АДМИНИСТРАЦИЯ 
ГОРОДА ОБИ 
НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

31.05.2022                                                                                  № 526
	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет и направление для зачисления детей в муниципальные образовательные организации, реализующие образовательную программу дошкольного образования»



В целях обеспечения доступности и повышения качества предоставления муниципальных услуг, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 29.12.2012 года №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»,  от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», приказом Министерства просвещения Российской Федерации от 15.05.2020 года №236 «Об утверждении Порядка приема на обучение по образовательным программам дошкольного образования», постановлением администрации города Оби Новосибирской области от 08.06.2017 г. №641 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», ст. 24, 26 Устава муниципального образования городского округа города Оби Новосибирской области
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет и направление для зачисления детей в муниципальные образовательные организации, реализующие образовательную программу дошкольного образования» (Приложение 1).
2. Признать утратившими силу: 

2.1. постановление администрации города Оби Новосибирской области от 04.06.2018 г. №518 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и направление для зачисления детей в образовательные организации, реализующие образовательную программу дошкольного образования»; 

2.2. постановление администрации города Оби Новосибирской области от 26.10.2018 г. №1074 «О внесении изменений в постановление администрации города Оби Новосибирской области от 04.06.2018 г. №518»; 

2.3. постановление администрации города Оби Новосибирской области от 28.02.2019 г. №162 ««О внесении изменений в постановление администрации города Оби Новосибирской области от 04.06.2018 г. №518»;

2.4. постановление администрации города Оби Новосибирской области от 01.07.2019 г. №628 «О внесении изменений в постановление администрации города Оби Новосибирской области от 04.06.2018 г. №518»; 

2.5. постановление администрации города Оби Новосибирской области от 29.05.2020 г. №328 «О внесении изменений в постановление администрации города Оби Новосибирской области от 04.06.2018 г. №518»;

2.6. постановление администрации города Оби Новосибирской области от 08.02.2021 г. №109 «О внесении изменений в постановление администрации города Оби Новосибирской области от 04.06.2018 г. №518»; 

2.7. постановление администрации города Оби Новосибирской области от 10.06.2021 г. №510 «О внесении изменений в постановление администрации города Оби Новосибирской области от 04.06.2018 г. №518»; 

2.8. постановление администрации города Оби Новосибирской области 21.01.2022 г. №28 «О внесении изменений в постановление администрации города Оби Новосибирской области от 04.06.2018 г. №518». 

3. Управлению по вопросам общественности, общественной приемной Главы города опубликовать настоящее постановление в установленном порядке в газете «Аэро-Сити» и разместить на официальном сайте администрации города Оби Новосибирской области в сети Интернет.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации, начальника управления образования. 
Глава города Оби

Новосибирской области                                                         П.В. Буковинин
ПРИЛОЖЕНИЕ 1
УТВЕРЖДЕН 

постановлением 
администрации города Оби

от 31.05.2022 года № 526
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет и направление для зачисления детей в муниципальные образовательные организации, реализующие образовательную программу дошкольного образования»
1. Общие положения 

1. Административной регламент предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет и направление для зачисления детей в муниципальные  образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги, определяет стандарт, сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по приему заявлений, постановке на учет и направление для зачисления детей в муниципальные образовательные организации, реализующие образовательную программу дошкольного образования, расположенные на территории города Оби Новосибирской области (далее – муниципальная услуга), в том числе в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – ЕПГУ) (https://www.gosuslugi.ru) и/ или региональных порталов государственных и муниципальных услуг (функций) (далее – РПГУ).  
2. Заявителем на получение муниципальной услуги является родитель (законный представитель) ребенка (далее – заявитель). 
Заявителем на получение муниципальной услуги посредством ЕПГУ и/или РПГУ 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). 

Зачисление детей в муниципальные образовательные организации, реализующие образовательную программу дошкольного образования (далее – образовательная организация), осуществляется в порядке очередности, исходя из даты постановки на учет и наличия права внеочередное или первоочередное обеспечение местами в образовательных организациях. 

Право внеочередное или первоочередное обеспечение местами в образовательных организациях имеют категории граждан, перечень которых приведен в приложении 1 к настоящему Административному регламенту. 

3. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется: 

1) непосредственно при личном приеме заявителя в администрации города Оби Новосибирской области (далее – Уполномоченный орган); 

2) по телефону в Уполномоченном органе; 

3) на информационных стендах Уполномоченного органа; 

4) письменно, в том числе посредством электронной почты, почтовой связи общего пользования (далее – почтовой связи); 

5) посредством размещения в открытой и доступной форме информации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: 

на ЕПГУ и/или РПГУ (www.gosuslugi.ru); 

на официальном сайте Уполномоченного органа (www.gorodob.nso.ru). 
4. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 

способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

адресов Уполномоченного органа и многофункциональных центров, обращаться в которые необходимо для предоставлении муниципальной услуги;

справочной информации о работе Уполномоченного органа (структурных подразделений уполномоченного органа) и многофункциональных центров; 

документов, необходимых для предоставлении муниципальной услуги, которые включены в перечень услуг, необходимых и обязательных для получения муниципальной услуги;

порядка и сроков предоставления муниципальной услуги; 

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

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

Предоставление информации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется должностным лицом Уполномоченного органа.

Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

5. При устном обращении заявителя (лично или посредством телефонного звонка) должностное лицо Уполномоченного органа, работник многофункционального центра, осуществляющий консультирование, подробно и в корректной форме информирует заявителя по существу вопросов. 

В случае, если подготовка ответа требует дополнительной проверки фактов и обстоятельств, изложенных в устном обращении заявителя, должностное лицо Уполномоченного органа предлагает заявителю один из следующих вариантов действий: 

изложить обращение в письменно форме и направить обращение по электронной почте Уполномоченного органа, многофункционального центра или посредством почтовой связи; 

назначить другое время для консультации;

прийти лично в Уполномоченный орган. 

Продолжительность информирования посредством телефонной связи не должна превышать 10 (десяти) минут. 

Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан. 

6. При письменном обращении должностным лицом Уполномоченного органа, ответственным за предоставление муниципальной услуги, работником многофункционального центра дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». Ответ подписывается Главой города Оби Новосибирской области (далее – Глава) либо заместителем главы администрации, начальником управления, содержит фамилию, имя и отчество исполнителя. 
Ответ на обращение, поступившее в Уполномоченный орган в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении. 

