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форма № Т-1

Утверждена постановлением Госкомстата

России от 05.01.2004 г., № 26


Форма по ОКУД

                                                                                         по ОКПО

Управление образования Невьянского городского округа

ПРИКАЗ

О внесении изменений в приказ управления образования Невьянского городского округа от  22.08.2016г. № 367-Д 

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об основных принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации Предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.04.2011г. № 729-р «Об утверждении перечня услуг, оказываемых государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), подлежащих включению в реестр государственных или муниципальных услуг и предоставляемых в электронной форме», в соответствии со статьями 6 и 34 Устава Невьянского городского округа, Положением об управлении образования Невьянского городского округа, предписания об устранении нарушений Министерства общего и профессионального образования Свердловской области от 18.11.2016 г. № 201600238522-п
ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Внести изменения в административный регламент управления образования Невьянского городского округа по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)», изложив его в новой редакции (прилагается).
2. Опубликовать настоящий приказ в газете «Звезда» и разместить на официальном сайте управления образования Невьянского городского округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

3. Контроль исполнения приказа возложить на Малышева Андрея Геннадьевича, заместителя начальника управления образования Невьянского городского округа.
Начальник управления образования

Невьянского городского округа                                                 Н.Н. Агафонова
Утвержден приказом 

управления образования 

Невьянского городского округа 

От 19.04.2017  №  142-Д
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 предоставления муниципальной услуги 
«Прием заявлений, постановка на учет и   зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»

РАЗДЕЛ 1

Общие положения
1.1.Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент (далее – регламент) разработан в целях повышения качества представления и доступности муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (далее – муниципальная услуга) и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при ее предоставлении. 
1.2. Круг заявителей

Заявителями и получателями муниципальной услуги являются родители (законные представители) несовершеннолетних детей, как граждане Российской Федерации, так и лица без гражданства и иностранные граждане на равных основаниях, проживающие постоянно или временно на территории Невьянского городского округа, если иное не предусмотрено законом или международным договором Российской Федерации. 
1.3.Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1.Предоставление муниципальной услуги (в том числе в электронной форме) осуществляется:

- управлением образования Невьянского городского округа (далее - управление образования) для жителей города Невьянска и поселка Цементного;

- дошкольным образовательным учреждением (далее – ДОУ) для жителей поселка Ребристого, поселка Калиново, села Быньги и близлежащих к ним населенных пунктов;

- муниципальным общеобразовательным учреждением, реализующим программы дошкольного образования (далее – общеобразовательное учреждение), для жителей села Аятское, села Конево, поселка Аять, поселка Таватуй  и близлежащих к ним населенных пунктов.

1.3.2.Информация о месте нахождения и графике работы.
Место нахождения управления образования Невьянского городского округа (юридический/почтовый): 624194, Россия, Свердловская область, г. Невьянск, улица Малышева, 2а.

Режим работы управления образования Невьянского городского округа:

понедельник, вторник, среда, четверг: с 08.00 до 17.15 часов, пятница: с 8.00 до 16.00 часов. 
Обеденный перерыв: 12.00 – 13.00 часов.
Выходные дни: суббота, воскресенье. 
Муниципальные служащие управления образования осуществляют прием заявителей в соответствии со следующим графиком: вторник, приемные часы: 14.00 – 17.00 часов, понедельник, среда, четверг, пятница: не приёмные дни.
Рабочий телефон начальника управления образования: (34356) 2-27-29.
Рабочие телефоны специалистов управления образования Невьянского городского округа: (34356) 2-37-06; 2-21-80.
Электронный адрес управления образования Невьянского городского округа: uo-ngo@mail.ru.
Сайт управления образования Невьянского городского округа - http://uo-ngo.my1.ru.
1.3.3.Информация о месте нахождения, номерах телефонов и графике работы дошкольных и общеобразовательных учреждений, уполномоченных непосредственно оказывать муниципальную услугу, приведена в Приложении №1 к настоящему регламенту.

1.3.4.Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

- на информационных стендах, расположенных в помещениях управления образования, а также в муниципальных образовательных учреждениях, а также в местах приема специалистами;

- на сайтах управления образования http://uo-ngo.my1.ru, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» https://www.gosuslugi.ru (далее – портал);
- на информационных стендах, расположенных в образовательных учреждениях;

- на сайтах образовательных учреждений;
- в государственном бюджетном учреждении Свердловской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - МФЦ), расположенном по адресу: город Невьянск, улица Ленина, 20.

При личном обращении, а также по письменному обращению и по справочному телефону заявителям предоставляется следующая информация:
1) о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

2) о перечне и видах документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

3) о местах нахождения и графиках работы уполномоченных органов, предоставляющих муниципальную услугу, и организаций, обращение в которые необходимо и обязательно для предоставления муниципальной услуги;

4) о сроках предоставления муниципальной услуги;

5) о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе оказания муниципальной услуги;

6) о ходе предоставления муниципальной услуги (для заявителей, подавших заявление и документы в МФЦ).

1.3.5.Информирование о предоставлении муниципальной услуги, в том числе об очередности зачисления в образовательное учреждение, осуществляется при личном обращении или заочно.

1.3.6.При изменении информации, регулирующей предоставление муниципальной услуги, осуществляется ее обновление. При этом внесение изменений на соответствующих сайтах осуществляется не позднее десяти рабочих дней, следующих за днем изменения сведений.

1.3.7.Требования к форме и характеру взаимодействия специалистов управления образования, образовательных учреждений, МФЦ с заявителями:

-  при личном обращении заявителя или при ответе на телефонный звонок специалист представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, предлагает представиться заявителю, выслушивает и уточняет суть вопроса, после чего самостоятельно в вежливой и доступной форме дает четкий и полный ответ на обращение заявителя с предоставлением исчерпывающей информации;

- время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут;

- при невозможности ответить обратившемуся гражданину на поставленные вопросы звонок переводится на другого специалиста или сообщается номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию; 

-  по письменным обращениям ответ излагается в простой, четкой и понятной форме и направляется в виде почтового отправления в адрес заявителя за подписью начальника управления образования с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя;

- при поступлении электронного обращения ответ заявителю направляется по указанному в обращении адресу электронной почты. 

РАЗДЕЛ 

Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование муниципальной услуги
Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады).

2.2.Организации, предоставляющие муниципальную услугу
-   управление образования Невьянского городского округа;

- муниципальные образовательные учреждения, реализующие образовательные программы дошкольного образования и муниципальные общеобразовательные учреждения, реализующие программы дошкольного образования (Приложение №1);

- государственное бюджетное учреждение Свердловской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - МФЦ).

