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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА КЕМЕРОВО
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от ___________  № ___________
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет и направление детей в муниципальные образовательные организации, реализующие образовательные программы дошкольного образования» 
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации города Кемерово от 27.04.2020 № 1210 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией города Кемерово», на основании статьи 45 Устава города Кемерово

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет и направление детей в муниципальные образовательные организации, реализующие образовательные программы дошкольного образования» согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Комитету по работе со средствами массовой информации администрации города Кемерово (Н.Н. Горбачева) обеспечить официальное опубликование настоящего постановления.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы города по социальным вопросам О.В. Коваленко.
Глава города                                                                                           Д.В. Анисимов
ПРИЛОЖЕНИЕ

к постановлению администрации

города Кемерово

от _______________2022 №____

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет и направление детей в муниципальные образовательные организации, реализующие образовательные программы дошкольного образования»
1. Общие положения

Предмет регулирования административного регламента

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет и направление детей в муниципальные образовательные организации, реализующие образовательные программы дошкольного образования» (далее соответственно – административный регламент, муниципальная услуга) – нормативный правовой акт, устанавливающий порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги по постановке на учет и направлению детей в муниципальные образовательные организации, осуществляющие образовательную деятельность по образовательным программам дошкольного образования на территории города Кемерово (далее – муниципальные образовательные организации). 
Круг заявителей

1.2. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются родители (законные представители) ребенка дошкольного возраста, претендующего на обучение по образовательным программам дошкольного образования. 
Для предоставления муниципальной услуги посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – ЕПГУ) (https://www.gosuslugi.ru/)  и / или регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций) государственной информационной системы «Комплексная информационная система оказания государственных и муниципальных услуг Кемеровской области – Кузбасса» (далее – РПГУ) (https://вкузбассе.рф/)  и / или региональной информационной системы доступности дошкольного образования (далее – РИС ДДО) (https://cabinet.ruobr.ru/) заявителю необходимо пройти процедуру регистрации в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее – ЕСИА). 
Интересы заявителей могут представлять иные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации (далее - представители).
Требование предоставления заявителю муниципальной услуги в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги, соответствующим признакам заявителя, определенным в результате анкетирования, проводимого органом, предоставляющим услугу, а также результата, за предоставлением которого обратился заявитель
1.3. При предоставлении муниципальной услуги профилирование (предоставление заявителю муниципальной услуги в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги, соответствующим признакам заявителя, определенным в результате анкетирования, проводимого органом, предоставляющим услугу) не проводится.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги
2.1. Муниципальная услуга «Постановка на учет и направление детей в муниципальные образовательные организации, реализующие образовательные программы дошкольного образования».

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2. Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является администрация города Кемерово (далее – уполномоченный орган).

Действия по предоставлению муниципальной услуги осуществляются управлением образования администрации города Кемерово (далее – уполномоченное структурное подразделение).
Уполномоченное структурное подразделение при предоставлении муниципальной услуги выдает заявителю направление для приема в муниципальные образовательные организации посредством использования РИС ДДО.
2.3. В предоставлении муниципальной услуги принимают участие: 

- многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ) в соответствии с соглашением о взаимодействии между МФЦ и уполномоченным органом (в части приема заявления о предоставлении муниципальной услуги);
 - муниципальные образовательные организации, подведомственные управлению образования администрации города Кемерово (в части приема заявления о предоставлении муниципальной услуги и постановки на учет в муниципальные образовательные организации).
2.4. Решение об отказе в приеме заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, МФЦ не принимается.
Результат предоставления муниципальной услуги
2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- постановка на учет нуждающихся в предоставлении места в муниципальной образовательной организации (промежуточный результат);

- отказ в постановке на учет нуждающихся в предоставлении места в муниципальной образовательной организации;

- направление в муниципальную образовательную организацию (основной результат).
2.5.1. Форма решения о предоставлении муниципальной услуги в части промежуточного результата утверждена в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