В исключительных случаях, а также в случае направления запросов в другие государственные органы власти, органы местного самоуправления или должностному лицу, Глава вправе продлить срок рассмотрения обращения заявителя не более чем на 30 (тридцать) дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя. 

7. На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 г. № 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.
8. На официальном сайте Уполномоченного органа, на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, и в многофункциональном центре размещается следующая справочная информация:
о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа и его структурных подразделений, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также многофункциональных центров;
справочные телефоны структурных подразделений Уполномоченного органа, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также многофункциональных центров, в том числе номер телефона- автоинформатора (при наличии);
адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи Уполномоченного органа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
9. В залах ожидания Уполномоченного органа размещаются нормативные правовые акты, регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе Административный регламент, которые по требованию заявителя предоставляются ему для ознакомления.
10. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информационных стендах в помещении многофункционального центра осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между многофункциональным центром и Уполномоченным органом, с учетом требований к информированию, установленных Административным регламентом.
11. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем в личном кабинете на ЕПГУ и/или РПГУ, а также в соответствующем структурном подразделении Уполномоченного органа, многофункциональных центрах при обращении заявителя лично, посредством телефонной связи, электронной почты или почтовой связи. 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги


12. Наименование муниципальной услуги: «Постановка на учет и направление для зачисления детей в муниципальные образовательные организации, реализующие образовательную программу дошкольного образования».

13. Муниципальная услуга предоставляется администрацией города Оби Новосибирской области. 

Ответственным за организацию предоставления муниципальной услуги является управление образования администрации города Оби Новосибирской области. 

При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченному органу запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

14. Результатом предоставления муниципальной услуги является постановка на учет нуждающихся в предоставлении места в муниципальной образовательной организации (промежуточный результат) и направление ребенка дошкольного возраста в образовательную организацию (основной результат).  
1) Решение о предоставлении муниципальной услуги в части промежуточного результата оформляется согласно приложению 2 и приложению 3 к настоящему административному регламенту; 
2) Решение о предоставлении муниципальной услуги в части основного результата оформляется согласно приложению 4 и приложению 5 к настоящему административному регламенту;

3) Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги в части промежуточного результата оформляется согласно приложению 6 и приложению 7 к настоящему административному регламенту; 

Предоставление мест для детей дошкольного возраста в образовательной организации осуществляется на основании направления для зачисления ребенка в образовательную организацию, выданного управлением образования администрации города Оби Новосибирской области. Направление для зачисления ребенка выдается только в одну образовательную организацию. 

После получения направления для зачисления ребенка в образовательную организацию родитель (законный представитель) в течение 10 (десяти) рабочих дней обязан обратиться к руководителю образовательной организации с целью заключения договора на получения услуг дошкольного образования. 

15. Срок предоставления муниципальной услуги: 

1) прием заявления и постановка на учет осуществляется в день поступления необходимого пакета документа в Уполномоченный орган; 

2) в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги в электронной форме посредством ЕПГУ, срок начала предоставления муниципальной услуги определяется датой подачи запроса в электронной форме  в личном кабинете ЕПГУ. 
3) зачисление детей в образовательную организацию осуществляется в порядке очередности при наличии свободных мест. 

16. Перечень нормативно правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, размещается в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», в соответствующих разделах на ЕПГУ, официальном сайте органа местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» – www.gorodob.nso.ru.
 17. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги: 

1) заявление о предоставлении муниципальной услуги на бумажном носителе согласно приложению 8 к административному регламенту. В случае направления заявления посредством ЕПГУ и/ или РПГУ формирование заявления осуществляется посредством заполнения интерактивной формы на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления на бумажном носителе. 
2) документ, удостоверяющий личность заявителя. 

При направлении заявления посредством ЕПГУ и/ или РПГУ передаются те данные о документе, удостоверяющем личность заявителя, которые были указаны пользователем при создании и подтверждении учетной записи в ЕСИА. Указанные сведения могут быть проверены путем направления запроса с использованием СМЭВ.

3) документы, удостоверяющие личность и полномочия представителя заявителя на представление прав и интересов ребенка; 

4) свидетельство о рождении ребенка; 

5) свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории или документы, содержащие сведения о месте пребывания, месте фактического проживания ребенка; 
6) документы, подтверждающие факт усыновления ребенка, установление опеки, передачу ребенка на воспитание в приемную семью (при необходимости); 

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

8) документ, подтверждающий потребность в обучении в группе оздоровительной направленности (при необходимости); 
9) документ, подтверждающий право на внеочередное, первоочередное или преимущественное получение места в  государственной (муниципальной) образовательной организации в соответствии с законодательством (при необходимости).

18. В случае смены места жительства в пределах муниципального образования, заявитель вправе направить заявление о предоставлении места в другой образовательной организации. При этом дата первоначальной постановки ребенка дошкольного возраста на очередь на получение мест в образовательной организации не меняется. 

В случае возникновения у заявителя права на внеочередное или первоочередное получение места в образовательной организации после постановки ребенка дошкольного возраста на учет, заявителем предоставляется документ, подтверждающий право внеочередного, первоочередного приема в образовательную организацию. При этом датой возникновения права внеочередного, первоочередного приема в образовательную организацию является дата предоставления заявителем документа, подтверждающее такое право. 
19. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя: 

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

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новосибирской области, муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, 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).

20. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги при предоставлении заявления на бумажном носителе, приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуге. 

1) При предоставлении заявления на бумажном носителе основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются: 
предоставление неполной информации (комплект документов от заявителя) согласно п. 17 настоящего Административного регламента с учетом сроков исправления недостатков со стороны заявителя; 

представленные заявителям документы содержат повреждения, подчистки, исправления текста, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

2) Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрено. 

3) Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги в части промежуточного результата (постановка на учет) являются: 

заявитель не соответствует категории лиц, имеющих право на предоставление муниципальной услуги;

предоставление недостоверной информации согласно п. 17 настоящего Административного регламента; 

представленные документы или сведения утратили силу на момент обращения за услугой;

некорректное заполнение обязательных полей в форме запроса, в том числе в форме запроса на ЕПГУ и/ или РПГУ (при подаче заявления в электронной форме);

заявление о предоставлении услуги подано в орган государственной власти, орган местного самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит предоставление услуги. 

4) Оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в части основного результата (направление ребенка дошкольного возраста в образовательную организацию) не предусмотрено. 

21. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют. 
22. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

23. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в Уполномоченном органе или многофункциональном центре составляет не более 15 минут.

24. Заявление о предоставлении муниципальной услуги подлежит регистрации в Уполномоченном органе в течение 1 (одного) рабочего дня со дня получения заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. При направлении в форме электронного документа посредством ЕПГУ в срок не позднее 1 (одного) рабочего дня с момента подачи заявления, а в случае его поступления в нерабочий или праздничный день, – в следующий за ним первый рабочий день.

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, при подаче заявления на бумажном носителе, с учетом срока исправления недостатков, Уполномоченный орган не позднее 1 (одного) дня, следующего за последним днем, установленным для исправления недостатков, направляет заявителю решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги согласно приложению 9 к настоящему Административному регламенту. Решение подписывается Главой или заместителем главы администрации, начальником управления.   

25. Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием заявлений и документов на бумажном носителе, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе, должно обеспечивать удобство для граждан с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного транспорта.
В случае если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи результатов предоставления муниципальной услуги, организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается.
Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов.

Центральный вход в здание Уполномоченного органа должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, места нахождении, режима работы. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
Зал ожидания заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, а также информационными стендами.
Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами (стойками), бланками заявлений, письменными принадлежностями.
Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством (принтером) и копирующим устройством.
Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с указанием фамилии, имени, отчества (последнее – при наличии) и должности.
В целях обеспечения конфиденциальности сведений одновременное консультирование и (или) прием двух и более человек одним сотрудником Уполномоченного органа не допускается.  
26. Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга, в том числе для маломобильных групп населения, а также допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика, допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение; 
оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальных услуг наравне с другими лицами; 

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации;
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;
возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием ЕПГУ;
27. Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, установленным настоящим Административным регламентом;
минимально возможное количество взаимодействий гражданина с должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги;
отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их некорректное (невнимательное) отношение к заявителям;
отсутствие нарушений со стороны Уполномоченного органа установленных сроков в процессе предоставления муниципальной услуги;
отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) Уполномоченного органа, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при предоставлении муниципальной услуги, по итогам рассмотрения которых вынесены решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований заявителей.
28. Заявителям обеспечивается возможность направления заявления с целью получения муниципальной услуги, в электронном виде посредством ЕПГУ и/ или РПГУ. 
Для получения муниципальной услуги заявитель должен авторизоваться на ЕПГУ и/или РПГУ в роли частного лица (физическое лицо) с подтверждённой учётной записью в ЕСИА, указать наименование муниципальной услуги и заполнить предложенную интерактивную форму заявления. Заявление подписывается простой электронной подписью заявителя и направляется в Уполномоченный орган посредством СМЭВ. 
Результаты предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 14 настоящего Административного регламента, направляются заявителю в личный кабинет на ЕПГУ и/или РПГУ в форме уведомлений по заявлению.

В случае направления заявления посредством ЕПГУ и/или РПГУ результат предоставления муниципальной услуги также может быть выдан заявителю на бумажном носителе в Уполномоченном органе, многофункциональном центре. 

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

29. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
прием и регистрация заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
получение сведений посредством СМЭВ; 

рассмотрение документов и сведений; 

принятие решения; 

выдача промежуточного результата предоставления муниципальной услуги (постановка на учет); 

выдача основного результата предоставления муниципальной услуги (направление для зачисления в образовательную организацию). 

Описание административных процедур представлено в приложении 10 к настоящему административному регламенту. 

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

           32. Основанием для начала административной процедуры приема и регистрации документов, постановки на учет является поступление заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных п. 17 настоящего Административного регламента в Уполномоченном органе. 

Ответственное должностное лицо Уполномоченного органа за прием документов для предоставления муниципальной услуги совершает следующие действия: 

1) устанавливает предмет/содержание обращения; 

2) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя; 

3) проверяет документы, удостоверяющие личность и полномочия представителя заявителя на представление прав и интересов ребенка; 

4) проверяет приложенные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги на соответствие следующим требованиям: 

документы удостоверены уполномоченными органами, должностными лицами и скреплены печатями (при необходимости), в случаях, установленных законодательством Российской Федерации; 
на наличие заполненных необходимых реквизитов документов; 

на отсутствие повреждений, подчисток, исправлений текста, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание,

5) устанавливает отсутствие (наличие) оснований для отказа в приеме документов. 
6) сличает представленные заявителем копии документов с оригиналами и заверяет их своей подписью; 
7) принимает заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги; 

8) регистрирует заявление в журнале заявлений родителей (законных представителей) о постановке детей на учет для последующего зачисления в муниципальные образовательные организации, реализующие образовательную программу дошкольного образования (далее – журнал заявлений) (приложение 11 к настоящему Административному регламенту). Принятое заявление регистрируется в ведомственной информационной системе, используемой Уполномоченным органом для предоставления муниципальной услуги. 

33. Ответственное должностное лицо Уполномоченного органа проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с ЕПГУ и/или РПГУ, с периодом не реже 2 (двух) раз в день и обеспечивает в срок не позднее 1 (одного) рабочего дня с момента подачи заявления, а в случае его поступления в нерабочий или праздничный день, – в следующий за ним первый рабочий день прием в работу заявления о предоставлении  муниципальной услуги. 

В случае необходимости подтверждения данных заявителю сообщается об этом в форме уведомления на ЕПГУ и/или РПГУ. Недостатки могут быть исправлены заявителем в течение 5 (пяти) дней со дня сообщения, при несоблюдении которого следует отказ в соответствии с п.20 настоящего Административного регламента. 
В случае устранения заявителем недостатков в установленный срок, ответственное должностное лицо Уполномоченного органа за прием документов для предоставления муниципальной услуги совершает следующие действия: 

оформляет документы заявителя на бумажном носителе; 

осуществляет действия, установленные п.32 настоящего Административного регламента.

После принятия заявления ответственным должностным лицом Уполномоченного органа, статус запроса в личном кабинете на ЕПГУ обновляется до статуса «Заявление рассмотрено». 
34. При направлении документов посредством почтовой связи в Уполномоченный орган ответственное должностное лицо Уполномоченного органа за прием документов для предоставления муниципальной услуги в течение 1 (одного) рабочего дня совершает действия, установленные п. 32 настоящего Административного регламента.