Информацию о месте нахождения, телефоне, адресе электронной почты, графике и режиме работы МФЦ (отделов МФЦ) можно получить на официальном сайте МФЦ (http://www.mfc66.ru/).

2.3.Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Административная процедура: «Прием заявлений о постановке на учет для зачисления ребенка в образовательное учреждение».

В состав административной процедуры: «Прием заявлений о постановке на учет для зачисления ребенка в образовательное учреждение» входит:

- прием и регистрация заявлений о постановке на учет для предоставления ребенку места в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования;

Результатом выполнения административной процедуры по постановке на учет для предоставления ребенку места в образовательное учреждение является:

- прием и регистрация заявления о постановке на учет для предоставления ребенку места в образовательном учреждении в ведомственной системе «Электронные услуги в сфере образования Свердловской области»,

-  отказ в приеме заявления о постановке на учет ребенка для предоставления ребенку места в образовательном учреждении;

- прием заявления о постановке на учет для предоставления ребенку места в образовательное учреждение и передача указанного заявления в управление образования или образовательное учреждение (для МФЦ).

Ответственным за ведение реестра принятых заявлений о постановке на учет для предоставления ребенку места в образовательном учреждении являются:

- специалист управления образования для жителей города Невьянска и поселка Цементного;

- руководитель дошкольного образовательного учреждения для жителей поселка Ребристого, поселка Калиново, села Быньги и близлежащих к ним населенных пунктов;

- руководитель общеобразовательного учреждения для жителей села Аятское, села Конево, поселка Аять, поселка Таватуй и близлежащих к ним населенных пунктов.

При очной форме получения результата выполнения административной процедуры родителю (законному представителю) ребёнка выдается обращение с индивидуальным номером регистрации ребенка на портале «Электронные услуги в образовании», заверенное подписью специалиста управления образования - для жителей города Невьянска и поселка Цементного, руководителем дошкольного образовательного учреждения - для жителей поселка Ребристого, поселка Калиново, села Быньги и близлежащих к ним населенных пунктов, руководителем общеобразовательного учреждения - для жителей села Аятское, села Конево, поселка Аять, поселка Таватуй и близлежащих к ним населенных пунктов. 

Обращение содержит следующую информацию:

- сведения о ребенке (фамилия, имя, отчество, дата рождения, сведения о документе, удостоверяющем личность)

- сведения о заявителе (фамилия, имя, отчество);

- способ информирования заявителя;

- право на вне-/первоочередное предоставление места для ребенка в детском саду;

- предпочтения заявителя;

- дата и время регистрации заявления;

- вид заявления.
2.3.2. Административная процедура: «Прием заявлений о постановке на учет для перевода ребенка из одного дошкольного образовательного учреждения в другое».

 Результатом выполнения административной процедуры по приему заявлений о постановке на учет для перевода ребенка из одного образовательного учреждения в другое является:
- прием, регистрация заявления и постановка на учет ребенка для перевода из одного образовательного учреждения в другое в ведомственной системе «Электронные услуги в сфере образования Свердловской области»;

- отказ в приеме заявления и постановке на  учет ребенка для перевода из одного образовательного учреждения в другое;

- прием заявления о постановке на учет для перевода ребенка из одного образовательного учреждения в другое и передача указанного заявления в управление образования или образовательное учреждение (для МФЦ).

Ответственным за ведение реестра принятых заявлений о переводе ребенка из одного образовательного учреждения в другое является специалист управления образования для всех жителей Невьянского городского округа. 

2.3.3. Административная процедура: «Зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»

Результатом предоставления административной процедуры  «Зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» является:

- выдача управлением образования путевки о переводе для последующего зачисления в образовательное учреждение;

- приказ образовательного учреждения о зачислении ребенка в образовательное учреждение.
Результат предоставления муниципальной услуги учитывается в реестре детей, зачисленных в образовательные учреждения, и в ведомственной системе «Электронные услуги в сфере образования Свердловской области». 
Ответственным за внесение информации о зачислении ребенка в образовательное учреждение в ведомственную систему «Электронные услуги в сфере образования Свердловской области» является специалист управления образования Невьянского городского округа. 

2.4.Срок предоставления муниципальной услуги
Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады) на территории Невьянского городского округа осуществляется в течение всего календарного года при наличии свободных мест.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной услуги
· Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989, вступила в силу для СССР 15.09.1990, Сборник международных договоров СССР, выпуск XLVI, 1993;

· Конституция Российской Федерации, принята всенародным голосованием 12.12.1993, Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 4;

· Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 № 51-ФЗ, Собрание законодательства РФ, 05.12.1994, N 32, ст. 3301;

· Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 26.01.1996 № 14-ФЗ, Собрание законодательства РФ, 29.01.1996, № 5, ст. 410;
· Указ Президента Российской Федерации от 02.10.1992 № 1157 «О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов»;

· Указ Президента Российской Федерации от 05.05.1992 № 431 «О мерах по социальной поддержке многодетных семей»;
· Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Российская газета, № 303, 31.12.2012;

· Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации», Российская газета, № 147, 05.08.1998;

· Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Российская газета, № 202, 08.10.2003;

· Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Российская газета, № 95, 05.05.2006;

· Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», Российская газета, № 165, 29.07.2006;

· Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», Российская газета, № 165, 29.07.2006;

· Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», Российская газета, № 25, 13.02.2009;

· Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Российская газета, № 168, 30.07.2010;
· Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»,  Собрание законодательства Российской Федерации, 28.12. 2009, № 52 (часть II);
· Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации      от 30.08.2013 № 1014 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам - образовательным программам дошкольного образования»,  Российская газета, № 238, 23.10.2013;

· Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы дошкольных образовательных организаций СанПиН 2.4.1.3049-13, утвержденные постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 15.05.2013 № 26,  Российская газета, № 157, 19.07.2013;

· Закон Свердловской области от 15.07.2013 № 78-ОЗ «Об образовании в Свердловской области», Собрание законодательства Свердловской области, 23.08.2013, № 7-1 (2013), ст. 1228;

· Устав Невьянского городского округа, принят решением Невьянской районной Думы от 25.05.2005 № 85, газета «Звезда», № 27, 08.07.2005;
· Положение об управлении образования Невьянского городского округа, утвержденное Решением Думы Невьянского городского округа от 23.05.2012 № 33, газета «Звезда», № 23 от 08.06.2012;
· уставы муниципальных образовательных учреждений;

· иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Свердловской области, муниципальные правовые акты.

