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Утвержден:

постановлением Администрации

городского округа Верхотурский

от _______2020г. № ______
Об утверждении 

административного регламента

предоставления муниципальной услуги

«Прием заявлений, постановка на учет

и зачисление детей в образовательные организации,
реализующие основную образовательную 

программу дошкольного образования (детские сады)»
Раздел 1. Общие положения

Предмет регулирования регламента

    1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием
 заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады) (далее – регламент) устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации городского округа Верхотурский, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)».
    2.Регламент устанавливает сроки и последовательность осуществления административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги, порядок взаимодействия между должностными лицами, взаимодействия с заявителями.

                                         Круг заявителей

    3. Заявителями на получение муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, лица без гражданства и иностранные граждане, являющиеся родителями (законными представителями) ребенка, а также лицо, действующее от имени родителя (законного представителя) ребенка на основании доверенности. 
Требования к порядку информирования о предоставлении государственной услуги

    4. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется непосредственно специалистами МКУ «УО городского округа Верхотурский» (далее - Управление образования) при личном приеме и  по телефону, а также через Государственное бюджетное учреждение Свердловской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ) и его филиалы.

5. Информация о месте нахождения, графиках (режиме) работы, номерах контактных телефонов, адресах электронной почты и официальных сайтов Управления образования,  дошкольных образовательных организаций (далее – ДОО), информация о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги размещается в информационно - телекомуникационной сети «Интернет» (далее – сеть Интернет) на Едином портале государственных   и муниципальных услуг  http://www.gosuslugi.ru,  официальных сайтах дошкольных образовательных организаций в сети Интернет и информационных стендах, размещаемых в помещениях дошкольных образовательных организаций, на официальном  сайте МФЦ( www.mfc66.ru), а также предоставляется непосредственно   при личном приеме, а также по телефону.

6. Основными требованиями к информированию граждан о порядке предоставления муниципальной  услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, являются достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота информирования.

7. При общении с гражданами (по телефону или лично) специалисты Управления образования должны корректно 
и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

8. Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги может осуществляться с использованием средств автоинформирования.
Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

9. Наименование муниципальной услуги – « Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации городского округа Верхотурский, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)».

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

10. Муниципальная  услуга предоставляется:
10.1. Управлением образования в части приема заявлений, регистрации заявлений в АИС « Е-услуги. Образование», постановки на учет и выдачи путевок в ДОО.

10.2. МФЦ  и его филиалы в части приема заявлений и информирования заявителей о результате.
Наименование органов и организации, обращение в которые

необходимо для предоставления муниципальной услуги

11. При предоставлении муниципальной услуги в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления государственной услуги, могут принимать участие в рамках межведомственного информационного взаимодействия Управление образования.
12. 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 и получения документов и информации, предоставляемых 
в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных услуг, утвержденный постановлением Правительства Свердловской области 
от 14.09.2011 № 1211-ПП «Об утверждении Перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления исполнительными органами государственной власти Свердловской области государственных услуг 
и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении государственных услуг, и Порядка определения платы за оказание услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления исполнительными органами государственной власти Свердловской области государственных услуг».
Описание результата предоставления муниципальной услуги

13. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:
13.1. Выдача заявителю уведомления (Приложение №2 к настоящему Регламенту) о постановке на учет для зачисления ребенка в ДОО.

13.2. Выдача  руководителю путевки для зачисления ребенка в ДОО.
Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской и законодательством Свердловской области, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги
14. Срок предоставления муниципальной услуги:

14.1. При постановке на учет для зачисления ребенка в ДОО выдача заявителю уведомления происходит:

14.1.1.При личном обращении в  Управление образования  - в момент обращения. Максимальный срок выполнения данного действия-15 минут. 
14.1.2.С учетом обращения заявителя через МФЦ  срок предоставления муниципальной услуги исчисляется с момента
 регистрации в органе, предоставляющим муниципальную услугу.
14.1.3. По письменному обращению (в том числе с использованием электронной почты, Единого портала государственных и муниципальных услуг или Единый портал «Электронные услуги в сфере образования»- в день получения обращения.
Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

15. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной  услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования размещен на официальном сайте Управления образования  в сети «Интернет» по адресу: http://verhobr.my1.ru  и на Едином портале http://www.gosuslugi.ru.
Дошкольные образовательные организации обеспечивают размещение и актуализацию перечня указанных нормативных правовых актов на своих официальных сайтах в сети Интернет.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 
с законодательством Российской Федерации и законодательством Свердловской области для предоставления муниципальной услуги и услуг, являющихся необходимыми и обязательными
для предоставления муниципальной услуги и подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления
16. Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет 
в Управление образования  либо в МФЦ следующие документы:

16.1. Заявление родителей (законных представителей), оформленное согласно образцу, указанному в Приложении №1 к настоящему Регламенту;
16.2. Копию документа, удостоверяющего личность заявителя (паспорт гражданина российской Федерации, паспорт иностранного гражданина либо иной документ, установленный федеральным законом или признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность)

16.3.  Копию свидетельства о рождении ребенка.

16.4. Копию свидетельства о регистрации по месту жительства ребенка.

16.5. Копию документа, подтверждающего особое право (преимущество) внеочередного или первоочередного предоставления места в ДОО.

16.6.Доверенность на представление интересов родителей (законных представителей) ребенка, если с заявлением обращается представитель заявителя, оформленная в соответствии с гражданским законодательством.

 17.Для получения документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги, указанных в пункте 16 настоящего Регламента, заявитель лично обращается в органы государственной власти, учреждения и организации.

18. Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 16 настоящего регламента, представляются в  Управление образования посредством  личного обращения заявителя или через МФЦ, или с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование Единого портала, и других средств информационно-телекоммуникационных технологий в случаях и порядке, установленных законодательством Российской Федерации, в форме электронных документов («при наличии технической возможности»). 
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 
с законодательством Российской Федерации и законодательством Свердловской области для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих 
в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель
вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления
19.Документами (сведениями), необходимыми в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Свердловской области для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг не предусмотрен.

Указание на запрет требовать от заявителя

представления документов, информации или осуществления действий

20. 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 государственной услуги;

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Правительства Свердловской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

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

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

наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государственной 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 государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги;

выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, государственного гражданского служащего органа, предоставляющего государственную услугу, работника многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги. В данном случае в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, руководителя многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, заявитель уведомляется об указанном факте, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;
представления документов, подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги запрещается:

отказывать в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления государственной услуги, в случае, если запрос и документы, необходимые для предоставления государственной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления государственной услуги, опубликованной на Едином портале либо на официальном сайте Управления образования отказывать в предоставлении муниципальной услуги в случае, если запрос 

и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления государственной услуги, опубликованной на Едином портале либо на официальном сайте Управления образования.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
21. Основаниями для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются случаи:
21.1.Непредоставление (неполное предоставление) документов, определенных п.16 настоящего Регламента, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги. 
          21.2. Достижение ребенком возраста 7 лет на 1 сентября года, на который производится комплектование ДОО (при отсутствии заключения психолого-медико-педагогической комиссии о необходимости продолжить дошкольное образование до 8 лет)
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления
или отказа в предоставлении муниципальной услуги
22. Перечень оснований для приостановления или отказа заявителю в предоставлении  муниципальной услуги (выдачи путевки для зачисления ребенка в ДОО) являются:
22.1. Отсутствие свободных мест в ДОО. При отсутствии свободных мест в ДОО родителям (законным представителям) ребенка предлагаются свободные места в других ДОО, указанных родителями (законными представителями) в заявлении.
22.2.Несоответствие возраста ребенка возрастному составу комплектуемых групп.

22.3.Письменное обращение заявителя о прекращении предоставления муниципальной услуги.
22.4. Отказ заявителя от получения путевки для зачисления ребенка в ДОО.
   22.5. На время отсутствия ребенка в ДОО, за ним сохраняется место в этой организации: по уважительным причинам не более 6 (шести) месяцев, без уважительных причин не более 1(одного) месяца.

Уважительными причинами являются:

отпуск, длительная командировка родителей (законных представителей) по их заявлению с указанием периода ребенка;

временный перевод ребенка из образовательного учреждения одного вида  в образовательное учреждение другого вида по медицинским показаниям;

болезнь ребенка и (или) родителей (законных представителей);

устройство ребенка на временное пребывание в организации для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;

нахождение ребенка в лечебно-профилактическом учреждении;

карантин в образовательном учреждении;

приостановление деятельности образовательного учреждения для проведения ремонтных работ, санитарной обработки помещений, по решению суда, на основании актов органов государственного надзора;

Наличие уважительных причин родители (законные представители) подтверждают соответствующими документами.