2.5.2. Форма решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги в части промежуточного результата утверждена в приложении № 2 к настоящему административному регламенту.
2.5.3. Форма решения о предоставлении муниципальной услуги в части основного результата утверждена в приложении № 3 к настоящему административному регламенту.
2.6. Факт получения заявителем результата предоставления муниципальной услуги фиксируется в РИС ДДО не позднее дня, следующего за днем принятия решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.7. Результат предоставления муниципальной услуги может быть получен:
- в уполномоченном органе;
- в муниципальной образовательной организации, в которую заявитель обращался за предоставлением муниципальной услуги;

- посредством ЕПГУ, РПГУ, РИС ДДО.
Дополнительно о результатах предоставления муниципальной услуги заявителю может быть сообщено посредством почтового отправления, электронной почты и/или телефонного звонка (в случае указания заявителем данных способов информирования в заявлении о предоставлении муниципальной услуги).
Срок предоставления муниципальной услуги

2.8. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 7 рабочих дней и исчисляется со дня регистрации заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 
- в уполномоченном органе, муниципальной образовательной организации;

- на ЕПГУ, РПГУ, в РИС ДДО;

- в МФЦ в случае, если заявление и документы и (или) информация, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы заявителем в МФЦ.

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

2.9. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, информации о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников, размещен на официальном сайте уполномоченного органа, а также на ЕПГУ, РПГУ.

Уполномоченный орган обеспечивает размещение и актуализацию перечня нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, в срок не позднее 7 рабочих дней после обновления соответствующей информации.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.10. Для предоставления муниципальной услуги заявитель предоставляет:

2.10.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме согласно приложению № 4 к настоящему административному регламенту или на бумажном носителе по форме согласно приложению № 5 к настоящему административному регламенту.

2.10.2. Документ, удостоверяющий личность родителя (законного представителя) ребенка, либо документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина или лица без гражданства в Российской Федерации в соответствии со статьей 10 Федерального закона от 25.07.2002 № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации».
При направлении заявления посредством ЕПГУ, РПГУ, РИС ДДО передаются те данные о документе, удостоверяющем личность заявителя, которые были указаны пользователем при создании и подтверждении учетной записи в ЕСИА. 
2.10.3. Документ, подтверждающий установление опеки (в случае установления опеки);

2.10.4. Документ психолого-медико-педагогической комиссии (при наличии такого документа);

2.10.5. Документ, подтверждающий потребность в обучении в группе оздоровительной направленности (при наличии такого документа).

2.10.6. Документ, подтверждающий наличие права на специальные меры поддержки (гарантии) отдельных категорий граждан и их семей (при наличии такого права).

2.10.7. Заявители, являющиеся иностранными гражданами или лицами без гражданства, дополнительно предъявляют документ(-ы), удостоверяющий(е) личность ребенка и подтверждающий(е) законность представления прав ребенка, а также документ, подтверждающий право заявителя на пребывание в Российской Федерации. Иностранные граждане и лица без гражданства все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным переводом на русский язык.
2.11. Заявители вправе предъявить свидетельство о рождении ребенка, выданное на территории Российской Федерации, и свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории по собственной инициативе. 
При отсутствии свидетельства о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории родитель (законный представитель) ребенка вправе по своему усмотрению предъявить документ, содержащий сведения о месте пребывания, месте фактического проживания ребенка.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.12. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.13. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

2.14. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги в части промежуточного результата:

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

- отсутствие в заявлении сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- наличие в заявлении сведений, противоречащих представленным документам;

- непредоставление документов, предусмотренных пунктами 2.10.1-2.10.7 настоящего административного регламента; 

- заявление о предоставлении услуги подано в орган местного самоуправления, в полномочия которого не входит предоставление муниципальной услуги (при подаче заявления на бумажном носителе).
- достижение ребенком возраста 8 лет.
2.15. Оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в части основного результата не предусмотрено.
Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания
2.16. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
2.17. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

2.18. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в течение 1 рабочего дня со дня поступления заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги

2.19. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, в том числе зал ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационные стенды с образцами их заполнения и перечнем документов и (или) информации, необходимые для предоставления каждой муниципальной услуги, должны соответствовать требованиям к обеспечению доступности указанных объектов для инвалидов и других маломобильных групп населения, установленным Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», приказом Министерства строительства и жилищно-коммунального хозяйства Российской Федерации от 30.12.2020 № 904/пр «Об утверждении СП 59.13330.2020 «СНиП 35-01-2001 Доступность зданий и сооружений для маломобильных групп населения», а также требованиям, установленным постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг».
Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.20. Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- наличие информации о порядке, сроках и ходе предоставления муниципальной услуги;

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием ЕПГУ, РПГУ, РИС ДДО;

- возможность получения заявителем информации о последовательности предоставления места в муниципальной образовательной организации, в том числе с использованием ЕПГУ, РПГУ, РИС ДДО.