2.6. Перечень документов, необходимый в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
2.6.1. Для постановки на учет детей, нуждающихся в предоставлении места в образовательное учреждение, родитель (законный представитель) предъявляет:
- заявление о постановке на учет для зачисления ребенка в образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детский сад) (Приложение №2);
- свидетельство о рождении ребенка;

- паспорт одного из родителей (законных представителей) - гражданина РФ; для лиц без гражданства и иностранных граждан - иной документ, удостоверяющий личность заявителя;
-  документ, подтверждающий право на внеочередное и первоочередное предоставление места в образовательном учреждении (при наличии).

Для подтверждения права на внеочередное и первоочередное предоставление места в образовательное учреждение родители (законные представители) предоставляют документы:

- прокуроры, следователи прокуратуры, судьи, сотрудники полиции, военнослужащие, сотрудники органов наркоконтроля - справку с места работы (службы), подтверждающую право на первоочередное предоставление места в детском саду;

- дети граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС - удостоверение участника, подтверждающее льготу;

-  многодетные семьи - удостоверение многодетной семьи;

- дети-инвалиды, родители-инвалиды - справка МСЭК (медико-социальная экспертная комиссия).

2.6.2.Для зачисления детей в образовательное учреждение родитель (законный представитель) предъявляет: 
- заявление о зачислении ребенка в образовательное учреждение;
- паспорт гражданина Российской Федерации, для лиц без гражданства и иностранных граждан - иной документ, удостоверяющий личность заявителя;
- иные документы, предусмотренные локальными актами образовательного учреждения.
2.6.3.Для перевода ребёнка из одного образовательного учреждения в другое родитель (законный представитель) предъявляет в управление образования:

- заявление о переводе ребенка из одного образовательного учреждения в другое в свободной форме;
2.6.4. Для перевода ребёнка из одного образовательного учреждения в другое родитель (законный представитель) предъявляет в принимающее образовательное учреждение: 

- заявление о зачислении в образовательное учреждение;
- приказ об отчислении ребенка из образовательного учреждения, посещавшего до перевода;

- путевка о переводе в образовательное учреждение, выданная управлением образования;
 2.6.5.Запрещается требовать от заявителя:

- предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, а также предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Думой Невьянского городского округа.

2.7. Перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления услуги
- представление неполного пакета документов заявителем при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- представление заявителем документов, содержащих неверные и (или) неполные сведения.
2.8.Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1.При зачислении ребенка в образовательное учреждение: 

- отсутствие свободных мест в образовательных учреждениях, указанных родителем (законным представителем) в заявлении о постановке на учет для зачисления ребенка в образовательное учреждение, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детский сад), на желаемую дату зачисления ребенка в образовательное учреждение. В данном случае родителю (законному представителю) должно быть разъяснено его право обратиться с заявлением о постановке на учет для зачисления ребенка в иное образовательное учреждение. 

2.8.2. При переводе ребенка из одного образовательного учреждения в другое: 

- отсутствие свободных мест.

2.9.Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется безвозмездно.

2.10. Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Время по оказанию муниципальной услуги: в соответствии с графиком приема граждан исполнителем муниципальной услуги.
 Время ожидания личного приема в очереди составляет не более 15 минут. При этом исполнители муниципальной услуги обеспечивают прием всех лиц, обратившихся не позднее, чем за 40 минут до окончания времени приема. В случае объективной задержки продвижения очереди специалист управления образования, осуществляющий прием и регистрацию документов, обязан уведомить ожидающих о причинах задержки и предполагаемом времени ожидания;

Продолжительность консультирования в устной форме при личном обращении осуществляется в пределах 15 минут.
Обращение по телефону допускается в течение рабочего времени исполнителя услуги. Продолжительность консультирования по телефону осуществляется в пределах 15 минут. При консультировании по телефону исполнитель услуги должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование структурного подразделения, в которое обратился заявитель, а затем в вежливой форме дать точный и понятный ответ на поставленные вопросы.

Если исполнитель услуги не может ответить на поставленный вопрос самостоятельно или подготовка ответа требует продолжительного времени, он может предложить заявителю направить письменный запрос либо назначить другое время для получения информации.

2.11.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
Срок регистрации заявления при личном обращении не должен превышать 15 минут.

2.12.Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, 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

2.12.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги должны быть размещены на этажах здания, не выше второго, и соответствовать противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, а также должны быть обеспечены условия доступности для инвалидов объектов социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и предоставляемых услуг, а также оказание им при этом необходимой помощи.

2.12.2. Места информирования заявителей оборудуются:

-   информационными стендами с визуальной текстовой информацией;

- стульями и столами, а также письменными принадлежностями, для возможности оформления документов.

Информация должна быть достоверной, актуальной, оформленной в доступной для заявителей форме.

2.12.3.Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, режима работы.

2.13.Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.13.1. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- количество обращений за получением муниципальной услуги;

- количество получателей муниципальной услуги;

- среднее количество человеко-часов, затраченных на предоставление муниципальной услуги;

- количество регламентированных посещений органа власти для получения муниципальной услуги;

- максимальное количество документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- максимальное количество межведомственных запросов для обеспечения получения муниципальной услуги, в том числе запросов, осуществляемых
с помощью системы межведомственного электронного взаимодействия;

- максимальное количество документов, которые заявитель обязан самостоятельно представить для получения муниципальной услуги;

- максимальное время ожидания от момента обращения за получением муниципальной услуги до фактического начала предоставления муниципальной услуги;

- наличие информационной системы, автоматизирующей процесс предоставления муниципальной услуги;

- доступность бланков заявлений или иных документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги, в сети Интернет;

размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в сети Интернет;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в брошюрах, буклетах, на информационных стендах, расположенных в зданиях управления образования Невьянского городского округа и образовательных учреждениях, предоставляющих данную услугу;

- возможность получения муниципальной услуги через МФЦ;

- возможность получения муниципальной услуги через сеть Интернет;

- возможность получения консультации по вопросам предоставления по телефону, через сеть Интернет, по электронной почте, при личном обращении,

при письменном обращении;

- обеспечение возможности обслуживания людей с ограниченными возможностями (наличие пандусов, специальных ограждений, перил, обеспечивающих беспрепятственное передвижение инвалидных колясок);

- количество консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги;

- доля заявителей, удовлетворенных качеством предоставления муниципальной услуги, от общего числа опрошенных заявителей;

- доля заявителей, удовлетворенных результатом предоставления муниципальной услуги, от общего числа опрошенных заявителей;

- доля обращений за получением муниципальной услуги через сеть Интернет от общего количества обращений за получением услуги;

- количество обоснованных жалоб на нарушение положений настоящего Административного регламента;

- доля обоснованных жалоб от общего количества обращений за получением муниципальной услуги;

- количество обращений в судебные органы для обжалования решений и (или) действий (бездействия) должностных лиц, принятых и (или) осуществленных в ходе предоставления муниципальной услуги.