35. Ответственное должностное лицо Уполномоченного органа в день приема заявления и полного пакета документов, предусмотренных п.17 настоящего Административного регламента, при отсутствии оснований для отказа, производит действия по постановке на учет в образовательные организации. 
При наступлении желаемой даты зачисления и наличия свободных мест в образовательной организации, указанной заявителем в заявлении ответственное должностное лицо Уполномоченного органа осуществляет следующие действия: 
оформляет направление для зачисления ребенка дошкольного возраста в  образовательную организацию согласно приложения 12 настоящего административного регламента; 

исключает ребенка дошкольного возраста из очереди на получение направления для зачисления в муниципальную образовательную организацию; 

осуществляет регистрацию в журнале выдачи направлений для зачисления в образовательную организацию. 

          36. 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».
37. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, действия или бездействие Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа 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.

38. В случае выявления опечаток и ошибок заявитель вправе обратиться в Уполномоченный органа с заявлением с приложением документов, указанных в пункте 16 настоящего Административного регламента.
39. Основания отказа в приеме заявления об исправлении опечаток и ошибок указаны в п.20 настоящего Административного регламента.

40. 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 Уполномоченный орган с заявлением о необходимости исправления опечаток и ошибок, в котором содержится указание на их описание.

2) уполномоченный орган при получении заявления рассматривает необходимость внесения соответствующих изменений в документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги. 


3) уполномоченный орган обеспечивает устранение опечаток и ошибок в документах, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать 5 (пять) рабочих дней с даты регистрации заявления.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
41. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием решений осуществляет Глава.  
42. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, которые проводятся на основании распорядительных документов Главы. 
43. По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений в совершении действий в ходе предоставления муниципальной услуги и при принятии решений, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
Персональная ответственность должностных лиц за правильность и своевременность принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

44. Граждане их объединения и организации могут контролировать исполнение муниципальной услуги посредством контроля размещения информации на официальном сайте Уполномоченного органа, письменного и устного обращения в адрес Уполномоченного органа с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения нормативных правовых актов, положений настоящего Административного регламента, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников.
45. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий (бездействия) Уполномоченного органа, должностных лиц Уполномоченного органа, государственных (муниципальных) служащих, многофункционального центра, а также работника многофункционального центра при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке (далее - жалоба).
46. В досудебном (внесудебном) порядке заявитель вправе обратиться с жалобой в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме:
в Уполномоченный орган - на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, руководителя структурного подразделения Уполномоченного органа, на решение и действия (бездействие) Уполномоченного органа, руководителя Уполномоченного органа;
в вышестоящий орган на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, руководителя структурного подразделения Уполномоченного органа;
к руководителю многофункционального центра - на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра;
к учредителю многофункционального центра - на решение и действия (бездействие) многофункционального центра.
В Уполномоченном органе, многофункциональном центре, у учредителя многофункционального центра определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица.

47. Жалоба подлежит рассмотрению в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации. 

48. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы в соответствии с п.46 настоящего Административного регламента, принимает одно из решений: 

об удовлетворении жалобы; 
об отказе в удовлетворении жалобы. 

49. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.48 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

________________

ПРИЛОЖЕНИЕ 1
к административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги по постановке на учет и

 направлению для зачисления детей в муниципальные 

образовательные организации, реализующие 

образовательную программу дошкольного образования 

Перечень категорий граждан, имеющих право на внеочередное, первоочередное и преимущественное зачисление детей в государственные (муниципальные) образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования и подтверждающих документов

	№ п/п
	Наименование категории
	Правовое основание
	Подтверждающие документы

	Внеочередное право на зачисление детей в государственные (муниципальные) образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования, имеют следующие категории

	1
	Дети переселенных из зоны отчуждения Чернобыльской АЭС 
	Закон РФ от 15.05.1991 № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС» (статья 17)
	Удостоверение, подтверждающее, что его владелец был эвакуирован или переселен из зоны отчуждения (срок действия — бессрочно)

	2
	Дети подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС
	Закон РФ от 15.05.1991 № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС» (пункт 12 статьи 14)
	Справка ВТЭК, подтверждающая факт воздействия радиации (срок действия — бессрочно)

	3
	Дети ликвидаторов последствий аварии на Чернобыльской АЭС
	Закон РФ от 15.05.1991 № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС» (статья 15)
	Удостоверение, подтверждающее, что его владелец был участником ликвидации последствий катастрофы на Чернобыльской АЭС (срок действия — бессрочно)

	4
	Дети судей
	Закон РФ от 26.06.1992 № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации» (пункт 3 статьи 19)
	Справка с места работы при предъявлении удостоверения, подтверждающего, что гражданин является судьей (срок действия справки — 20 дней со дня выдачи)

	5
	Дети прокуроров Российской Федерации
	Федеральный закон от 17.01.1992 № 2202- 1 «О прокуратуре Российской Федерации», (пункт 5 статьи 44)
	Справка с места работы при предъявлении удостоверения, подтверждающего, что гражданин является прокурором (срок действия справки — 20 дней со дня выдачи)

	6
	Дети сотрудников Следственного комитета Российской Федерации
	Федеральный закон от 28.12.2010 № 403- ФЗ «О Следственном комитете Российской Федерации» (пункт 25 статьи 35)
	Справка с места работы при предъявлении удостоверения, подтверждающего, что гражданин является сотрудником Следственного комитета (срок действия справки — 20 дней со дня выдачи)

	7
	Дети 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 после 1 августа 1999г. служебных обязанностей
	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, 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», (абзац 5 пункта 1)
	Справка с места службы, подтверждающая, что гражданин непосредственно участвовал в борьбе с терроризмом на территории Республики Дагестан и погиб (пропал без вести), умер, стал инвалидом в связи с выполнением служебных обязанностей (срок действия — бессрочно)

	8
	Дети сотрудников, военнослужащих, погибших, инвалидов участвующим в контртеррористических операциях (на территории Северного Кавказа)
	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» (пункты 1,14).
	Справка с места службы, подтверждающая, что гражданин непосредственно участвовал в контртеррористических операциях и обеспечивал правопорядок и общественную безопасность на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации и погиб (пропал без вести), умер, стал инвалидом в связи с выполнением служебных обязанностей (срок действия — бессрочно)