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими 
в предоставлении муниципальной услуги
23. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной услуги в соответствии с постановлением Правительства Свердловской области от 14.09.2011 № 1211-ПП «Об утверждении Перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления исполнительными органами государственной власти Свердловской области государственных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении государственных услуг, и Порядка определения платы за оказание услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления исполнительными органами государственной власти Свердловской области государственных услуг», законодательством Российской Федерации 
не предусмотрено.
Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
24. Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, включая информацию 
о методике расчета размера такой платы
25. Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной  услуги, законодательством Российской Федерации и законодательством Свердловской области не предусмотрено.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг
26. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги в Управлении образования не должен превышать 15 минут.

При обращении заявителя в МФЦ  срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги также не должен превышать 15 минут.
Срок и порядок регистрации запроса заявителя
о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги,

в том числе в электронной форме
27. Регистрация запроса и иных документов, необходимых для предоставления государственной услуги, указанных в пункте 16 настоящего регламента, осуществляется в день их поступления в Управлении образования при обращении лично, через МФЦ предоставления государственных и муниципальных услуг.

28. В случае если запрос и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в электронной форме Управление образования не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи заявления, направляет заявителю электронное сообщение о принятии либо об отказе в принятии запроса. Регистрация запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, направленных в форме электронных документов, при отсутствии оснований для отказа в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в Управление образования .
29. Регистрация запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке, предусмотренном в разделе 3 настоящего Административного регламента.
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной  услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной  услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Свердловской области о социальной защите инвалидов

30. В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается:

30.1. Соответствие санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам противопожарной безопасности; 

30.2. Создание инвалидам следующих условий доступности объектов в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами (указать при наличии):

возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них;

возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, в том числе с помощью работников объекта, предоставляющих муниципальные услуги, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски;

30.3. Помещения должны иметь места для ожидания, информирования, приема заявителей.

Места ожидания обеспечиваются стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками);

30.4. Помещения должны иметь туалет со свободным доступом к нему 
в рабочее время;

30.5. Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан 
с информационными материалами, оборудуются:

информационными стендами или информационными электронными терминалами;

столами (стойками) с канцелярскими принадлежностями для оформления документов, стульями.

На информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема граждан, размещается информация, указанная в пункте 5 Административного регламента.

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации 
о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителями, в том числе заявителями с ограниченными возможностями.
Показатели доступности и качества государственной услуги, 
в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий, возможность либо невозможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (в том числе в полном объеме), в любом территориальном подразделении органа, предоставляющего муниципальную услугу, по выбору заявителя (экстерриториальный принцип), посредством запроса о предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных услуг в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг

31. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

31.1. Соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
31.2. Отсутствие жалоб со стороны заявителей;
31.3. Количество взаимодействий заявителя с лицами, ответственными за получение муниципальной услуги;

31.4. Возможность  получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

32. При предоставлении муниципальной услуги взаимодействие заявителя 
с должностными лицами Управления образования осуществляется не более 2 раз в следующих случаях: при обращении заявителя, при приеме заявления. 
В каждом случае время, затраченное заявителем при взаимодействиях с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги, не должно превышать 15 минут.
Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственной услуги по экстерриториальному принципу 
(в случае, если государственная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

33. Заявитель имеет право получения муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае если государственная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) посредством обращения в МФЦ.
34. При этом заявителю необходимо иметь при себе необходимый перечень документов, согласно п.16 Административного регламента, определяющего данный перечень.  

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг
35. Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) 
при предоставлении государственной услуги включает:

35.1.Прием и регистрация заявления;

35.2.Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги (отказа в предоставлении услуги).

     Административная процедура: прием и регистрация заявления
36. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

36.1. Прием и регистрация заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (постановка на учет для зачисления ребенка в ДОО);

36.2. Рассмотрение, формирование, утверждение списков очередников и списков детей, в отношении которых принято решение о выдаче путевки для зачисления в ДОО; об отказе в выдаче путевки родителю (законному представителю) ребенка для зачисления ребенка в ДОО; доведение информации до заявителей;

36.3. Выдача путевки для зачисления ребенка в ДОО руководителю.