2.21. Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, установленным настоящим административным регламентом;

- минимально возможное количество взаимодействий заявителя с должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие заявлений об оспаривании решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, по итогам рассмотрения которых вынесены решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований заявителей.

Иные требования к предоставлению муниципальной услуги, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме
2.22. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.23. Перечень информационных систем, используемых для предоставления муниципальной услуги:

- ЕПГУ;

- РПГУ;

- РИС ДДО.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур

Перечень вариантов предоставления муниципальной услуги
3.1. Варианты предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
Описание административной процедуры профилирования заявителя
3.2. Проведение процедуры профилирования заявителя не предусмотрено.

Перечень административных процедур предоставления муниципальной услуги

3.3. При предоставлении муниципальной услуги выполняются следующие административные процедуры (действия):
3.3.1. Прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.3.2. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги.
3.3.3. Предоставление результата муниципальной услуги.
Прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги

3.4. Для предоставления муниципальной услуги заявителем предоставляются документы, предусмотренные пунктами 2.10.1 - 2.10.7 настоящего административного регламента. Документ, предусмотренный пунктом 2.11 настоящего административного регламента, заявитель вправе предоставить по собственной инициативе.   

Способы подачи документов:

- при личном обращении в муниципальные образовательные организации;

- при личном обращении в МФЦ;

- посредством ЕПГУ, РПГУ, РИС ДДО.
3.5. Способы установления личности заявителя.

При личном обращении заявителя для предоставления муниципальной услуги в муниципальные образовательные организации специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего его личность.
При личном обращении заявителя для предоставления муниципальной услуги в МФЦ работник МФЦ устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего его личность.
При направлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, посредством ЕПГУ, РПГУ, РИС ДДО установление личности заявителя происходит автоматически при его авторизации на ЕПГУ, РПГУ, в РИС ДДО. При направлении заявления посредством ЕПГУ, РПГУ, РИС ДДО передаются те данные о документе, удостоверяющем личность заявителя, которые были указаны пользователем при создании и подтверждении учетной записи в ЕСИА. 
3.6. Заявления и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть поданы представителем заявителя при наличии документов, подтверждающих полномочия действовать от имени заявителя.
3.7. Основания для принятия решения об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
3.8. По выбору заявителя заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть поданы в МФЦ независимо от его места жительства или места пребывания (в пределах территории Кемеровской области - Кузбасса).

3.9. Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, регистрируются в муниципальной образовательной организации или в МФЦ в течение 1 рабочего дня со дня поступления указанных заявления и документов.
3.10. При личном обращении заявителя в муниципальную образовательную организацию специалист, ответственный за прием и регистрацию документов:

- устанавливает личность заявителя способом, предусмотренным пунктом 3.5 настоящего административного регламента;

- выдает бланк заявления о предоставлении муниципальной услуги и разъясняет порядок его заполнения в случае непредставления заявления заявителем;

-   проверяет содержание заявления;

- проверяет соответствие сведений, указанных в заявлении, и данных, содержащихся в представленных документах;

- проверяет наличие всех документов, которые должны прилагаться к заявлению.

Специалист муниципальной образовательной организации регистрирует поступившее заявление в журнале учета заявлений и осуществляет постановку на учет в электронной базе данных РИС ДДО путем внесения необходимых сведений.