	9
	Дети военнослужащих и сотрудников, погибших, инвалидов, участвующих в выполнении задач на территориях Южной Осетии и Абхазии
	Постановление Правительства РФ 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» (пункт 4)
	Справка с места службы, подтверждающая, что гражданин непосредственно участвовал в выполнении задач по обеспечению безопасности и защите граждан Российской Федерации, проживающих на территориях Южной Осетии и Абхазии, и погиб (пропал без вести), умер, стал инвалидом в связи с выполнением служебных обязанностей (срок действия — бессрочно)

	Первоочередное право на зачисление детей в государственные (муниципальные) образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования, имеют следующие категории

	10
	Дети родителей-инвалидов
	Указ Президента РФ от 02.10.1992 № 1157 «О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов», (абзац 5 пункта 1)
	Справка ВТЭК о наличии инвалидности (срок действия — соответствует сроку действия справки)

	11
	Дети-инвалиды
	Указ Президента РФ от 02.10.1992 № 1157 «О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов» (абзац 5 пункта 1)
	Справка ВТЭК о наличии инвалидности (срок действия — соответствует сроку действия справки)

	12
	Дети сотрудников органов внутренних дел Российской Федерации
	Федеральный закон от 07.02.2011 № З-ФЗ «О полиции», ст. 46, 56
	Справка из отдела кадров, подтверждающая, что гражданин является сотрудником органов внутренних дел (срок действия — 20 дней со дня выдачи)

	13
	Дети военнослужащих
Дети уволенных с военной службы
	Федеральный закон от 27.05.1998 № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих» (статьи 2, 19, 23)
	Справка из воинской части, подтверждающая, что гражданин является военнослужащим, или военный билет с отметкой об увольнении в запас, или удостоверение офицера запаса (срок действия для справки — 20 дней, срок действия военного билета и удостоверения — бессрочно)

	14
	Дети сотрудников федеральной
противопожарной службы, государственной противопожарной службы
	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», (статьи 1, 3)
	Справка с места службы, подтверждающая, что гражданин является сотрудником, проходящим службу (срок действия — 20 дней со дня выдачи);
Справка с места службы, подтверждающая, что гражданин погиб (умер) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей (срок действия — бессрочно);
Справка с места службы, подтверждающая, что гражданин уволен вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей (срок действия — бессрочно);
Справка с места службы, подтверждающая, что ребенок находится на иждивении гражданина (срок действия — 20 дней со дня выдачи)

	15
	Дети из многодетных семей
	Указ Президента Российской Федерации «О мерах по социальной поддержке многодетных семей» (пункт 1);
Закона Новосибирской области от 05.07.2013 №361-03 «О регулировании отношений в сфере образования в Новосибирской области» (статья 10);
Закон Новосибирской области от 06.10.2010 №533-03 «О социальной поддержке многодетных семей на территории Новосибирской области» (пункт 2 части 1 статьи 8); постановление Правительства Новосибирской области от 24.02.2014 № 80-п «О Порядке обеспечения гарантией по обеспечению местами в дошкольных образовательных организациях» (подпункт 3 пункта 1)
	Удостоверение многодетной семьи (срок действия соответствует сроку действия удостоверения) или свидетельства о рождении 3-х и более детей, и справка, подтверждающая обучение в учебных заведениях дневной формы обучения любых организационно-правовых форм, детей от 18 до 23 лет (срок действия справки — 20 дней)

	16
	Дети педагогических работников государственных образовательных организаций Новосибирской области и муниципальных образовательных организаций
	Закона Новосибирской области от 05.07.2013 № 361-03 «О регулировании отношений в сфере образования в Новосибирской области» (статья 10); постановление Правительства Новосибирской области от 24.02.2014 № 80-п «О Порядке обеспечения гарантией по обеспечению местами в дошкольных образовательных организациях» (подпункт 2 пункта 1)
	Справка из образовательной организации, подтверждающая, что гражданин является педагогическим работником (срок действия — 20 дней со дня выдачи)

	17
	Дети сотрудников таможенных органов 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» (статьи 1, 3)
	Справка с места службы, подтверждающая, что гражданин является сотрудником, проходящим службу (срок действия — 20 дней со дня выдачи);
Справка с места службы, подтверждающая, что гражданин погиб (умер) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей (срок действия — бессрочно);
Справка с места службы, подтверждающая, что гражданин уволен вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей (срок действия — бессрочно);
Справка с места службы, подтверждающая, что ребенок находится на иждивении гражданина (срок действия — 20 дней со дня выдачи)

	18
	Дети сотрудников уголовно-исполнительной системы 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» (статьи 1, 3)
	Справка с места службы, подтверждающая, что гражданин является сотрудником, проходящим службу (срок действия — 20 дней со дня выдачи);
Справка с места службы, подтверждающая, что гражданин погиб (умер) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей (срок действия — бессрочно);
Справка с места службы, подтверждающая, что гражданин уволен вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей (срок действия — бессрочно);
Справка с места службы, подтверждающая, что ребенок находится на иждивении гражданина (срок действия — 20 дней со дня выдачи).

	19
	Дети из семей, в которых оба родителя обучаются в образовательных организациях профессионального образования и образовательных организациях высшего образования по очной форме обучения
	Закон Новосибирской области от 05.07.2013 № 361-03 «О регулировании отношений в сфере образования в Новосибирской области» (статья 10); постановление Правительства Новосибирской области от 24.02.2014 № 80-п «О Порядке обеспечения гарантией по обеспечению местами в дошкольных образовательных организациях», (подпункт 4 пункта 1)
	Справка из образовательной организации профессионального образования или образовательной организации высшего образования (от каждого родителя), подтверждающая, что гражданин обучается в данном заведении по очной форме обучения (срок действия — 20 дней со дня выдачи)

	20
	Дети, воспитывающиеся в неполных семьях
	Закон Новосибирской области от 05.07.2013 № 361-03 «О регулировании отношений в сфере образования в Новосибирской области» (статья 10); постановление Правительства Новосибирской области от 24.02.2014 № 80-п «О Порядке обеспечения гарантией по обеспечению местами в дошкольных образовательных организациях», (подпункт 8 пункта 1)
	Справка о составе семьи (срок действия — 20 дней со дня выдачи) и заключение о расторжении брака (если такое заключение имеется);
свидетельство о рождении с указанием одного родителя (срок действия — бессрочно);
свидетельство о смерти родителя, решение суда о признании безвестно отсутствующим или умершим, либо о лишении родительских прав (срок действия — бессрочно)