Заявитель муниципальной услуги на стадии рассмотрения его заявления имеет право:

1) представлять дополнительные материалы и документы по рассматриваемому обращению;

2) получать уведомление о направлении обращения в органы и организации, в компетенцию которых входит разрешение поставленных в обращении вопросов;

3) обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением обращения в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

4) обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения;

5) осуществлять иные действия, не противоречащие настоящему Регламенту.

Должностные лица управления образования Невьянского городского округа и образовательных учреждений обеспечивают:

1) объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения заявителя муниципальной услуги;

2) получение необходимых для рассмотрения письменных обращений заявителей муниципальной услуги документов и материалов в других органах и организациях и иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

3) принятие мер, направленных на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов граждан.

Параметрами полноты и качества ответа на обращение являются:

1) наличие ответов на все поставленные в обращении вопросы;

2) четкость, логичность и простота изложения;

3) соблюдение при оформлении письменного ответа на обращения общепринятых правил, правил и стандартов делопроизводства.

2.13.2.В процессе предоставления муниципальной услуги должны быть соблюдены требования действующего законодательства Российской Федерации, а также настоящего регламента.

2.14.Требования к предоставлению муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде

2.14.1.Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации по принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие с органами и организациями, предоставляющими муниципальную услугу, осуществляется МФЦ без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.

При предоставлении муниципальной услуги посредством МФЦ специалист МФЦ осуществляет следующие административные действия (процедуры):
1) информирование и консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги;

2) прием и регистрация заявления, снятие и заверение копий документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предоставление пакета документов в управление образования на следующий после обращения заявителя рабочий день с 8.00 до 9.00 часов;

3) формирование и направление в органы и организации межведомственных запросов о предоставлении документов и сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги при наличии возможности и предоставление результатов межведомственных запросов в управление образования на следующий рабочий день.
2.14.2. При реализации своих функций в соответствии с соглашениями о взаимодействии МФЦ обязан:

1) обеспечивать защиту информации, доступ к которой ограничен в соответствии с федеральным законодательством, а также не нарушать режим обработки и использования персональных данных;

1.1) при приеме запросов о предоставлении муниципальной услуги и выдаче документов устанавливать личность заявителя на основании паспорта гражданина Российской Федерации и иных документов, удостоверяющих личность заявителя, в соответствии с законодательством Российской Федерации, а также проверять соответствие копий представляемых документов (за исключением нотариально заверенных) их оригиналам;

2)    соблюдать требования соглашений о взаимодействии;

3) осуществлять взаимодействие с органами и организациями, предоставляющими или участвующими в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с соглашениями о взаимодействии, нормативными правовыми актами.

2.14.3. МФЦ, его сотрудники несут ответственность, установленную законодательством Российской Федерации:

1) за полноту передаваемых органу, предоставляющему муниципальную услугу, запросов, иных документов, принятых от заявителя;

2) за своевременную передачу органу, предоставляющему муниципальную услугу, запросов, иных документов, принятых от заявителя, а также за своевременную выдачу заявителю документов, переданных в этих целях МФЦ органом, предоставляющим муниципальную услугу;

3) за соблюдение прав субъектов персональных данных, за соблюдение законодательства Российской Федерации, устанавливающего особенности обращения с информацией, доступ к которой ограничен федеральным законом.

2.14..4. Вред, причиненный физическим или юридическим лицам в результате ненадлежащего исполнения либо неисполнения МФЦ или их сотрудниками обязанностей, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации, соглашениями о взаимодействии, возмещается в соответствии с законодательством Российской Федерации
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

3.1.При выборе очной формы заявитель обращается лично в управление образования, образовательное учреждение. При заочном обращении (в электронной форме) регистрация происходит автоматически путем ввода данных заявителем на Портале или в автоматизированную информационную систему (далее – АИС). 

3.2.Предоставление муниципальной услуги управлением образования и образовательными учреждениями включает в себя следующие административные процедуры
3.2.1. Прием и  регистрация заявлений о постановке на учет для зачисления ребенка в дошкольное образовательное учреждение

Приём заявлений о постановке на учет для зачисления (перевода) ребенка в образовательное учреждение производится круглогодично в соответствии с установленным графиком приема заявителей осуществляет:

- специалист управления образования (город Невьянск и поселок Цементный); 

- руководитель общеобразовательного учреждения (село Конево, поселок Таватуй, село Аятское, поселок Аять), (Приложение № 1); 

-  руководитель ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ (поселок Ребристый, поселок Калиново, село Быньги) или уполномоченное им лицо (Приложение № 1); 

-  сотрудник МФЦ. 
Последовательность действий при выполнении административной процедуры:

- прием, регистрация заявления о постановке на учет для зачисления ребенка в образовательное учреждение;

-  рассмотрение заявления о постановке на учет для зачисления ребенка в образовательное учреждение;

- информирование заявителя о результате рассмотрения заявления (принятом решении).

Основанием для начала выполнения административной процедуры является обращение родителя (законного представителя) о постановке на учет для зачисления ребенка в образовательное учреждение.

Родители (законные представители) вправе обратиться с заявлением о постановке на учет и зачислении ребенка в образовательное учреждение с момента получения свидетельства о рождении и до достижения ребенком семилетнего возраста.

В заявлении о постановке на учет и зачислении ребенка в образовательное учреждение, необходимо указать для зачисления одно основное образовательное учреждение и два дополнительных, а также дату желаемого зачисления в образовательное учреждение.

Выбор конкретного образовательное учреждения для зачисления производится родителем (законным представителем) на основании информации о виде учреждения, наличии свободных мест и указывается в заявлении. Информация о свободных местах предоставляется заявителю руководителем образовательное учреждение или специалистом управления образования при личном обращении в управление образования. Возможно получение информации посредством удаленного доступа на Портале.

После поступления заявления и необходимых документов уполномоченное лицо производит регистрацию заявления и заносит данные о заявителе в реестр принятых заявлений о постановке на учет для зачисления ребенка в образовательное учреждение, и регистрирует заявление в ведомственной системе «Электронные услуги в сфере образования Свердловской области».