36.4.Прием и регистрация заявления и прилагаемых документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (постановка на учет для зачисления ребенка в ДОО).

37. Основанием для начала административной процедуры приема и регистрации заявления и прилагаемых документов является предоставление (поступление) указанного заявления в Управление образования. Заявление с приложением необходимых документов может быть подано в письменном виде посредством личного обращения к специалисту Управления образования, либо личного обращения в МФЦ, или через единый портал государственных и муниципальных услуг.

37.1.В случае подачи заявления при личном обращении заявителя в Управление образования, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, знакомится с представленным заявлением и приложенными к нему документами, проверяет полноту и содержание документов. Регистрация заявления является постановкой на учет для зачисления ребенка в ДОО.

Прием, проверка и регистрация заявления и прилагаемых документов производятся в день личного обращения заявителя в Управление образования. Максимальный срок выполнения данного действия составляет 15 минут.

 37.2. В случае подачи Заявления в форме электронного документа специалист Управления образования, ответственный за предоставление муниципальной услуги, распечатывает заявление и все прикрепленные к нему документы на бумажный носитель. В случае отсутствия прикрепленных файлов к поданному в форме электронного документа заявлению, составляет акт об отсутствии прикрепленных файлов. Не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи заявления, направляется заявителю электронное сообщение о поступлении заявления.

38. Результатами выполнения административной процедуры являются:

38.1.Регистрация специалистом Управления образования заявления о постановке ребенка на учет для зачисления в ДОО, в том числе в электронной базе данных, выдача уведомления о постановке на учет для зачисления в ДОО;

38.2. Рассмотрение, формирование, утверждение списков очередников и списков детей, в отношении которых принято решение о выдаче путевки для зачисления в ДОО; доведение информации до заявителей.

39. Результатом административной процедуры является:

39.1.Размещение утвержденных списков очередников по возрастам и списков детей, в отношении которых принято решение о выдаче путевки для зачисления в ДОО на информационном стенде и на официальном сайте Управления образования для информирования заявителей;

39.2.Размещение утвержденных списков детей, в отношении которых принято решение о выдаче путевки для зачисления в ДОО в результате перераспределения путевок, от которых отказались заявители, на информационном стенде и на официальном сайте Управления образования для информирования заявителей.

39.3. Выдача путевки для зачисления ребенка в ДОО  руководителю ДОО.

40. При выполнении административной процедуры осуществляются следующие действия:

40.1.Специалист Управления образования собирает и обрабатывает информацию от руководителя ДОО о наличии в них свободных мест;

40.2.Специалист проверяет полноту и содержание пакета документов;

40.3. При наличии полного пакета документов, в случае отсутствия оснований для отказа в выдаче путевки в ДОО специалист делает запись в Книге учета выдачи путевок, заполняет бланк путевки, подписывает ее и передает путевку  руководителям ДОО в течении трех рабочих дней.

В момент выдачи путевки специалист отзывает заявление из электронной базы данных, т.е. снимает ребенка с учета для зачисления в ДОО;

После выдачи путевки руководителю, специалист Управления образования снимает ребенка с очереди для зачисления в ДОО в электронном реестре очередников.

41. При обращении заявителя к специалисту Управления образования с письменным заявлением о снятии ребенка с учета для зачисления в ДОО с указанием причин (смена места жительства, смерть ребенка), специалист снимает ребенка с очереди в электронном реестре очередников.

42. Результатом административной процедуры является:

42.1. Выдача путевки руководителю  для зачисления ребенка в ДОО; 
42.2. Снятие ребенка с очереди для зачисления в ДОО;

42.3. Отказ в выдаче путевки для зачисления ребенка в ДОО.
        43.  Выдача путевки руководителю ДОО для зачисления ребенка в ДОО - с 1 июня до 10 июня текущего года.

        44. Выдача уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги - в процессе предоставления муниципальной услуги.

        45. Руководитель издает приказ о зачислении ребенка в ДОО в течении трех рабочих дней после заключения договора. Приказ о зачислении в трехдневный срок после издания размещается на информационном стенде и на официальном сайте ДОО в сети Интернет».
Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах
46.В случае выявления заявителем опечаток, ошибок в полученном заявителем документе, являющемся результатом предоставления муниципальной услуги, заявитель вправе обратиться в Уполномоченный орган с заявлением об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

47.Основанием для начала процедуры по исправлению опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги (далее – процедура), является поступление заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги (далее – заявление об исправлении опечаток и (или) ошибок).