	21
	Усыновленные (удочеренные) дети
	Закон Новосибирской области от 05.07.2013 № 361-03 «О регулировании отношений в сфере образования в Новосибирской области» (статья 10); постановление Правительства Новосибирской области от 24.02.2014 № 80-п «О Порядке обеспечения гарантией по обеспечению местами в дошкольных образовательных организациях», (подпункт 5 пункта 1)
	Решение суда об усыновлении ребенка, вступившее в законную силу и свидетельство о рождении ребенка (на основании измененной или вновь составленной в связи с усыновлением записи акта о рождении ребенка) (срок действия — бессрочно)

	22
	Дети, находящиеся под опекой
	Закон Новосибирской области от 05.07.2013 № 361-03 «О регулировании отношений в сфере образования в Новосибирской области» (статья 10); постановление Правительства Новосибирской области от 24.02.2014 № 80-п «О Порядке обеспечения гарантией по обеспечению местами в дошкольных образовательных организациях», (подпункт 6 пункта 1)
	Постановление об установлении опеки (срок действия соответствует сроку действия постановления) или договор о передаче ребенка (детей) на воспитание в семью заключенный между органами опеки и попечительства и приемными родителями (супругами или отдельными гражданами) (срок действия — соответствует сроку действия договора)

	23
	Дети, воспитывающиеся в приемных семьях 
	Закон Новосибирской области от 05.07.2013 № 361-03 «О регулировании отношений в сфере образования в Новосибирской области» (статья 10); постановление Правительства Новосибирской области от 24.02.2014 № 80-п «О Порядке обеспечения гарантией по обеспечению местами в дошкольных образовательных организациях», (подпункт 7 пункта 1)
	Договор о передаче ребенка (детей) на воспитание в семью между органом опеки и попечительства и приемными родителями (супругами или отдельными гражданами) (срок действия — соответствует сроку действия договора)

	24
	Дети медицинских работников государственных медицинских организаций Новосибирской области
	Закон Новосибирской области от 05.07.2013 № 361-03 «О регулировании отношений в сфере образования в постановление Правительства Новосибирской области от 24.02.2014 № 80-п «О Порядке обеспечения гарантией по обеспечению местами в дошкольных образовательных организациях», (подпункт 10 пункта 1)
	Справка из государственной медицинской организации Новосибирской области, подтверждающая, что гражданин является медицинским работником (срок действия — 20 дней со дня выдачи)

	25
	Дети работников учебно​вспомогательного персонала муниципальных дошкольных образовательных организаций
	Закон Новосибирской области от 05.07.2013 № 361-03 «О регулировании отношений в сфере образования в Новосибирской области» (статья 10); постановление Правительства Новосибирской области от 24.02.2014 № 80-п «О Порядке обеспечения гарантией по обеспечению местами в дошкольных образовательных организациях», (подпункт 11 пункта 1)
	Справка из организаций муниципального дошкольного образования, подтверждающая, что гражданин является работником учебно-вспомогательного персонала (срок действия -— 20 дней со дня выдачи)

	26
	Дети граждан, являющихся детьми-сиротами и детьми, оставшимися без попечения родителей, лицами из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей 
	Закон Новосибирской области от 05.07.2013 № 361-03 «О регулировании отношений в сфере образования в Новосибирской области» (статья 10); постановление Правительства Новосибирской области от 24.02.2014 № 80-п «О Порядке обеспечения гарантией по обеспечению местами в дошкольных образовательных организациях (подпункт 9 пункта 1

	Справка из органа опеки и попечительства (срок действия — 30 дней со дня выдачи)

	Преимущественное право на зачисление детей в государственные (муниципальные) образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования, имеют следующие категории

	27
	Дети дошкольного возраста, в которой обучаются его полнородные и неполнородные брат и (или) сестра.
	п. 3.1 ст.67 Федерального закона от 29 декабря 2012 г. №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»  
	


_______________
ПРИЛОЖЕНИЕ 2

к административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги по постановке на учет и

 направлению для зачисления детей в муниципальные 

образовательные организации, реализующие 

образовательную программу дошкольного образования 

Форма уведомления о предоставлении промежуточного результата муниципальной услуги (постановка на учет) 

в электронной форме

Статус информирования: Заявление рассмотрено
Комментарий к статусу информирования: 

«Ваше заявление рассмотрено. Индивидуальный номер заявления _____________. Ожидайте направления в выбранную образовательную организацию п _____________(указывается желаемая дата зачисления в образовательную организацию). 
______________
ПРИЛОЖЕНИЕ 3
к административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги по постановке на учет и

 направлению для зачисления детей в муниципальные 

образовательные организации, реализующие 

образовательную программу дошкольного образования
Форма решения о предоставлении промежуточного результата муниципальной услуги (постановка на учет) 

в бумажной форме
ОБРАЗЕЦ

Бланк администрации 
_________________________

                                                                                              (Ф.И.О. заявителя) 

Дата, исходящий номер 
____________________________________________

 ____________________________________________

                                                                                                                                                (почтовый адрес заявителя) 


РЕШЕНИЕ
о предоставлении промежуточного результата муниципальной услуги (постановка на учет)


Рассмотрев Ваше заявление от ________ №_________ и прилагаемые к нему документы, уполномоченным органом ________________________________

______________________________________________________________________

(наименование уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации или органа местного самоуправления)

принято решение о постановке на учет (ФИО ребенка полностью) для зачисления в образовательную организацию, реализующую основную образовательную программу дошкольного образования.

Глава города или заместитель 
главы администрации, 
начальник управления  
______________      ____________

                                                                                                                                                      (подпись) 
      (Ф.И.О.)