После регистрации заявления заявителю сообщается номер общей учетной записи ребенка среди детей его года рождения и номер льготной учетной записи (при наличии прав на первоочередное или внеочередное, или преимущественное право при зачислении в муниципальную образовательную организацию), а также выдается письменное подтверждение факта регистрации в форме справки из электронной базы данных РИС ДДО по состоянию на текущую дату.
3.11. При личном обращении заявителя в МФЦ работник МФЦ:

- устанавливает личность заявителя способом, предусмотренным пунктом 3.5 настоящего административного регламента;

- выдает бланк заявления о предоставлении муниципальной услуги и разъясняет порядок его заполнения в случае непредставления заявления заявителем;

-   проверяет содержание заявления;

- проверяет соответствие сведений, указанных в заявлении, и данных, содержащихся в представленных документах;

- проверяет наличие всех документов, которые должны прилагаться к заявлению.

Работник МФЦ регистрирует поступившее заявление и осуществляет постановку на учет в электронной базе данных РИС ДДО путем внесения необходимых сведений.
3.12. Формирование заявления заявителем может осуществляться посредством заполнения электронной формы заявления на ЕПГУ, РПГУ, РИС ДДО без необходимости дополнительной подачи заявления в иной форме.

На ЕПГУ, РПГУ, РИС ДДО размещаются образцы заполнения электронной формы заявления.

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме заявления.
Сформированное на ЕПГУ, РПГУ заявление направляется в РИС ДДО.

Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги
3.13. Критерии принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги: 
- при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.14 настоящего административного регламента, принимается решение о предоставлении муниципальной услуги (в части промежуточного результата);
- при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.14 настоящего административного регламента, принимается решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (в части промежуточного результата);
- в соответствии с пунктом 2.15 настоящего административного регламента принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги в части основного результата не предусмотрено.
3.14. Срок принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги, исчисляемый с даты получения органом, предоставляющим муниципальную услугу, всех сведений, необходимых для принятия решения, составляет 5 рабочих дней.
3.15. После поступления в РИС ДДО заявление в электронной форме становится доступным для должностного лица муниципальной образовательной организации (ответственное должностное лицо). При этом заявителю на ЕПГУ, РПГУ направляется уведомление «Заявление передано в региональную систему доступности дошкольного образования. Заявление зарегистрировано (указывается дата и время регистрации заявления в формате: ДД.ММ.ГГГГ чч:мм:сс) с номером (указывается уникальный номер заявления в региональной информационной системе). Ожидайте рассмотрения заявления в течение 7 дней».

Ответственное должностное лицо проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с ЕПГУ, РПГУ с периодом не реже 1 раза в день.

Ответственное должностное лицо обеспечивает:

а) в срок не позднее 1 рабочего дня с даты подачи заявления, а в случае его поступления в нерабочий или праздничный день, – в следующий за ним первый рабочий день прием в работу заявления о предоставлении муниципальной услуги. При этом заявителю на ЕПГУ, РПГУ направляется уведомление «Начато рассмотрение заявления».

В случае необходимости подтверждения данных заявления заявителю сообщается об этом в форме уведомления на ЕПГУ, РПГУ «Для подтверждения данных заявления Вам необходимо представить в ________________ (указывается место представления документов) в срок _________________________ (указывается срок представления документов) следующие документы: _________________________ (указывается перечень подтверждающих документов, которые должен представить заявитель).» Данные недостатки могут быть исправлены заявителем в течение 3 дней со дня сообщения, в том числе, поступления соответствующего уведомления, при несоблюдении которого следует отказ в соответствии с пунктом 2.14 настоящего административного регламента.

б) рассмотрение заявления. В качестве промежуточного результата рассмотрения заявления заявителю сообщается, в том числе в форме уведомления на ЕПГУ, РГПУ:

- «Ваше заявление рассмотрено. Индивидуальный номер заявления ________________. Ожидайте направления в выбранную образовательную организацию после ________ (указывается желаемая дата приема, указанная в заявлении).» (положительный промежуточный результат услуги);

 - «Вам отказано в предоставлении услуги по текущему заявлению по причине _________________ (указывается причина, по которой по заявлению принято отрицательное решение). Вам необходимо ____________ (указывается порядок действий, который необходимо выполнить заявителю для получения положительного результата по заявлению).» (отрицательный промежуточный результат услуги).