         48.По результатам рассмотрения заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок специалист ответственный за предоставление муниципальной услуги в течение  1 рабочего дня:

        48.1.Принимает решение об исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, и уведомляет заявителя о принятом решении способом, указанным в заявлении об исправлении опечаток и (или) ошибок (с указанием срока исправления допущенных опечаток и (или) ошибок);

      48.2.Принимает решение об отсутствии необходимости исправления опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, и готовит мотивированный отказ в исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги.

Исправление опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, осуществляется специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги в течение 2 рабочих дней. 

49.При исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, не допускается:

        49.1.Изменение содержания документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

49.2.Внесение новой информации, сведений из вновь полученных документов, которые не были представлены при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Критерием принятия решения об исправлении опечаток и (или) ошибок является наличие опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 

Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет не более 5 рабочих  дней со дня поступления в Уполномоченный орган заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок.

50. Результатом процедуры является:

       50.1.Исправленные документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги;

       50.2.Мотивированный отказ в исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги.

Выдача заявителю исправленного документа производится способом, указанным в заявлении об исправлении опечаток и (или) ошибок. 

Документ, содержащий опечатки и (или) ошибки, после замены подлежит уничтожению, факт которого фиксируется в деле по рассмотрению обращения заявителя.

 Раздел 4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений
51. Контроль  предоставления муниципальной услуги осуществляет начальник  Управления образования, руководители образовательных организаций путем проведения проверок соблюдения и исполнения работниками образовательных учреждений настоящего Регламента на постоянной основе, а также путем проведения плановых и внеплановых проверок по соблюдению и исполнению положений настоящего регламента.
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, 
в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
52. Порядок и периодичность проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с установленными нормативными актами Управления образования,  сроками проведения проверок, текущего контроля. 

53.Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется Управлением образования, руководителями образовательных учреждений и 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 (бездействия) работников Учреждений. 

54.По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

55.Контроль  соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами, принятием решений ответственными специалистами по исполнению настоящего Регламента осуществляется начальником Управления образования. 

Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего государственные услуги, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления государственной услуги
56. Работники Учреждений несут ответственность: 

за выполнение административных процедур в соответствии с Регламентом; 

за достоверность информации, представляемой в ходе муниципальной услуги.

Положения, характеризующие требования к порядку и формам

контроля за предоставлением государственной услуги,

в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
57.Контроль  соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, 
 принятием решений ответственными специалистами по исполнению настоящего Регламента осуществляется начальником Управления образования. 
Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, его должностных лиц и государственных гражданских служащих, а также решений и действий (бездействия) многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, работников многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг
 Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба)
58. Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействие), принятые в ходе предоставления государственной услуги исполнительным органом государственной власти Свердловской области, предоставляющим муниципальную услугу, его должностных лиц и государственных гражданских служащих, а также решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работников многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг в досудебном  (внесудебном) порядке 
в случаях, предусмотренных статьей 11.1 Федерального закона 
от 27.07.2010 № 210-ФЗ.
Органы государственной власти, организации и уполномоченные 
на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

59.В случае обжалования решений и действий (бездействия) исполнительного органа государственной власти Свердловской области образовательные учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц и государственных гражданских служащих жалоба подается для рассмотрения в Управление образования, в письменной форме на бумажном носителе, в том числе при личном приеме заявителя, в электронной форме, по почте или через МФЦ. 

Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием Единого портала

60. Образовательные учреждения обеспечивают:

60.1.Информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) исполнительного органа власти, предоставляющего муниципальную услугу, посредством размещения информации:

- на стендах в местах предоставления государственных услуг;

-на официальных сайтах органов, предоставляющих государственные услуги;

-на Едином портале в разделе «Дополнительная информация» соответствующей государственной услуги;

60.2. Консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа власти, предоставляющего государственную услугу, его должностных лиц и государственных гражданских служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц и государственных гражданских служащих, а также решений и действий (бездействия) многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, работников многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг

61. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) образовательных учреждений, их должностных лиц, а также решений и действий (бездействия) МФЦ, работников МФЦ регулируется:

61.1.статьями 11.1-11.3 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

     61.2.постановлением Правительства Свердловской области от 22.11.2018
 № 828-ПП «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) исполнительных органов государственной власти Свердловской области, предоставляющих государственные услуги, их должностных лиц, государственных гражданских служащих исполнительных органов государственной власти Свердловской области, предоставляющих государственные услуги, а также на решения и действия (бездействие) многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг и его работников»;

     62.Полная информация о порядке подачи и рассмотрении жалобы 
на решения и действия (бездействие) образовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц размещена в разделе «Дополнительная информация» на Едином портале соответствующей государственной услуги по адресу: https://www.gosuslugi.ru.