______________
ПРИЛОЖЕНИЕ 4
к административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги по постановке на учет и

 направлению для зачисления детей в муниципальные 

образовательные организации, реализующие 

образовательную программу дошкольного образования
Форма уведомления о предоставлении муниципальной услуги (направление в муниципальную образовательную организацию)

в электронной форме

Статус информирования: Направлен в дошкольную образовательную организацию
Комментарий к статусу информирования: 

«Вам предоставлено место в дошкольной образовательной организации. Для получения направления для зачисления в образовательную организацию Вам необходимо обратиться в управление образования администрации города Оби Новосибирской области по адресу: г. Обь, ул. Авиационная, д.12 , каб. №302. Телефон для справок 8 (383 73) 50-006.» 
______________
ПРИЛОЖЕНИЕ 5
к административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги по постановке на учет и

 направлению для зачисления детей в муниципальные 

образовательные организации, реализующие 

образовательную программу дошкольного образования
Форма решения о предоставлении о предоставлении муниципальной услуги (направление в муниципальную образовательную организацию)

в бумажной форме
ОБРАЗЕЦ

Бланк администрации 
_________________________

                                                                                              (Ф.И.О. заявителя) 

Дата, исходящий номер 
____________________________________________

 ____________________________________________

                                                                                                                                                (почтовый адрес заявителя) 


РЕШЕНИЕ
о предоставлении муниципальной услуги «Постановка на учет и направление для зачисления детей в муниципальные образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования»


В соответствии с ___________ (указываются реквизиты документа о направлении ребенка в дошкольную образовательную организацию) Вам предоставлено место в ___________ (указывается название дошкольной образовательной организации) в группе (указывается направленность группы и возрастной указатель группы) с режимом пребывания (указывается режим пребывания). 


 Для получения направления для зачисления в дошкольную образовательную организацию Вам необходимо обратиться в управление образования администрации города Оби Новосибирской области по адресу: г. Обь, ул. Авиационная, д.12 , каб. №302. Телефон для справок 8 (383 73) 50-006.
Глава города или заместитель 
главы администрации, 
начальник управления  
______________      ____________

                                                                                                                                                      (подпись) 
      (Ф.И.О.)
______________
ПРИЛОЖЕНИЕ 6
к административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги по постановке на учет и

 направлению для зачисления детей в муниципальные 

образовательные организации, реализующие 

образовательную программу дошкольного образования
Форма уведомления об отказе в предоставлении промежуточного результата муниципальной услуги (постановка на учет) 

в электронной форме

Статус информирования: Отказано в предоставлении услуги

Комментарий к статусу информирования: 

«Вам отказано в предоставлении услуги по текущему заявлению по причине ___________(указывается причина, по которой по заявлению принято отрицательное решение). Вы вправе повторно обратиться в Уполномоченный орган заявлением о предоставлении муниципальной услуги после устранения указанных нарушений.» 



_______________
ПРИЛОЖЕНИЕ 7
к административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги по постановке на учет и

 направлению для зачисления детей в муниципальные 

образовательные организации, реализующие 

образовательную программу дошкольного образования
Форма решения об отказе в предоставлении промежуточного результата муниципальной услуги (постановка на учет) 

в бумажной форме
ОБРАЗЕЦ

Бланк администрации 
_________________________

                                                                                              (Ф.И.О. заявителя) 

Дата, исходящий номер 
____________________________________________

 ____________________________________________

                                                                                                                                                (почтовый адрес заявителя) 


РЕШЕНИЕ
об отказе предоставлении промежуточного результата муниципальной услуги (постановка на учет)


Вам отказано в предоставлении услуги по текущему заявлению по причине ___________(указывается причина, по которой по заявлению принято отрицательное решение). 

Вы вправе повторно обратиться в Уполномоченный орган с заявлением о предоставлении муниципальной услуги после устранения указанных нарушений.
Глава города или заместитель 
главы администрации, 
начальник управления  
______________      ____________

                                                                                                                                                      (подпись) 
      (Ф.И.О.)
___________________

ПРИЛОЖЕНИЕ 8
к административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги по постановке на учет и

 направлению для зачисления детей в муниципальные 

образовательные организации, реализующие 

образовательную программу дошкольного образования 

ОБРАЗЕЦ

Главе  г. Оби Новосибирской области 
от ______________________________

________________________________


                                                                                                                   (Ф.И.О. заявителя) 

                                                                                                      проживающего(ей) по адресу: 

                                                                                                    ________________________________

________________________________


          телефон: _______________________

                                                                                                      e-mail:_________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о постановке на учет в муниципальные образовательные организации, реализующие образовательную программу дошкольного образования

Прошу поставить  на  учет и направление для зачисления  в государственные (муниципальные) образовательные организации,  реализующие образовательную программу дошкольного образования 

1. _______________________________________________________________

(номер и/или наименование детского сада, являющегося приоритетным для заявителя)

2. ______________________________________________________________

(номер и/или наименование детского сада, являющегося дополнительным для заявителя)

3. _______________________________________________________________

(номер и/или наименование детского сада, являющегося дополнительным для заявителя)

______________________________________________________________________

(Ф.И.О. ребенка, дата рождения, адрес проживания)
            Имею внеочередное/первоочередное  право  зачисления  в государственные (муниципальные) образовательные организации,  реализующие образовательную программу дошкольного образования на   основании: 

__________________________________________________________________________________

(указать при  наличии оснований)

Желаемая дата зачисления:  1 сентября  20____ года 

Способ информирования  о предоставлении государственной (муниципальной) услуги: 

По номеру телефона: _______________________________________________________________

(номер телефона)
Почтовый адрес: __________________________________________________________________

(почтовый адрес с указанием почтового индекса)
Адрес электронной почты :  __________________________________________________________

(e-mail) 

__________________
_________________________
             (дата)
(подпись заявителя)


_______________

ПРИЛОЖЕНИЕ 9

к административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги по постановке на учет и

 направлению для зачисления детей в муниципальные 

образовательные организации, реализующие 

образовательную программу дошкольного образования 




ОБРАЗЕЦ

Бланк администрации 
_________________________

                                                                                              (Ф.И.О. заявителя) 

Дата, исходящий номер 
____________________________________________

 ____________________________________________

                                                                                                                                                (почтовый адрес заявителя) 


РЕШЕНИЕ 

об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги «Постановка на учет и направление для зачисления детей в муниципальные образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования» 

Рассмотрев Ваше заявление от ________ №_________ и прилагаемые к нему документы, уполномоченным органом ________________________________

______________________________________________________________________

(наименование уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации или органа местного самоуправления)

принято решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по следующим основаниям: 

______________________________________________________________________

(указывается основание для отказа в соответствии с действующим административным регламентом)


Дополнительная информация: ____________________________________


Вы вправе повторно обратиться в Уполномоченный орган с заявлением о предоставлении государственной (муниципальной) услуги после устранения указанных нарушений. 