При наступлении желаемой даты приема и отсутствии свободных мест в муниципальных образовательных организациях, указанных заявителем в заявлении (по данным РИС ДДО), заявителю сообщается, в том числе в форме уведомления на ЕПГУ, РПГУ: «В настоящее время в образовательных организациях, указанных в заявлении, нет свободных мест, соответствующих запрашиваемым в заявлении условиям. Вам может быть предложено место в _________ (указывается перечень муниципальных образовательных организаций, в которых могут быть предоставлены места). В случае согласия на получение места в данной образовательной организации Вам необходимо изменить в заявлении для направления перечень дошкольных образовательных организаций, выбранных для приема.».

При наступлении желаемой даты приема и наличии свободных мест в муниципальных образовательных организациях, указанных заявителем в заявлении (по данным РИС ДДО), заявителю на ЕПГУ, РПГУ направляется уведомление: «Вам предоставлено место в _____________ (указываются название образовательной организации, данные о группе). Вам необходимо ____________ (описывается порядок действия заявителя после выставления статуса с указанием срока выполнения действия), (положительный основной результат услуги)».

Выдача направлений (далее - направление) родителям (законным представителям) несовершеннолетнего в муниципальные образовательные организации осуществляется исключительно в электронном виде посредством использования РИС ДДО. Выданное направление отображается в личном кабинете родителя (законного представителя) несовершеннолетнего в РИС ДДО.

Решение о выдаче направления принимается уполномоченным главным специалистом отдела дошкольного образования управления образования администрации города Кемерово (далее - специалист) на основании информации, представленной в РИС ДДО о наличии свободных мест в муниципальной образовательной организации. Свободными являются места в группах, неукомплектованных в соответствии с предельной наполняемостью, установленной законодательством Российской Федерации.

Количество групп, их направленность и наполняемость регулируется законодательством об образовании, санитарно-эпидемическим законодательством, уставом муниципальной образовательной организации.

Направление выдается в соответствии с установленной очередностью (номер регистрации несовершеннолетнего, состоящего на учете в РИС ДДО), возрастом ребенка, правилами приема муниципальной образовательной организации, при наличии свободных мест.

В период комплектования групп на новый учебный год направление выдается в период с 15 апреля до их полной укомплектованности. Выдача направлений осуществляется круглый год при наличии свободных мест.

После получения направления родителем (законным представителем) несовершеннолетнего документы о приеме подаются в муниципальную образовательную организацию, в которую получено направление.  

Уведомление о выдаче родителям (законным представителям) несовершеннолетнего направления направляется специалистом в муниципальную образовательную организацию в день выдачи этого направления. 

Руководитель муниципальной образовательной организации в течение 7 календарных дней после получения уведомления о выдаче направлений предоставляет специалисту информацию о зачисленных в организацию воспитанниках по выданным направлениям.
Предоставление результата муниципальной услуги
3.16. Способы предоставления результата муниципальной услуги:
- в уполномоченном органе;

-в муниципальной образовательной организации, в которую заявитель обращался за предоставлением муниципальной услуги;

- в МФЦ;

- посредством ЕПГУ, РПГУ, РИС ДДО.
Дополнительно о результатах предоставления муниципальной услуги заявителю может быть сообщено посредством почтового отправления, электронной почты и/или телефонного звонка (в случае указания заявителем данных способов информирования в заявлении о предоставлении муниципальной услуги).

3.17. Срок предоставления заявителю результата муниципальной услуги, исчисляемый со дня принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, составляет 1 рабочий день.
3.18. Результат предоставления муниципальной услуги не может быть получен заявителем в МФЦ независимо от его места жительства или места пребывания.
3.19. Заявителю обеспечивается возможность получения результата предоставления муниципальной услуги на ЕПГУ в виде уведомления при подаче заявления на ЕПГУ или при запросе о получения информации о заявлениях, поданных в иной форме, в виде уведомления на РПГУ при подаче заявления на РПГУ, в виде уведомления на РИС ДДО при подаче заявления на РИС ДДО, в обезличенном виде на сайте или стенде муниципальной образовательной организации. В случае необходимости заявитель может также получить результат в виде выписки о направлении при личном обращении в уполномоченный орган, муниципальную образовательную организацию.