Приложение N 1

к Административному регламенту

«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление 

детей в образовательные организации городского

округа Верхотурский, реализующие основную

общеобразовательную программу дошкольного

образования (детские сады)» 

 лицевая сторона                             Начальнику МКУ «УО городского округа   Верхотурский»

                        от ________________________________________________

                                                           (Ф.И.О. заявителя)

                        ___________________________________________________

                                (документ, удостоверяющий личность,

                        ___________________________________________________

                                  серия, номер, когда, кем выдан)

                        ___________________________________________________

                        Домашний адрес, индекс: ___________________________

                        ___________________________________________________

                        Контактные телефоны: ______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу поставить в очередь моего ребенка ___________________________________

____________________________________________________________ для зачисления

      (Ф.И.О. ребенка, дата рождения, место проживания)

в ДОО N ________________________ в группу (компенсирующей, комбинированной,

оздоровительной) направленности (заполняется при необходимости)

Сведения о семье:

Мать (законный представитель) _____________________________________________

                                           (Ф.И.О. полностью)

Место работы, телефон _____________________________________________________

Отец (законный представитель) _____________________________________________

                                           (Ф.И.О. полностью)

Место работы, телефон _____________________________________________________

Категория лица, имеющего право на льготное устройство в ДОО _______________

Планируемая дата (год) начала посещения ребенком детского сада ____________

Приложения (нужное отметить):

1.  Копия  свидетельства  о  рождении  ребенка от ____ ______ 20__ г. серия

______ N ________.

2.  Копия  документа  с  места  жительства  ребенка от ____ _______ 20__ г.

N _____.

3. Копия документа, удостоверяющего личность заявителя ___________________.

                                                                                             (наименование документа)

4.    Доверенность   на   представление   интересов   родителей   (законных

представителей) ребенка, от ___ ______________ 20__ г.

5.  Копия документа, подтверждающего преимущественное право на внеочередное

или первоочередное предоставление места в ДОО ____________________________.

                                                                           (наименование и реквизиты документа)

Дата "___" ___________ 20__ г. ____________ _______________________________

                                                             подпись         расшифровка подписи

Заявление принял ______________/____________________/_____________________/

                                        (подпись)           (Ф.И.О.)                            (должность)

"__" ____________ 20__ г.

оборотная сторона

СОГЛАСИЕ

НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

                       от _________________________________________________

                       зарегистрированного по адресу: _____________________

                       Паспорт ____________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

О СОГЛАСИИ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

    Настоящим заявлением я, ______________________________________________,

                                              (Ф.И.О.)

своей  волей и в своем интересе даю согласие на обработку моих персональных

данных МКУ "УО городского округа Верхотурский".

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

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;

- медицинские сведения о состоянии здоровья ребенка.

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

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

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

Настоящее согласие может быть отозвано путем подачи в МКУ «УО городского округа Верхотурский» письменного заявления об отзыве согласия.

Дата _______________________________________

______________/____________________________/

    подпись         расшифровка подписи

Приложение № 2
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

  «Прием детей, постановка на учет

и зачисление детей в образовательные организации 

городского округа Верхотурский,

реализующие основную общеобразовательную программу

 дошкольного образования (детские сады)»

УВЕДОМЛЕНИЕ

о регистрации ребенка в «Книге учета будущих воспитанников»

___________________________________________________________________
(полное наименование, почтовый адрес и телефон учреждения)

Настоящее уведомление выдано:

____________________________________________,





(Ф.И.О. родителя)

в том, что________________________________________________________________,

(Ф.И.О. ребенка)

внесен(а)  в журнал регистрации и поставлен(а)  на учет в муниципальную базу данных детей,  стоящих  на учете  для определения в МДОО.

Число, подпись методиста, печать учреждения. 