Регистрация заявления осуществляется: 

при личном обращении в управление образования и образовательное учреждение регистрация заявления осуществляется в соответствии с датой и временем подачи заявления (с точным указанием часов и минут); 

при оформлении заявлений через Портал регистрация осуществляется в соответствии с датой и временем регистрации заявления на Портале (с точным указанием часов и минут);

при подаче документов через МФЦ регистрация осуществляется специалистом управления образования или образовательным учреждением на следующий рабочий день за днем обращения с 8.00 до 17.00 часов местного времени.

При оформлении заявления о постановке на учет и зачислении ребенка в дошкольное образовательное учреждение через Портал http://www.gosuslugi.ru/, электронную почту управления образования и образовательных учреждений родитель (законный представитель) заполняет заявление в соответствии с представленным образцом заполнения заявления, оформляет необходимые для предоставления услуги документы. 

Ответственный специалист управления образования или образовательного учреждения:
- проверяет поступившие документы в электронном виде на соответствие требованиям п. 2.6.1, 2.6.2 настоящего регламента;
- производит регистрацию документов в день их поступления в электронном виде;
- в 2-дневный срок с момента поступления заявления в электронном виде направляет заявителю электронное сообщение, подтверждающее прием данных документов, а также направляет заявителю следующую информацию: 

о дате и времени для личного приема заявителя;

о перечне документов (оригиналов), необходимых для предоставления муниципальной услуги;

о перечне документов (оригиналов), необходимых для предоставления муниципальной услуги при личном приеме для проверки их достоверности,

должность, фамилию, имя, отчество лица, ответственного за оказание муниципальной услуги;

- в случае если в электронной форме (сканированном виде) заявителем направлены не все документы, указанные в п. 2.6.1, 2.6.2, информирует заявителя о необходимости представления (направлении по почте) недостающих документов, а также о документах, которые могут быть истребованы управлением образования в рамках межведомственного взаимодействия, находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, и других обстоятельствах, препятствующих получению муниципальной услуги и способах их устранения.
При постановке на учет и зачислении детей в образовательное учреждение внеочередным правом пользуются:

- дети судей, прокуроров, сотрудников Следственного комитета Российской Федерации;

- дети граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС;

- дети погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами сотрудников и военнослужащих из числа указанных в пункте 1 Постановления Правительства Российской Федерации от 09.02.2004 № 65 «О дополнительных гарантиях и компенсациях военнослужащим и сотрудникам федеральных органов исполнительной власти, участвующим в контртеррористических операциях и обеспечивающим правопорядок и общественную безопасность на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации»;

- дети военнослужащих, проходящих военную службу по контракту, погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами в связи с выполнением служебных обязанностей на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации;

- дети погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами 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;

- 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 служебных обязанностей.

Детям сотрудников органов по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ предоставляются места в образовательном учреждении в течение трех месяцев со дня обращения родителей (законных представителей) в управление образования при наличии свободных мест.

Детям, граждан, уволенных с военной службы, предоставляются места в образовательном учреждении в течение месячного срока с момента обращения родителей (законных представителей) в управление образования при наличии свободных мест.

При постановке на учет и зачислении детей в образовательное учреждение первоочередным правом пользуются:

- дети из многодетных семей;

- дети сотрудника полиции; 
-дети сотрудника полиции, погибшего (умершего) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей; дети сотрудника полиции, умершего вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции; дети гражданина Российской Федерации, уволенного со службы в полиции вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей и исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции; дети гражданина Российской Федерации, умершего в течение одного года после увольнения со службы в полиции вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей, либо вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции, исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции; дети, находящиеся (находившиеся) на иждивении сотрудника полиции, гражданина Российской Федерации, указанных в пунктах 1 - 5 статьи 46 Федерального закона от 07.02.2011 № 3-ФЗ «О полиции», а также сотрудников органов внутренних дел, не являющихся сотрудниками полиции;

- дети-инвалиды и дети, один из родителей которых является инвалидом;

- дети военнослужащих;

- дети военнослужащих, погибших (умерших) в период прохождения военной службы, граждан, проходивших военную службу по контракту и погибших (умерших) после увольнения с военной службы по достижении ими предельного возраста пребывания на военной службе, состоянию здоровья или в связи с организационно-штатными мероприятиями - в течение одного года со дня гибели (смерти) кормильца;

Внеочередное или первоочередное право на предоставление мест в образовательное учреждении для детей вышеуказанных категорий граждан может быть изменено либо прекращено в связи с изменением либо отменой соответствующих нормативных правовых актов.

Внеочередное или первоочередное право на предоставление мест в образовательном учреждении для детей иных категорий граждан возникает с момента вступления в силу соответствующих нормативных правовых актов. 
При комплектовании образовательных учреждений распределение мест осуществляется в соответствии с основным образовательным учреждением, указанным Заявителем в заявлении, и с учетом даты постановки на учет для зачисления ребенка в образовательное учреждение.
До сентября текущего года руководители образовательных учреждений обеспечивают зачисление детей в соответствии с утверждёнными списками.

После зачисления ребенка в ОУ ребенок снимается с учета для зачисления в образовательное учреждение.

Муниципальной комиссией по комплектованию контингента образовательных учреждений  может быть принято решение о временном предоставлении места в образовательном учреждении на основании заявления родителя (законного представителя) на период освобождения места в образовательном учреждении на летний период, из-за длительной болезни ребенка, либо по другим основаниям.
3.2.2. Прием, регистрация заявления о переводе из одного дошкольного образовательного учреждения в другое. 
В случае перевода обучающегося по инициативе его родителей (законных представителей) родители (законные представители) обучающегося:

- осуществляют выбор принимающей организации;

- обращаются в выбранную организацию с запросом о наличии свободных мест соответствующей возрастной категории обучающегося и необходимой направленности группы, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее - сеть Интернет);

- при отсутствии свободных мест в выбранной организации обращаются в управлении образования для определения принимающей организации из числа муниципальных образовательных организаций;

- обращаются в исходную организацию с заявлением об отчислении обучающегося в связи с переводом в принимающую организацию. Заявление о переводе может быть направлено в форме электронного документа с использованием сети Интернет.

 
В заявлении родителей (законных представителей) обучающегося об отчислении в порядке перевода в принимающую организацию указываются:

а) фамилия, имя, отчество (при наличии) обучающегося;

б) дата рождения;

в) направленность группы;

 г) наименование принимающей организации. В случае переезда в другую местность родителей (законных представителей) обучающегося указывается в том числе населенный пункт, муниципальное образование, субъект Российской Федерации, в который осуществляется переезд.

