 15, 17, 18, 19, 22, 25
	- документы, подтверждающего статус заявителя (удостоверение, справка соответствующего образца);

- свидетельство о рождении ребенка;

- паспорт родителя (законного представителя)


	5
	Дети граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие аварии в 1957 году на производственном объединении «Маяк» и сбросов радиоактивных отходов в реку Теча
	Закон Российской Федерации от 26.11.1998 № 175-ФЗ «О социальной защите граждан Российской Федерации, подвергшихся воздействию радиации вследствие аварии в 1957 году на производственном объединении «Маяк» и сброса радиоактивных отходов в реку Теча»)

Закон Российской Федерации от 15.05.1991 № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС» статьи 13, 14, 15, 17, 18, 19, 22, 25

	- документы, подтверждающего статус заявителя (удостоверение, справка соответствующего образца);

- свидетельство о рождении ребенка;

- паспорт родителя (законного представителя)

	6
	Дети граждан из подразделений особого риска, а также семей, потерявших кормильца из числа этих граждан
	Постановление Верховного Совета Российской Федерации от 27 декабря 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»
	- удостоверение;

- свидетельство о смерти одного из родителей (законных представителей), имеющего вышеназванный статус, либо копия решения суда о признании его умершим или безвестно отсутствующим (в случае потери кормильца из числа указанных лиц)


	7
	Дети погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами военнослужащих и сотрудников федеральных органов исполнительной власти, участвовавших в контртеррористических операциях и обеспечивающих правопорядок и общественную безопасность на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации

	Постановление Правительства РФ от 09.02.2004 № 65 «О дополнительных гарантиях и компенсациях военнослужащим и сотрудникам федеральных органов исполнительной власти, участвующим в контртеррористических операциях и обеспечивающим правопорядок и общественную безопасность на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации» п. 14
	- документ, подтверждающий наличие инвалидности;

- справка соответствующего ведомства, подтверждающая наступление инвалидности  в результате участия в контртеррористических операциях на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации
- свидетельство о рождении ребенка;

- паспорт родителя (законного представителя)

	8
	Дети погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами и участвовавших в борьбе с терроризмом на территории Республики Дагестан военнослужащих и сотрудников органов внутренних дел, Государственной противопожарной службы, уголовно-исполнительной системы
	Постановление Правительства РФ от 25.08.1999 № 936 «О дополнительных мерах по социальной защите членов семей военнослужащих и сотрудников органов внутренних дел, государственной противопожарной службы, непосредственно участвовавших в борьбе с терроризмом на территории Республики Дагестан и погибших (пропавших без вести) при выполнении служебных обязанностей»
	- свидетельство о смерти (пропавшего без вести);

- документ, подтверждающий наличие инвалидности;

- справка соответствующего ведомства, подтверждающая наступление инвалидности  в результате участия в в борьбе с терроризмом на территории Республики Дагестан;
- свидетельство о рождении ребенка;

- паспорт родителя (законного представителя)

	9
	Дети военнослужащих и дети граждан, пребывавших в добровольческих формированиях, погибших (умерших) при выполнении задач в специальной военной операции либо позднее указанного периода, но вследствие увечья (ранения, травмы, контузии) или заболевания, полученных при выполнении задач в ходе проведения специальной военной операции, в том числе усыновленные (удочеренные) или находящиеся под опекой или попечительством в семье
	Федеральный закон от 27.05.1998 № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих»
	- свидетельство о рождении ребенка;
- паспорт родителя (законного представителя);

- документ, подтверждающий указанный в настоящем пункте статус родителя

	10
	Дети сотрудника войск национальной гвардии Российской Федерации, погибшего (умершего) при выполнении задач в специальной военной операции либо позднее указанного периода, но вследствие увечья (ранения, травмы, контузии) или заболевания, полученных при выполнении задач в ходе проведения специальной военной операции, в том числе усыновленные (удочеренные) или находящиеся под опекой или попечительством в семье
	Федеральный закон от 03.07.2016 № 226-ФЗ «О войсках национальной гвардии Российской Федерации»
	- свидетельство о рождении ребенка;