Глава города или заместитель 
главы администрации, 
начальник управления  
______________      ____________

                                                                                                                                                      (подпись) 
      (Ф.И.О.)
________________
ПРИЛОЖЕНИЕ 10
к административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги по постановке на учет и

 направлению для зачисления детей в муниципальные 

образовательные организации, реализующие 

образовательную программу дошкольного образования 

Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги
	Основание для начала административной процедуры
	Содержание административных действий
	Срок выполнения административных действий
	Должностное лицо, ответственное за выполнение административного действия
	Место выполнения административного действия/используемая информационная система
	Критерии принятия решения
	Результат административного действия

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1. Прием и регистрация заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

	Поступление документов для предоставления муниципальной услуги в Уполномоченный орган
	Прием и проверка комплектности документов на наличие/отсутствие оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных п.19 Административного регламента. Информирование заявителя о наличии оснований для отказа в приеме документов. 
	1 день
	Ответственное должностное лицо Уполномоченного органа 
	Уполномоченный орган/ЕПГУ 
	–
	1.Прием заявления и регистрация;

2. Отказ в приеме документов. 

	
	В случае непредставления в течение указанного срока необходимых документов, не исправления выявленных нарушений, формирование и направление заявителю способами, указанном в заявлении, поданном на бумажном носителе, уведомления об отказе в услуге с указанием причин отказа 
	В тот же день, что и прием и проверка комплектности документов 
	
	
	
	

	
	В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных п.19 Административного регламента, а также отказа в услуге в части промежуточного результату в виде постановки на учет, регистрация заявления в электронной базе данных по учету документов
	В тот же день, что и прием и проверка комплектности документов
	
	
	Наличие/отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных п.19 настоящего модельного административного регламента

	

	2. Получение сведений посредством СМЭВ

	Получение информации, влияющей на право заявителя на получение муниципальной услуги
	Автоматическое формирование запросов и направление межведомственных запросов в органы и организации, указанные в п.16 Административного регламента
	1 день
	Ответственное должностное лицо Уполномоченного органа
	Уполномоченный орган/ СМЭВ
	Отсутствие противоречия или несоответствия в документах и информации, представленных заявителем и/или полученных в порядке межведомственного взаимодействия.
	Направление межведомственного запроса в органы (организации), предоставляющие документы (сведения).

	
	Автоматическое получение ответов на межведомственные запросы, формирование полного комплекта документов
	5 дней
	
	
	–
	Получение документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги.

	3. Рассмотрение документов и сведений. Принятие решения.

	Проект результата предоставления муниципальной услуги по форме согласно приложениям 2,3,4,5,6,7,9 к Административному регламенту
	Принятие промежуточного результата о предоставлении муниципальной услуги (при поступлении документов на бумажном носителе)
	В тот же день, что и прием и проверка комплектности документов
	Ответственное должностное лицо Уполномоченного органа 
	Уполномоченный орган 
	Соответствие заявления требованиям п.16 Административного регламента.
	

	
	Принятие промежуточного результата о предоставлении муниципальной услуги (при поступлении документов в электронном виде)
	В день рассмотрения документов
	
	
	
	Результат предоставления муниципальной услуги по форме, согласно приложению  2,3,4,5,6,7,9 к Административному регламенту.

	
	Формирование решения о предоставлении муниципальной услуги
	В соответствии с желаемой датой зачисления при наличии свободных мест
	
	
	
	

	4. Выдача результата

	Формирование и регистрация результата муниципальной услуги
	Регистрация каждого результата предоставления муниципальной услуги 
	В тот же день, что и принятие решения
	Ответственное должностное лицо Уполномоченного органа
	Уполномоченный орган 
	–
	Выдача заявителю решения постановке на учет для зачисления в образовательную организацию, либо решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

	Плановое комплектование образовательных организаций, доукомплектование образовательных организаций
	Направление ребенка дошкольного возраста в образовательную организацию 
	В тот же день, что и принятие решения
	Ответственное должностное лицо Уполномоченного органа
	Уполномоченный орган/ ЕПГУ 
	–
	Результат автоматического направления (комплектования).



_______________

ПРИЛОЖЕНИЕ 11
к административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги по приему заявлений, 

постановке на учет и направлению для зачисления детей 

в муниципальные образовательные организации,

 реализующие образовательную программу дошкольного образования
ЖУРНАЛ

заявлений родителей (законных представителей) о постановке детей на учет для последующего зачисления в муниципальные образовательные организации, реализующие образовательную программу дошкольного образования
	№ п/п
	Регистрационный номер заявления
	Дата подачи заявления
	ФИО ребенка
	Дата рождения ребенка
	ФИО родителя (законного представителя) подавшего заявление
	Адрес фактического проживания ребенка
	Сведения о льготах
	Желаемая дата предоставления места в ДОО
	Наименование преимущественной и дополнительной образовательной организации
	Результат административной процедуры (сведения о выданном направлении: дата, номер)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


_______________

ПРИЛОЖЕНИЕ12
к административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги по приему заявлений, 

постановке на учет и направлению для зачисления детей 

в муниципальные образовательные организации,

 реализующие образовательную программу дошкольного образования
Направление 
Регистрационный № _____________ от «____» _____________20____года

Ребенок: _____________________________, дата рождения ___________
Удостоверение личности: Свидетельство о рождении, серия ________,  № ________
Результат автоматизированного распределения мест: _________________
Предоставлено постоянное место в: (наименование дошкольного образовательного учреждения) 

Режим пребывания в группе: _________
Направленность группы: ____________
Наличие права на вне-/первоочередное предоставление мест в д/с: ____________________
Я, _______________________________________________________________

(родственные отношения, фамилия, имя, отчество)

Согласен с предложенным местом

                                   (
Отказываюсь от предоставления места,                                       (
проинформирован о том, что повторно данный детский сад предлагаться не будет до моего обращения в Управление образования г. Оби Новосибирской области
Подпись родителя (законного представителя) ____________________  телефон ______________

Заместитель главы администрации, 

начальник управления  
______________      ____________

                                                                                                                                                      (подпись) 
      (Ф.И.О.)
ПАМЯТКА ДЛЯ РОДИТЕЛЕЙ (ЗАКОННЫХ ПРЕДСТАВИТЕЛЕЙ)

Направление действительно в течение 10 рабочих дней со дня выдачи

Получив направление для определения ребёнка в детский сад, Вы обязаны:

— в течение 10 рабочих дней предъявить его заведующему детского сада;

— пройти медицинское обследование ребёнка для получения медицинского заключения;

— заключить договор на получение услуг дошкольного образования. 
__________________