Вне зависимости от способа подачи заявления заявителю по его запросу предоставлена возможность получения информации о ходе рассмотрения заявления и о результатах предоставления муниципальной услуги на ЕПГУ, РПГУ, РИС ДДО.

Для получения услуги на ЕПГУ заявитель должен авторизоваться в ЕСИА в роли частного лица (физическое лицо) с подтверждённой учётной записью, выбрать вариант услуги «Подписаться на информирование по заявлениям, поданным на личном приеме», а затем по кнопке «Получить услугу» открыть интерактивную форму заявления, заполнить ее и подать заявление.
Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах
3.20. Основанием для начала административной процедуры является представление заявителем в уполномоченное структурное подразделение, муниципальную образовательную организацию, в которую заявитель обращался за предоставлением муниципальной услуги, заявления об исправлении ошибок и опечаток в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, написанное в свободной форме.

Срок регистрации заявления об исправлении ошибок и опечаток в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, составляет 1 рабочий день с даты его поступления.
Специалист (при поступлении заявления в уполномоченное структурное подразделение) или ответственное должностное лицо (при поступлении заявления в муниципальную образовательную организацию) рассматривает заявление, представленное (направленное) заявителем, и проводит проверку указанных в заявлении и документах сведений в срок, не превышающий 1 рабочего дня с даты регистрации соответствующего заявления.

Критерием принятия решения по административной процедуре является наличие или отсутствие таких опечаток и (или) ошибок.

В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах специалист (при поступлении заявления в уполномоченное структурное подразделение) или ответственное должностное лицо (при поступлении заявления в муниципальную образовательную организацию) осуществляет исправление опечаток и (или) ошибок в срок, не превышающий 3 рабочих дней с даты регистрации соответствующего заявления.

В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, специалист (при поступлении заявления в уполномоченное структурное подразделение) или ответственное должностное лицо (при поступлении заявления в муниципальную образовательную организацию) письменно сообщает заявителю об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок в срок, не превышающий 3 рабочих дней с даты регистрации соответствующего заявления.

Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю исправленного взамен ранее выданного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, или сообщение об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

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

4.1. Текущий контроль 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 (далее - текущий контроль) осуществляется руководителем уполномоченного структурного подразделения путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. 

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
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на действия (бездействие) и решения должностных лиц.

Порядок осуществления плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги устанавливается руководителем уполномоченного структурного подразделения. Плановые проверки проводятся не реже чем один раз в год.

Внеплановые проверки проводятся для проверки факта устранения ранее выявленных нарушений, а также в случае получения жалоб на действия (бездействие) должностных лиц и по обращениям заявителей.

Результаты проверок оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки.

Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3. По результатам проверок в случае выявления нарушений положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, виновные должностные лица несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Персональная ответственность должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, закрепляется в соответствующих должностных инструкциях должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
4.4. Контроль за исполнением настоящего административного регламента со стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется путем направления обращений в уполномоченный орган, а также путем обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения настоящего административного регламента.

Граждане, их объединения и организации вправе направлять замечания и предложения по улучшению качества и доступности предоставления муниципальной услуги.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников

Способы информирования заявителей о порядке досудебного (внесудебного) обжалования

5.1. Информирование заявителей о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников осуществляется посредством:

- размещения информации на стендах в помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, на официальном сайте уполномоченного органа, МФЦ, ЕПГУ, РПГУ; 
- консультирования заявителей, в том числе по телефону, электронной почте и при личном приеме в уполномоченном органе.
Формы и способы подачи заявителями жалобы

5.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, ЕПГУ либо РПГУ, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работника МФЦ может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта МФЦ, ЕПГУ, РПГУ, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от                            27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтов этих организаций, ЕПГУ, РПГУ, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
Приложение № 1
к административному регламенту
Управление образования администрации города Кемерово 
Кому: ________________
РЕШЕНИЕ
о предоставлении муниципальной услуги 
«Постановка на учет и направление детей в муниципальные образовательные организации, реализующие образовательные программы дошкольного образования» 
(в части постановки на учет)
от ___________                                                                                                             № ________
Рассмотрев
Ваше
заявление
от
____________
№
______________

и прилагаемые к нему документы, муниципальная образовательная организация
_____________________________________________________________________
наименование муниципальной образовательной организации