- паспорт родителя (законного представителя);

- документ, подтверждающий указанный в настоящем пункте статус родителя

	
	
	
	

	
Право первоочередного приема


	11
	Дети, один из родителей которых является инвалидом
	Указ Президента Российской Федерации от 02.10.1992 № 1157 «О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов»

Распоряжение Главы администрации Челябинской области от 05.05.1993 г. № 218-р «О дополнительных мерах государственной поддержке инвалидов»

	- документ, подтверждающий наличие инвалидности;

- свидетельство о рождении ребенка;

- паспорт родителя (законного представителя)

	12
	Дети-инвалиды 
	Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» пункт 3 статьи 65
Закон Российской Федерации от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» статья 19
Постановление Губернатора Челябинской области от 27.09.2007 № 309 «О воспитании и обучении детей-инвалидов»

Распоряжение Главы администрации Челябинской области от 05.05.1993 № 218-р «О дополнительных мерах государственной поддержке инвалидов»

	- документ, подтверждающий наличие инвалидности у ребенка;

- свидетельство о рождении ребенка;

- паспорт родителя (законного представителя)

	13
	Дети сотрудников полиции.

Дети сотрудников полиции, погибших (умерших) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей. 

Дети сотрудников полиции, умерших вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции; дети граждан Российской Федерации, уволенных со службы в полиции вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей и исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции. 

Дети граждан Российской Федерации, умерших 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. 

Дети, находящиеся (находившиеся) на иждивении сотрудников полиции, граждан Российской

	Федеральный закон от 07.02.2011 № 3-ФЗ «О полиции»
	- удостоверение соответствующего ведомства либо справка с места работы (для действующего сотрудника полиции);

- свидетельство о рождении ребенка;

- паспорт родителя (законного представителя)

	14
	Дети сотрудников, имеющих специальные звания и проходящих (проходивших) службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы и таможенных органах Российской Федерации. 

Дети сотрудников, погибших (умерших) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в период прохождения службы в учреждениях и органах. 

Дети, находящиеся (находившиеся) на иждивении сотрудников, граждан Российской Федерации

	Федеральный закон от 30.12.2012 № 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»
	- удостоверение соответствующего ведомства либо справка с места работы (для действующего сотрудника полиции);

- свидетельство о рождении ребенка;

- паспорт родителя (законного представителя)

	15
	Дети сотрудников, имеющих специальные звания и проходящих (проходивших) службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы и таможенных органах Российской Федерации. 

Дети граждан Российской Федерации, умерших 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. 

Дети, находящиеся (находившиеся) на иждивении сотрудников, граждан Российской Федерации

	Федеральный закон от 30.12.2012 № 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»
	- удостоверение соответствующего ведомства либо справка с места работы (для действующего сотрудника полиции);

- свидетельство о рождении ребенка;

- паспорт родителя (законного представителя)

	16
	Дети сотрудников, имеющих специальные звания и проходящих (проходивших) службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы и таможенных органах Российской Федерации. 

Дети граждан Российской Федерации, уволенных со службы в учреждениях и органах вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей и исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в учреждениях и органах. Дети, находящиеся (находившиеся) на иждивении сотрудников, граждан Российской Федерации

	Федеральный закон от 30.12.2012 № 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»
	- удостоверение соответствующего ведомства либо справка с места работы (для действующего сотрудника полиции);

- свидетельство о рождении ребенка;

- паспорт родителя (законного представителя)

	17
	Дети военнослужащих, граждан, уволенных с военной службы
	Федеральный закон от 27.05.1998 № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих» 
	- документ, удостоверяющий личность 

-документ, удостоверяющий правовое положение военнослужащего (подтверждающий статус гражданина, уволенного с военной службы)

- свидетельство о рождении ребенка;