На основании заявления родителей (законных представителей) обучающегося об отчислении в порядке перевода исходная организация в трехдневный срок издает приказ об отчислении обучающегося в порядке перевода с указанием принимающей организации.

Исходная организация выдает родителям (законным представителям) личное дело обучающегося (далее - личное дело).

Личное дело представляется родителями (законными представителями) обучающегося в принимающую организацию вместе с заявлением о зачислении обучающегося в указанную организацию в порядке перевода из исходной организации и предъявлением оригинала документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя) обучающегося.

После приема заявления и личного дела принимающая организация заключает договор об образовании по образовательным программам дошкольного образования (далее - договор) с родителями (законными представителями) обучающегося и в течение трех рабочих дней после заключения договора издает приказ о зачислении обучающегося в порядке перевода.

Принимающая организация при зачислении обучающегося, отчисленного из исходной организации, в течение двух рабочих дней с даты издания приказа о зачислении обучающегося в порядке перевода письменно уведомляет исходную организацию о номере и дате приказа о зачислении обучающегося в принимающую организацию.

В случае прекращения своей деятельности исходная организация обязана уведомить родителей (законных представителей) обучающихся в письменной форме в течение пяти рабочих дней с момента издания распорядительного акта учредителя о прекращении деятельности исходной организации, а также разместить указанное уведомление на своем официальном сайте в сети Интернет. Данное уведомление должно содержать сроки предоставления письменных согласий родителей (законных представителей) обучающихся на перевод обучающихся в принимающую организацию.

О причине, влекущей за собой необходимость перевода обучающихся, исходная организация обязана уведомить учредителя, родителей (законных представителей) обучающихся в письменной форме, а также разместить указанное уведомление на своем официальном сайте в сети Интернет:

в случае аннулирования лицензии - в течение пяти рабочих дней с момента вступления в законную силу решения суда;

в случае приостановления действия лицензии - в течение пяти рабочих дней с момента внесения в Реестр лицензий сведений, содержащих информацию о принятом федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по контролю и надзору в сфере образования, или органом исполнительной власти субъекта Российской Федерации, осуществляющим переданные Российской Федерацией полномочия в сфере образования, решении о приостановлении действия лицензии.

Учредитель запрашивает выбранные им организации, осуществляющие образовательную деятельность по образовательным программам дошкольного образования, о возможности перевода в них обучающихся.

Руководители указанных организаций или уполномоченные ими лица должны в течение десяти рабочих дней с момента получения соответствующего запроса письменно проинформировать о возможности перевода обучающихся.

Исходная организация доводит до сведения родителей (законных представителей) обучающихся полученную от учредителя информацию об организациях, реализующих образовательные программы дошкольного образования, которые дали согласие на перевод обучающихся из исходной организации, а также о сроках предоставления письменных согласий родителей (законных представителей) обучающихся на перевод обучающихся в принимающую организацию. Указанная информация доводится в течение десяти рабочих дней с момента ее получения и включает в себя: наименование принимающей организации, перечень реализуемых образовательных программ дошкольного образования, возрастную категорию обучающихся, направленность группы, количество свободных мест.

После получения письменных согласий родителей (законных представителей) обучающихся исходная организация издает приказ об отчислении обучающихся в порядке перевода в принимающую организацию с указанием основания такого перевода (прекращение деятельности исходной организации, аннулирование лицензии, приостановление деятельности лицензии).

В случае отказа от перевода в предлагаемую принимающую организацию родители (законные представители) обучающегося указывают об этом в письменном заявлении.

Исходная организация передает в принимающую организацию списочный состав обучающихся, письменные согласия родителей (законных представителей) обучающихся, личные дела.

На основании представленных документов принимающая организация заключает договор с родителями (законными представителями) обучающихся и в течение трех рабочих дней после заключения договора издает приказ о зачислении обучающегося в порядке перевода в связи с прекращением деятельности исходной организации, аннулированием лицензии, приостановлением действия лицензии.

В приказе о зачислении делается запись о зачислении обучающегося в порядке перевода с указанием исходной организации, в которой он обучался до перевода, возрастной категории обучающегося и направленности группы.

В принимающей организации на основании переданных личных дел на обучающихся формируются новые личные дела, включающие в том числе выписку из приказа о зачислении в порядке перевода, соответствующие письменные согласия родителей (законных представителей) обучающихся.

3.3.Формирование и направление в органы и организации межведомственных запросов о предоставлении документов и сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры «Формирование и направление в органы и организации межведомственных запросов о предоставлении документов и сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги» является регистрация заявления и прилагаемых к нему документов и поступление их специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги, а также непредставление заявителем документов, указанных в пунктах 2.6.1 и 2.6.2 настоящего регламента.

3.3.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, не позднее 3 рабочих дней со дня приема и регистрации заявления и прилагаемых к нему документов с использованием системы межведомственного взаимодействия направляет межведомственные запросы о предоставлении сведений.

В случае подачи заявления посредством МФЦ, формирование и направление межведомственных запросов осуществляет специалист МФЦ.

3.3.3. Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о представлении документов и сведений, указанных в настоящем административном регламенте, необходимых для предоставления муниципальной услуги не может превышать пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.


3.3.4. В случае не поступления в управление образованием ответа органа или организации, предоставляющей документ и (или) информацию посредством межведомственного взаимодействия, или поступления от такого органа или организации ответа, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, 2.6.1 и 2.6.2 , специалист управления образования, в течение 5 рабочих дней после получения указанного ответа или истечения срока, установленного для направления ответа на межведомственный запрос, уведомляет заявителя о неполучении документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги и предлагает заявителю самостоятельно представить такие документ и (или) информацию.
РАЗДЕЛ 4 
Контроль предоставления муниципальной услуги  

4.1.Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, и принятия решений осуществляется должностными лицами управления образования, в обязанности которых в соответствии с их должностными инструкциями входит выполнение соответствующих функций (далее по тексту - уполномоченные должностные лица).

4.2.Персональная ответственность должностных лиц и специалистов управления образования и муниципальных образовательных учреждений, ответственных за предоставление услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства.

4.3.Текущий контроль осуществляется путем проведения уполномоченными должностными лицами проверок соблюдения и исполнения должностными лицами и специалистами, ответственными за предоставление услуги, положений настоящего регламента и действующего законодательства.