принято решение: поставить на учет (ФИО ребенка полностью), в качестве нуждающегося в предоставлении места в муниципальной образовательной организации (перечислить указанные в заявлении параметры)
______________________________
Должность и ФИО сотрудника

Приложение № 2   
  к административному регламенту
Управление образования администрации города Кемерово 
Кому: ____________
РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги
«Постановка на учет и направление детей в муниципальные образовательные организации, реализующие образовательные 
программы дошкольного образования» 
(в части постановки на учет)
от ____________
№ _____________
Вам отказано в предоставлении услуги по текущему заявлению по причине _________________ (указывается причина, по которой по заявлению принято отрицательное решение).
Вам необходимо ____________ (указывается порядок действий, который необходимо выполнить заявителю для получения положительного результата по заявлению).
__________________________________________
Должность и ФИО сотрудника, принявшего решение
Приложение № 3
к административному регламенту
Управление образования администрации города Кемерово 
Кому: ________________
РЕШЕНИЕ
· предоставлении муниципальной услуги 
«Постановка на учет и направление детей в муниципальные образовательные организации, реализующие образовательные программы дошкольного образования» 

(в части направления в муниципальную образовательную организацию)

от ___________
№ _______
Вам предоставлено место в _____________ (указываются название дошкольной образовательной организации, в группе (направленность, с указанием вида для групп компенсирующей и комбинированной направленности и профиля группы для оздоровительных групп, возрастной указатель группы), с режимом пребывания (указывается режим пребывания ребенка в группе) для обучения по образовательной программе (указываются наименование и направленность образовательной программы (при наличии)) на языке (указывается соответствующий язык образования) / для осуществления присмотра и ухода.
Вам необходимо ____________ (описывается порядок действия заявителя с указанием срока выполнения действия).
______________________________
Должность и ФИО сотрудника
 Приложение № 4
к административному регламенту
________________________________
________________________________
(фамилия, имя, отчество заявителя (последнее - при наличии),
данные документа, удостоверяющего личность,
контактный телефон, почтовый адрес, адрес электронной почты)
ЗАЯВЛЕНИЕ
о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде
	№ п/п
	Перечень вопросов
	Ответы

	1. 
	Вы являетесь родителем или законным представителем ребенка
	Родитель
	Законный представитель

	Автоматически заполняются данные из профиля пользователя ЕСИА:

фамилия, имя, отчество (при наличии);

паспортные данные (серия, номер, кем выдан, когда выдан)

Если ЗАКОННЫЙ ПРЕДСТАВИТЕЛЬ, то дополнительно в электронном виде могут быть предоставлены документ(ы), подтверждающий(ие) представление прав ребенка.

Дополнительно предоставляются контактные данные родителей (законных представителей) (телефон, адрес электронной почты (при наличии)).

	2.
	Персональные данные ребенка, на которого подается заявление о предоставлении услуги:

фамилия, имя, отчество (при наличии);

дата рождения;

реквизиты свидетельства о рождении ребенка либо другого документа,

удостоверяющего личность ребенка; 

адрес места жительства.

При наличии данных о ребенке в профиле заявителя в ЕСИА, данные заполняются автоматически.

	3.
	Желаемые параметры зачисления:

Желаемая дата приема;

язык образования (выбор из списка);

режим пребывания ребенка в группе (выбор из списка);

направленность группы (выбор из списка);

Вид компенсирующей группы (выбор из списка при выборе групп компенсирующей направленности);

Реквизиты документа, подтверждающего потребность в обучении по адаптированной программе (при наличии);

Профиль оздоровительной группы (выбор из списка при выборе групп оздоровительной направленности)

Реквизиты документа, подтверждающего потребность в оздоровительной группе (при наличии).