	18
	Дети одиноких матерей (в свидетельстве о рождении ребенка отсутствует запись об отце или предоставлена справка из органа записи актов гражданского состояния о том, что запись об отце внесена по указанию матери)

	Поручение Президента Российской Федерации от 04.05.2011 г. Пр-1227
	- свидетельство о рождении ребенка, в котором отсутствует запись об отце, либо справка из органа записи актов гражданского состояния о том, что запись об отце внесена по указанию матери;

- паспорт родителя (законного представителя)

	19
	Дети сотрудников органов внутренних дел, не являющихся сотрудниками полиции
	Федеральный закон от 07.02.2011 № 3-ФЗ «О полиции» ст. 56 ч. 2
	- удостоверение соответствующего ведомства либо справка с места работы (для действующего сотрудника полиции);

- свидетельство о рождении ребенка;

- паспорт родителя (законного представителя)

	20
	Дети из многодетных семей
	Указ Президента Российской Федерации от 05.05.1992 № 431 «О мерах по социальной поддержке семей»
	- удостоверение многодетной семьи (копия);

- свидетельство о рождении ребенка (копия);

- паспорт родителя (законного представителя)


	21
	Дети, родители (законные представители) которых являются участниками специальной военной операции
	Федеральный закон от 27.05.1998 № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих»
	- свидетельство о рождении ребенка;

- паспорт родителя (законного представителя);

- документ, подтверждающий указанный в настоящем пункте статус родителя

	Преимущественное право

	22
	Дети, проживающие в одной семье и имеющие общее место жительства с их братьями и /или сестрами, обучающимися в ДОУ
	Семейный кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»
	- паспорт родителя (законного представителя);

- свидетельство о рождении ребенка;

- свидетельство о рождении старшего ребенка, посещающего ДОУ

	23
	Дети, проживающие на закрепленной территории, за которой закреплена указанная образовательная организация
	Семейный кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»
	- паспорт родителя (законного представителя);

- свидетельство о рождении ребенка




* копии указанных документов заверяются специалистом управления образования на основании представленных заявителем (законным представителем) оригиналов документов. 

Приложение 3
к административному регламенту
Согласие на обработку персональных данных 
В управление образования администрации Копейского городского округа от _____________________________________________________  
_____________________________________________________________
зарегистрированного по адресу __________________________________ 
_____________________________________________________________
паспорт ______________________________________________________ 
_____________________________________________________________ 
 (серия, номер, когда и кем выдан, код подразделения)
Заявление о согласии на обработку персональных данных: личных и ребенка

   Настоящим заявлением я, ________________________________, своей волей и в своем интересе даю согласие на обработку моих персональных данных управлению образования администрации Копейского городского округа.

Цель обработки персональных данных: обеспечение соблюдения законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Челябинской области, Копейского городского округа при приеме заявлений, постановке на учет и зачислении детей 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.

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 управление образования письменного заявления об отзыве согласия

_______________      ___________________ / ______________________

                 (дата)                                              (подпись)                                     (расшифровка подписи)

Уведомление о постановке ребенка на учет получено: 
«___»___________ 20___г.          ___________ 
                                                                 (да / нет)

Подпись: ___________________

Приложение 4
к административному регламенту

Блок-схема последовательности действий 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет и направление детей в образовательные учреждения, реализующие образовательные программы дошкольного образования»



В течение месяца с момента выделения места





Отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги





Регистрация заявителя в электронной очереди





В течение 6 месяцев с момента регистрации





Отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги





Подтверждение права заявителя на предоставление муниципальной услуги





Предоставление заявителем документов в управление образования





В электронном виде посредством ЕПГУ или ГИС «Образование





До 10 августа





С 15 мая по 31 мая





Зачисление в дошкольное образовательное учреждение (полномочие МДОУ)





Обращение заявителя в дошкольное образовательное учреждение





Массового





Текущего





Проведение комплектования





Рассмотрение предоставленных документов и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги





Лично в управление образования





Обращение заявителя за предоставлением муниципальной услуги





Ежемесячно на освободившиеся места





В день обращения