4.4.Контроль полноты и качества предоставления услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на действия и/или бездействие должностных лиц и специалистов, ответственных за предоставление услуги, в том числе принятие решений и подготовку ответов на указанные обращения. По результатам проверок уполномоченные должностные лица дают указания по устранению выявленных нарушений и контролируют их исполнение, виновные лица в случае выявления нарушений привлекаются к ответственности в установленном действующим законодательством порядке.

4.5.Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.

Плановый контроль должен осуществляться не реже двух раз в год.

Внеплановый контроль проводится по конкретному обращению заявителя.

При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением услуги, или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры.

РАЗДЕЛ  5
Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц

5.1.В случае, когда заявитель не согласен с решениями, принятыми в процессе предоставления муниципальной услуги, он вправе обжаловать их в досудебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации путем личного устного или письменного обращения, его направления по электронной почте, а также через Портал.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги либо срока ее предоставления;

2) требование документов для предоставления муниципальной услуги либо отказ в ее предоставлении, если требование документов или основания для отказа не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

3) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

4) затребование при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

5) отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Заявитель вправе обратиться для получения консультаций или подачи жалобы по адресам и телефонам, указанным в пункте 1.3. настоящего регламента.

5.3. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в предоставлении услуги, в приеме документов от заявителя либо в исправлении допущенных  опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.4. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц и работников управления образования, образовательного учреждения, ответственных за предоставление услуги, является:

- признание обращения (жалобы) обоснованным;

- признание обращения (жалобы) необоснованным. 

5.5. Действия (бездействие) должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги могут быть обжалованы в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Приложение № 1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и   зачисление детей в  образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»

Информация о месте нахождения, номерах телефонов и графике работы образовательных учреждений, уполномоченных непосредственно оказывать муниципальную услугу

	Название органа, ответственного за предоставление услуги
	Руководитель
	Адрес местонахождения
	Контактные телефоны
	Электронные адреса
	Адрес сайта в сети Интернет
	График работы 

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа села Аятское
	Клементьева Юлия Валерьевна
	624183, 

Свердловская область, Невьянский район, 

 с. Аятское, 

ул. Калинина,5
	Факс/тел.

34-1-72
	ajatskoe@mail.ru
	http://www.ayatskoe.ru
	понедельник-пятница с 8.00 до 17.00 часов

	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа поселка Аять
	Яковлева Елена Ивановна
	624180,

Свердловская область, Невьянский район, 

 п. Аять, 

ул. Ленина, 8
	Тел.922-116-66-59
	mouayat@mail.ru
	http://school-ayat.narod.ru    
	понедельник-пятница с 8.00 до 17.00 часов

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа п.Таватуй Невьянского городского округа
	Соловьева Марина Владиславовна
	624175, 

Свердловская область, Невьянский район, 

п. Таватуй, 

ул. Лесная, 10А
	Тел. 38-2-39
	shk.tav_10@mail.ru 
	http://school-tavatuy.ucoz.ru 
	понедельник-пятница с 8.00 до 17.00 часов

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа села Конево»  
	Игошева Лариса Николаевна
	624185, 

 Свердловская область, Невьянский район, 

с. Конёво, 

ул. 5 –Коммунаров, д.9а
	Тел. 32-1-46, 32-1-94


	nco_sobol@mail.ru
	http://mouncosobol.ucoz.ru/
	понедельник-пятница с 8.00 до 17.00 часов

	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение Невьянского городского округа детский сад № 1 «Карусель»
	Макарова Татьяна Геннадьевна
	624194, 

Свердловская область,

г. Невьянск, 

ул. Коллективная,25а
	Тел. 4-99-52
	karusel@nevyansk.net
	http://karusel.my1.ru 
	понедельник-пятница с 8.00 до 17.00 часов

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 6 «Снежинка» с корпусом № 2 «Сказка» и корпусом № 3 «Теремок»
	Голицына

Ольга

Борисовна
	624194, 

Свердловская область,

г. Невьянск, ул.Чапаева,1, ул.Чапаева,2, ул.Осипенко,16


	Тел.2-11-39, 

2-14-30,

2-30-67
	snezhinka6ds@yandex.ru
	http://nevyanskds.ucoz.ru/
	понедельник-пятница с 8.00 до 17.00 часов

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида № 12 «Белочка» с корпусом № 2 «Соболек»
	Полякова Марина Юрьевна
	624194, 

Свердловская область,

 г. Невьянск, ул. Чапаева,24, ул.Долгих,30 
	Тел.2-17-43,

2-35-44
	belochka1247@yandex.ru
	http://belochka1247.ucoz.ru 
	понедельник-пятница с 8.00 до 17.00 часов

	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 13 «Журавушка» Невьянского городского округа
	Пудова 

Алевтина

Сергеевна
	624194, Свердловская область, 

г. Невьянск, ул.Малышева,10,

ул.Ленина,18
	Тел. 2-44-22,

 2-44-19
	zhuravushka13@mail.ru
	http://zhuravushka13.ru/
	понедельник-пятница с 8.00 до 17.00 часов

	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 16 «Рябинка»
	Рубцова Ольга Андреевна
	624171,

Свердловская область,

 Невьянский район, 

с. Быньги, ул.Мартьянова44 
	Тел.30-3-91
	detskisad16@yandex.ru
	http://ryabinka16.ru 
	понедельник-пятница с 8.00 до 17.00 часов

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение Невьянского городского округа детский сад №22 «Калинка» поселка Калиново
	Харина Людмила Борисовна
	624186, 

Свердловская область,

Невьянский городской округ, 

п. Калиново, ул.Гагарина,6
	Тел.8(34370)-73-1-85
	dc22kalinovo@mail.ru
	http://dc22Kalinovo.jimdo.com
	понедельник-пятница с 8.00 до 17.00 часов

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение Невьянского городского округа детский сад № 28 «Ягодка» поселка Ребристый
	Куприянова Марина Григорьевна
	624187, 

Свердловская область,

Невьянский район,

 п. Ребристый, ул.Лесная,14 
	Тел. 36-1-11
	28cad@mail.ru
	http://xn--28-8kclf0b0a8k.xn--p1ai 
	понедельник-пятница с 8.00 до 17.00 часов

	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 36 «Радуга»
	Егорова Любовь 

Васильевна
	624194, Свердловская область,

 г. Невьянск, ул. Ленина,30, ул. Ленина,32а
	Тел.2-12-50,

 2-44-20
	raduga36ds@yandex.ru
	http://raduga36.ucoz.ru/
	понедельник-пятница с 8.00 до 17.00 часов