В случае выбора оздоровительной или компенсирующей группы дополнительно может быть предоставлен в электронном виде соответствующий документ, заверенный усиленной квалифицированной подписью организации, его выдавшей;

реквизиты заключения психолого-медико-педагогической комиссии (при необходимости). Дополнительно может быть предоставлен в электронном виде соответствующий документ, заверенный усиленной квалифицированной подписью организации, его выдавшей;

образовательные организации для приема (предоставляется по выбору согласно приложению к настоящему Административному регламенту в соответствии с закреплением территорий за определенными образовательными организациями)

	
	Перечень дошкольных образовательных организаций, выбранных для приема
	множественный выбор из списка государственных, муниципальных образовательных организаций, а также иных организаций в рамках соглашений, в том числе о государственно-частном, муниципально-частном партнерстве, в муниципальном образовании (список формируется в региональных информационных системах), отнесенных к адресу проживания ребенка, с указанием порядка приоритетности выбранных дошкольных образовательных организаций; максимальное число дошкольных образовательных организаций, которые можно выбрать, определяется органом управления в сфере образования

	
	Согласие на направление в другие дошкольные образовательные организации вне перечня дошкольных образовательных организаций, выбранных для приема, если нет мест в выбранных дошкольных образовательных организациях
	Бинарная отметка «Да/Нет», по умолчанию – «Нет»

	
	Согласие на общеразвивающую группу
	бинарная отметка «Да/Нет» может заполняться при выборе группы не общеразвивающей направленности, по умолчанию– «Нет»

	
	Согласие на группу присмотра и ухода 
	бинарная отметка «Да/Нет», по умолчанию – «Нет»

	
	Согласие на кратковременный режим пребывания
	бинарная отметка «Да/Нет», по умолчанию – «Нет», может заполняться при выборе режимов более 5 часов в день

	
	Согласие на группу полного дня
	бинарная отметка «Да/Нет», по умолчанию – «Нет», заполняется при выборе группы по режиму, отличному от полного дня

	4. 
	Есть ли у Вас другие дети(брат(-ья) или сестра(-ы) ребенка, которому требуется место), которые уже обучаются в выбранных для приема образовательных организациях?
	Да
	Нет

	Если ДА, то укажите их ФИО и наименование организации, в которой он (она, они) обучаются. 

Если НЕТ, переход к шагу № 5

	5.
	Есть ли у Вас право на социальные меры поддержки (право на внеочередное или первоочередное зачисление)
	Да
	Нет

	Дополнительноможетбытьпредоставленвэлектронномвидесоответствующий документ, заверенный усиленной квалифицированной подписью организации его выдавшей.


Приложение № 5
к административному регламенту
ЗАЯВЛЕНИЕ
о предоставлении муниципальной услуги на бумажном носителе
Я, ________________________________________________________ (ФИО родителя (законного представителя), паспортные данные (реквизиты документа, подтверждающего представительство), как родитель (законный представитель), прошу поставить на учет в качестве нуждающегося в предоставлении места в  муниципальной образовательной организации, а также направить на обучение с __________ (желаемая дата обучения) в __________________ (наименование образовательной организации) с предоставлением возможности обучения__________ (указать язык образования, режим пребывания ребенка в группе _____________, направленность  группы____________, реквизиты  заключения  психолого-медико-педагогической комиссии (при наличии) __________________________________ (ФИО ребенка, _______________ дата рождения, _______________________ реквизиты свидетельства о рождении (документа, удостоверяющего личность), проживающего по адресу ____________________(адрес места жительства).
При отсутствии мест для приема в указанной образовательной организации прошу направить на обучение в следующие по списку образовательные организации (указываются в порядке приоритета).
· связи с положенными мне специальными мерами поддержки (право на внеочередное или первоочередное зачисление) прошу оказать данную услугу во внеочередном (первоочередном) порядке. Соответствующие документы, подтверждающие право, прилагаются.

· образовательной организации (наименование образовательной организации из указанной в приоритете) обучается брат (сестра) (ФИО ребенка, в отношении которого подается заявление) – ФИО (брата (сестры).

Контактные данные: номер телефона, адрес электронной почты (при наличии) родителей (законных представителей).
Приложение: _______________________________________________________________________.
документы, которые представил заявитель
· результате предоставления муниципальной услуги прошу сообщить мне:

по телефону: ________________________;

по почтовому адресу: ________________________;

по адресу электронной почты: ________________________;

через МФЦ: ________________________.

(нужное вписать)
__________________________________________                                      ________________________________________________

                           (Заявитель)                                                                                     (Подпись)
Дата: «______________»