	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение Невьянского городского округа детский сад комбинированного вида № 39 «Родничок»
	Лазаренко Любовь Юрьевна
	624173,

Свердловская область, Невьянский городской округ,

п.  Цементный, пер.Строителей,2,

ул. Школьная, 4, 

ул.Школьная,8
	Тел. 41-239,

41-063,

41-031


	mdou_39@mail.ru
	http://39nev.tvoysadik.ru/
	понедельник-пятница с 8.00 до 17.00 часов

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение Невьянского городского округа   детский сад №44 «Солнышко» с корпусом №2 «Калинка»
	Рыжкова Алена Григорьевна
	624194, Свердловская область, 

г. Невьянск, ул.Долгих,26, ул.Калинина,16


	Тел.2-16-93,

 2-39-59
	detsad44@bk.ru
	http://detsad44.ucoz.ru/
	понедельник-пятница с 8.00 до 17.00 часов


Приложение №2
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги
«Прием заявлений, постановка на учет
и зачисление детей в образовательные учреждения, 

реализующие основную
общеобразовательную программу
дошкольного образования (детские сады)»
Обращение №______
ЗАЯВЛЕНИЕ
о постановке на учет для зачисления ребенка в образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования 

(детский сад)
Прошу поставить на учет для зачисления в детский сад и сообщаю следующие сведения:
1.
Сведения о ребенке
1.1. Фамилия:

1.2. Имя:

1.3. Отчество (при наличии):

1.4. Дата рождения:

1.5. Сведения об основном документе, удостоверяющем личность:
1.5.1. Серия:______________________________________________________________
1.5.2. Номер:______________________________________________________________
2.
Сведения о заявителе
2.1. Фамилия:
_
2.2. Имя:_______________________________________________________________________
2.3. Отчество (при наличии):

2.4. Сведения о документе, удостоверяющем личность
2.4.1 наименование документа______________________________________________
2.4.2 Серия_______________________________________________________________
2.4.3 Номер______________________________________________________________
2.4.4 Даты выдачи_________________________________________________________
2.4.5 Кем выдан _________________________________________
3.
Способ информирования заявителя (указать не менее двух)
3.1. Почта (адрес проживания):___________________________________________________
3.2. Телефонный звонок (номер телефона):________________________________________
3.3. Электронная почта (E-mail):_________________________________________________
3.2. Служба текстовых сообщений (sms) (номер телефона):

4. Право на вне-/первоочередное предоставление места для ребенка в д/с    

ДА   НЕТ  (подтверждается документом)
_____________________________________
__________________________________________________________________________
5.
Предпочтения Заявителя
5.1. Предпочитаемые детские сады:________________________________________________
5.2. Предлагать только д/с, указанные в заявлении _(ДА, НЕТ) ______________________
5.3. Предпочитаемый режим пребывания в д/с:
5.3.1. Полный день (ДА, НЕТ)
5.3.2. Кратковременное пребывание (ДА,НЕТ)
5.4. В случае отсутствия постоянного места, прошу предоставить временное место          (ДА,НЕТ)
5.5. Предпочитаемая дата предоставления места для ребенка в д/с:
_____
6.
Вид д/с для детей с ограниченными возможностями здоровья (подтверждается
документом):
Без ограничений (/имеются ограничения)
7. Дата и время регистрации заявления:
(дата)
(час.мин.сек)
8. Вид заявления:
8.1. первичное
8,2 перевод

8.3.уточнение сведений

В случае изменения данных, указанных в заявлении, обязуюсь лично уведомить управление образованием (либо дошкольное образовательное учреждение, либо образовательное учреждение, либо МФЦ) (нужное подчеркнуть) и при невыполнении настоящего условия не предъявлять претензий.

Достоверность сведений, указанных в заявлении, подтверждаю


Заявитель:
/

(ФИО)
(Подпись)

Сотрудник Управления образованием (либо дошкольного образовательного учреждения, либо образовательного учреждения, либо МФЦ) (нужное подчеркнуть)
___________________________________
(ФИО)______________________(Подпись)

В «Книге учёта будущих воспитанников» ребёнок записан под № 
Согласие на обработку персональных данных
В органы управления образованием


От ________________________________________________________,

                              зарегистрированного по адресу_________________________

______________________________________________________

                                             Паспорт РФ: серия_______№___________,выдан «____»________________г.

_________________________________________________________________

 Заявление о согласии на обработку персональных данных.
Настоящим заявлением я, __________________________________________________________, 

 своей волей и в своем интересе даю согласие на обработку моих персональных данных органам управления образования _______________________________________________________________
Цель обработки персональных данных: обеспечение соблюдения законов и иных нормативных правовых актов РФ, постановка в очередь и зачисление в образовательные учреждения.
Перечень персональных данных, на обработку которых дано настоящее согласие:
· фамилия, имя, отчество заявителя и/или законного представителя ребенка;
· данные документа, удостоверяющего личность заявителя и/или законного представителя ребенка;
· данные о родстве ребенка с законным представителем ребенка;

· фамилия, имя, отчество ребенка;
· данные документа, удостоверяющего личность ребенка;
· сведения о контактных данных заявителя и/или законного представителя ребенка;
· сведения о месте жительства ребенка, заявителя и/или законного представителя ребенка.

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

Способы обработки персональных данных: на бумажных носителях; в информационных системах персональных данных с использованием и без использования средств автоматизации, а также смешанным способом; при участии и при непосредственном участии человека.
Срок, в течение которого действует согласие: до достижения цели обработки персональных данных или до момента утраты необходимости в их достижении.
Настоящее согласие может быть отозвано мной путем подачи в органы управления образованием письменного заявления об отзыве согласия.
Дата___________________________________________

_______________________________________________
расшифровка подписи
Приложение №3
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги
«Прием заявлений, постановка на учет
и зачисление детей в образовательные учреждения, 

реализующие основную
общеобразовательную программу
дошкольного образования (детские сады)»
БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР
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Прием и регистрация заявления родителя (законного  представителя) ребенка и прилагаемых к нему документов на перевод в другое ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ         





Прием и регистрация заявления родителя (законного представителя) ребенка прилагаемых к нему документов и  на первичное зачисление в ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ  





Рассмотрение заявления





Принятие решения





О предоставлении муниципальных услуг





Об оформлении обоснованного отказа в предоставлении муниципальной услуги





Отказ заявителя от получения путевки





Постановка в очередь





Предоставление информации о позиции в очереди





Комплектование ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ





Направление отказа  





Выдача путевки





Зачисление ребенка в ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ








