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постановлением
администрации
Кочковского района
Новосибирской области
от 30.11.2015 № 507-па

(с изм., внесенными постановлениями администрации Кочковского района Новосибирской области от 21.04.2016 № 133-па, от 20.06.2018 № 268-па
07.09.2018  № 378-па, от 29.12.2018 № 612-па, от 15.03.2019 № 86-па, от 17.04.2019 № 157-па, от 07.11.2019 № 527-па, от 29.12.2021 № 732-па, от 06.07.2022 № 383-па, от 28.10.2024 № 637-па)

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и направление для зачисления детей в образовательные организации, реализующие образовательную программу дошкольного образования»
Раздел I. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента

Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и направление для зачисления детей в образовательные организации, реализующие образовательную программу дошкольного образования» (далее - административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги по приему заявлений, постановке на учет и направление для зачисления детей в образовательные организации, реализующие образовательную программу дошкольного образования (далее - муниципальная услуга).

Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

1.2. Круг заявителей: (пункт в ред. от 29.12.2021 № 732-па)
1) граждане Российской Федерации, лица без гражданства и иностранные граждане, на которых в соответствии с законодательством возложена обязанность по воспитанию детей в возрасте от рождения до 7 лет (родители, опекуны или иные законные представители ребенка, далее - заявитель).

Право на внеочередное и первоочередное предоставление места в образовательных организациях Кочковского района Новосибирской области, реализующих основную образовательную программу дошкольного образования устанавливается в соответствии с Федеральным и региональным законодательством. 
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Информация о месте нахождения и графиках работы администрации Кочковского района Новосибирской области, управления образования и молодежной политики администрации Кочковского района Новосибирской области, государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, о справочных телефонах управления образования и молодежной политики администрации Кочковского района Новосибирской области, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в том числе о номере телефона-автоинформатора, об адресе официального сайта администрации Кочковского района Новосибирской области, а также электронной почты и форме обратной связи администрации Кочковского района Новосибирской области в сети «Интернет» размещена на официальном сайте администрации Кочковского района Новосибирской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – ЕПГУ). (в ред. от 07.11.2019 № 527-па)
1.3.2. Утратил силу (в ред. от 07.11.2019 № 527-па)
1.3.3.
Утратил силу (в ред. от 07.11.2019 № 527-па)
1.3.4. Утратил силу (в ред. от 07.11.2019 № 527-па)
1.3.5. Утратил силу (в ред. от 07.11.2019 № 527-па)
1.3.6. Утратил силу (в ред. от 07.11.2019 № 527-па)
1.3.7. Сведения об образовательных организациях Кочковского района, реализующих основную образовательную программу дошкольного образования (Приложение № 1)
1.3.8. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальных услуг и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг

1.3.8.1. Информация по вопросам предоставления услуги, а также информирование о стадии, результатах рассмотрения документов, предоставляется:

1) по справочным телефонам управления образования и молодежной политики администрации Кочковского района Новосибирской области; (ред. от 17.04.2019 № 157-па)
2) при личном обращении заявителя в управление образования и молодежной политики администрации Кочковского района Новосибирской области; (ред. от 17.04.2019 № 157-па)
3) на информационных стендах управления образования и молодежной политики администрации Кочковского района Новосибирской области (далее – информационные стенды); (ред. от 17.04.2019 № 157-па)
4) в ответе на письменные обращениям в адрес администрации Кочковского района Новосибирской области;

5) в ответе на письменные обращения посредством электронной почты Администрации;

6) посредством официального сайта Администрации;

7) посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) (далее – ЕПГУ);

8) в Государственном автономном учреждении Новосибирской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Новосибирской области» (далее – МФЦ).

1.3.8.2. При обращении заявителя лично или по телефону ответственный специалист управления образования и молодежной политики администрации Кочковского района Новосибирской области подробно и корректно информирует о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, а также предоставляет иную интересующую заявителя информацию по вопросу предоставления муниципальной услуги. (ред. от 17.04.2019 № 157-па)
Время ожидания ответа при устном информировании заявителя не может превышать 15 (пятнадцать) минут. 

В случае отсутствия возможности ответить на поставленный вопрос в момент обращения, ответственный специалист управления образования и молодежной политики администрации Кочковского района Новосибирской области предлагает обратившемуся перезвонить в конкретный день и к назначенному сроку готовит ответ. (ред. от 17.04.2019 № 157-па)
При ответах на телефонные звонки и личные обращения ответственный специалист управления образования и молодежной политики подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги, обращается к ним на «Вы», проявляет спокойствие и выдержку, дает разъяснения, исключая возможность ошибочного или двоякого понимания. (ред. от 17.04.2019 № 157-па)
Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании структурного подразделения, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время телефонного разговора не должно превышать 10 (десять) минут. 

В случае отсутствия возможности самостоятельно ответить на поставленные обратившимся лицом вопросы, специалист, принявший звонок, должен переадресовать (перевести) его на другое уполномоченное должностное лицо или сообщить обратившемуся лицу телефонный номер, по которому обратившееся лицо может получить необходимую информацию

1.3.8.3. При письменном обращении ответ направляется заявителю в течение 30 (тридцати) дней со дня регистрации письменного обращения. Ответ подписывается Главой Кочковского района Новосибирской области, содержит фамилию и номер телефона исполнителя. Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении. Ответ на обращение, поступившее в письменной форме, направляется в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении. (пункт в ред. от 29.12.2021 № 732-па)
1.3.8.4. Информационные материалы, предназначенные для информирования заявителей о муниципальной услуге, размещаются на информационных стендах управления образования и молодежной политики администрации Кочковского района Новосибирской области, расположенных в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним заявителей. (ред. от 17.04.2019 № 157-па)
Также вся информация о муниципальной услуге доступна на официальном сайте Администрации.

1.3.8.5. При обращении на ЕПГУ заявитель авторизуется в системе и с помощью меню выбирает муниципальную услугу, реализованную в электронном виде. Заполнив необходимые поля, соответствующие входным данным из перечня предоставляемых документов, и прикрепив электронные копии документов, пользователь портала оставляет заявку на оказание услуги. Изменения статуса заявки муниципальной услуги заявитель может в режиме реального времени отслеживать в «личном кабинете» ЕПГУ.

Дополнительно заявителю доступна услуга информирования, реализованная на ЕПГУ, о ходе продвижения очереди в желаемые образовательные организации Кочковского района, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования.

Возможность получения общей информации по административному регламенту предоставления муниципальной услуги, контактных данных специалистов, адреса ближайшего МФЦ реализована на ЕПГУ без необходимости обязательной авторизации.
На ЕПГУ размещается следующая информация:

1)
исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе;

2) круг заявителей;

3) срок предоставления муниципальной услуги;

4) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;

5)
размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление
муниципальной услуги;

6) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;

7) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

8) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении муниципальной услуги.

Информация на ЕПГУ о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», предоставляется заявителю бесплатно.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя, или предоставление им персональных данных. (ред. от 29.12.2018 № 612-па)
1.3.8.6. При подаче заявления на предоставление муниципальной услуги через МФЦ, заявитель может получить сведения о ходе ее исполнения посредством call-центра МФЦ и sms-информирования.

Информация о местонахождении, справочных телефонах и графиках работы филиалов МФЦ содержится на официальном сайте МФЦ по адресу http://www.mfc-nso.ru.

1.3.9. Порядок, форма и место размещения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг

1.3.9.1. Информационные стенды оборудуются визуальной текстовой информацией, содержащей справочные сведения для заявителей, перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и образцы их заполнения.

Абзац утратил силу (в ред. от 07.11.2019 № 527-па)
Информационные материалы, размещаемые на информационных стендах, обновляются по мере изменения действующего законодательства, регулирующего предоставление муниципальной услуги, и справочных сведений.

1.3.9.2. Информация о муниципальной услуге, представленная на официальном сайте Администрации в рубрике «Административные регламенты» отдельным файлом формата *.doc или *.docx, размещается в виде текста административного регламента в актуальной редакции. В указанной рубрике также размещается иная справочная информация, касающаяся предоставления муниципальной услуги. (пункт в ред. от 29.12.2021 № 732-па)
1.3.9.3. Информация, представленная на ЕПГУ, размещается в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 № 861 «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)».
1.3.10. Запись на прием в администрацию Кочковского района Новосибирской области для подачи запроса с использованием ЕПГУ, официального сайта Администрации не осуществляется. (ред. от 29.12.2018)
Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Прием заявлений, постановка на учет и направление для зачисления детей в образовательные организации, реализующие образовательную программу дошкольного образования».

2.2. Наименование органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги: 

- администрация Кочковского района Новосибирской области (далее - Администрация) осуществляет прием заявлений, постановку на учет и направление для зачисления детей в образовательные организации Кочковского района, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования; структурным подразделением Администрации, непосредственно осуществляющим процедуру предоставления муниципальной услуги, является управление образования и молодежной политики администрации Кочковского района Новосибирской области (далее - Управление). (ред. от 17.04.2019 № 157-па)
- образовательные организации Кочковского района, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (Приложение № 1), осуществляют зачисление детей. 

Администрация не вправе требовать осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, иные органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Советом депутатов Кочковского района Новосибирской области.
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги:

1) при принятии решения о предоставлении муниципальной услуги – выдача направления для зачисления в выбранную образовательную организацию Кочковского района Новосибирской области, реализующую основную образовательную программу дошкольного образования;

2) при принятии решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги – мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.4.
Сроки предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги – 9 (девять) календарных дней со дня регистрации надлежащим образом оформленного заявления о предоставлении муниципальной услуги и в полном объеме прилагаемых к нему документов (по необходимости), соответствующих требованиям законодательства Российской Федерации до момента выдачи Направления для зачисления ребенка детей в выбранную образовательную организацию, реализующую образовательную программу дошкольного образования (уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги).
2.4.2. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги исчисляется с момента обнаружения оснований, указанных в п. 2.10.2. до момента их устранения.
При этом при возникновении права (льготы) у родителей (законных представителей) на внеочередное или первоочередное предоставление места в образовательной организации, реализующей образовательную программу дошкольного образования в соответствии с действующим федеральным и региональным законодательством, заявитель может дополнительно уведомить об этом Управление любым удобным для него способом по предварительному согласованию, заполнив заявление (Приложение № 3.1.).
2.4.3. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги – 1 (один) календарный день.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), размещен на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» и на ЕПГУ. (в ред. от 07.11.2019 № 527-па).
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем: (пункт в ред. от 29.12.2021 № 732-па)

1) заявление по форме согласно Приложению № 3;

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 июля 2002 г. № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации» (предъявляется);
3) свидетельства об усыновлении, выданные органами записи актов гражданского состояния или консульскими учреждениями Российской Федерации (при необходимости) (предъявляется);

4) документ, содержащий сведения о месте пребывания, месте фактического проживания ребенка (при отсутствии свидетельства о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории) (предъявляется);
5) документы о трудовой деятельности, подтверждающие право на внеочередное или первоочередное получение направления для зачисления в выбранную образовательную организацию Кочковского района Новосибирской области, реализующую основную образовательную программу дошкольного образования (при необходимости) (предъявляется);

6) документы, удостоверяющие личность ребенка и подтверждающие законность представления прав ребенка (для иностранных граждан и лиц без гражданства) (предъявляется);

7) документ, подтверждающий право заявителя на пребывание в Российской Федерации (для иностранных граждан и лиц без гражданства) (предъявляется);

Иностранные граждане и лица без гражданства все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным переводом на русский язык.

2.6.1. В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. Документы, подтверждающие получение согласия, могут быть представлены в том числе в форме электронного документа. Действие настоящего пункта не распространяется на лиц, признанных безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти (Приложения № 4, № 4.1.).
2.6.2. В случае если документы подает представитель заявителя, дополнительно предоставляются:

1) документ, удостоверяющий личность представителя заявителя;

2) надлежащим образом оформленный документ, подтверждающий полномочия представителя.
2.6.3.
При предоставлении копии документа необходимо предъявление оригинала, оригиналы сличаются с копиями и возвращаются заявителю.

2.6.4.
По выбору заявителя заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы представляются одним из следующих способов:

1) непосредственно в Администрацию на бумажном носителе;

2) исключен - (ред. от 29.12.2021 № 732-па);

3) в форме электронного запроса на предоставление муниципальной услуги посредством ЕПГУ;

4) через МФЦ (пп. в редакции от 20.06.2018 № 268-па).
2.6.4.1. При предоставлении услуги в электронной форме заявителю обеспечивается:

а) получение информации о порядке и сроках предоставления услуги;

б) формирование запроса;

в) прием и регистрация администрацией запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги;
г) предоставление информации о заявлении о постановке на учет детей, подлежащих обучению по образовательным программам дошкольного образования, для зачисления в образовательную организацию (индивидуальный номер и дата подачи заявления); (ред. от 29.12.2021 № 732-па, от 06.07.2022 № 383-па)
д) предоставление информации о статусах обработки заявления о постановке на учет детей, подлежащих обучению по образовательным программам дошкольного образования, для зачисления в образовательную организацию, об основаниях их изменения и комментарии к ним; (пп. добавлен ред. от 29.12.2021 № 732-па, в ред. от 06.07.2022 № 383-па)
е) предоставление информации о последовательности предоставления места в муниципальных образовательных организациях, об основаниях изменения указанной последовательности; (пп. добавлен ред. от 29.12.2021 № 732-па, в ред. от 06.07.2022 № 383-па)
ж) предоставление информации о результатах направления в муниципальную образовательную организацию; (пп. добавлен ред. от 29.12.2021 № 732-па, от 06.07.2022 № 383-па)
2.7.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении Администрации, государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить: (пункт в ред. от ред. от 29.12.2021 № 732-па)

1) свидетельство о рождении ребенка, выданное на территории Российской Федерации – запрашивается в органах записи актов гражданского состояния, образованными органами государственной власти субъектов Российской Федерации;

2) документ, подтверждающий установление опеки (при необходимости) – запрашивается в органах опеки и попечительства Российской Федерации;

3) свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории или документ, содержаний сведения и месте пребывания, месте фактического проживания ребенка -запрашивается в органах – запрашивается в Главном управлении Министерства внутренних дел Российской Федерации по Новосибирской области;

4) документ психолого-медико-педагогической комиссии (при необходимости) – запрашивается;

5) документ, подтверждающий потребность в обучении в группе оздоровительной направленности (при необходимости):

а) сведения об инвалидности – запрашивается в Федеральном казенном учреждении «Главное бюро медико-социальной экспертизы по Новосибирской области» Министерства труда и социальной защиты РФ;

6) документ, подтверждающий наличие права на специальные меры поддержки (гарантии) отдельных категорий граждан и их семей (при необходимости):

а) сведения об инвалидности – запрашиваются в Федеральном казенном учреждении «Главное бюро медико-социальной экспертизы по Новосибирской области» Министерства труда и социальной защиты РФ;
б) сведения о присвоении статуса многодетной семьи - подтверждение статуса многодетной семьи в Российской Федерации по месту требования осуществляется путем предъявления удостоверения на бумажном носителе или в порядке, утвержденном приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 13.09.2024 N 459н "Об утверждении порядка подтверждения статуса многодетной семьи в Российской Федерации по месту требования с использованием сведений, предусмотренных пунктом 3 распоряжения Правительства Российской Федерации от 29 июня 2024 г. N 1725-р"»( в редакции от 28.10.2024 № 637-па);

в) сведения об образовании (при прохождении обучения в образовательных организациях профессионального образования и образовательных организациях высшего образования по очной форме обучения) – запрашиваются в образовательных организациях;

2.8. Запрещается требовать от заявителя: (ред. от 17.04.2019 № 157-па)
1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; (ред. от 17.04.2019 № 157-па)
2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которая находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, иных органов местного самоуправления либо подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 7  Федерального закона № 210-ФЗ муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 1 Федерального закона № 210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в орган, предоставляющий муниципальную услугу, по собственной инициативе; (ред. от 17.04.2019 № 157-па)
3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг; (ред. от 17.04.2019 № 157-па)
4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев: (ред. от 17.04.2019 № 157-па)
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги; (ред. от 17.04.2019 № 157-па)
б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов; (ред. от 17.04.2019 № 157-па)
в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; (ред. от 17.04.2019 № 157-па)
г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, привлеченного многофункциональным центром, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, привлеченной многофункциональным центром, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства. (ред. от 17.04.2019 № 157-па)
5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами. (пункт добавлен в ред. от 06.07.2022 № 383-па)
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
1) исключен;

2) предоставление неполного пакета документов, указанных в п. 2.6. административного регламента;

3) документы представлены лицом, не имеющим полномочий на их представление в соответствии с действующим законодательством;

4) документы имеют серьёзные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

5) наличие в документах подчисток, приписок, зачёркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;
6) представленные документы исполнены карандашом.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги:
2.10.1. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) наличие ребенка в ЭДС;

2) возраст ребенка превышает 7 лет.
3) поступление заявления об отказе в предоставлении муниципальной услуги (Приложение № 3.2.);
2.10.2. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги:
1) возраст ребенка составляет менее полутора лет.

2) отсутствие свободных мест в образовательных организациях, реализующих образовательную программу дошкольного образования, указанных в заявлении;
2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.
Услуги, являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы за предоставление муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.

2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы.
Услуги, являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.14. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 (пятнадцати) минут.

2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.
2.15.1. Запрос регистрируется в день представления в Администрацию заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.15.2. Запрос, направленный через «личный кабинет» на ЕПГУ, регистрируется в день поступления в «Государственной информационной системе Новосибирской области «Электронный детский сад»» (далее - ЭДС). (пункт в редакции от 20.06.2018 № 268-па, от 29.12.2021 № 732-па)
2.15.3. Запрос, направленный через МФЦ, регистрируется в день поступления в ЭДС. (пп. в редакции от 20.06.2018 № 268-па)
2.16. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуг

2.16.1. Помещение для приема заявителей должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы СанПин 2.2.2/2.4.1340-03». 

2.16.2. Центральный вход в здание Управления должен быть оборудован вывеской, содержащей информацию о его наименовании и режиме работы, оборудован пандусами и расширенными проходами для беспрепятственного доступа лиц с ограниченными способностями здоровья, в том числе использующих кресла-коляски и собак-проводников.
2.16.3. В помещении Управления должен быть установлен информационный стенд, на котором размещается следующая информация: 

1) извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги; 

2) перечень документов, представление которых необходимо для предоставления муниципальной услуги; 

3) образец заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

4) график работы Управления;

5) адреса официального сайта Администрации и электронной почты Администрации; 

6) номера справочных телефонов, по которым осуществляется информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги. 

2.16.4. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, включающие места для ожидания, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим нормативам и требованиям пожарной безопасности, требованиям к обеспечению доступности для маломобильных групп населения, в том числе инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов (включая беспрепятственный доступ инвалидов использующих кресла-коляски и собак проводников). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении.
2.16.5. Кабинет для приема заявителей оборудуется вывесками с указанием:

1) номера кабинета; 

2) фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги; 

3) времени перерыва на обед.

2.16.6. В местах предоставления муниципальной услуги размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации сотрудников Управления и посетителей. 

2.16.7. Помещение для ожидания заявителями приема оборудуется стульями, столами (стойками), обеспечивается канцелярскими принадлежностями. 

2.16.8. Рабочие места сотрудников, предоставляющих муниципальную услугу, должны быть оборудованы средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер с установленными справочно-информационными системами на каждого специалиста), оргтехникой, средствами связи. 

2.16.9. Помещения МФЦ оборудуются согласно требованиям Постановления Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.16.10. В целях обеспечения конфиденциальности сведений одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей одним специалистом не допускается.

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий

2.17.1. Количество и продолжительность взаимодействий заявителя с должностными лицами Администрации: 

1) при личном предоставлении запроса о предоставлении муниципальной услуги, а также при личном получении результата предоставления муниципальной услуги – 2 взаимодействия до пятнадцати минут; 

2) при направлении запроса о предоставлении муниципальной услуги почтовым отправлением или через ЕПГУ и личном получении результата предоставления муниципальной услуги – 1 взаимодействие до пятнадцати минут; 

3) при направлении запроса о предоставлении муниципальной услуги, а также письма (уведомления) об отказе в предоставлении муниципальной услуги почтовым отправлением или через ЕПГУ – 0 взаимодействий. 

2.17.2. Соблюдение установленного количества взаимодействий заявителя с ответственными специалистами при предоставлении муниципальной услуги. 

Определяется как отношение количества взаимодействий (обращений, заявлений) одного заявителя в процессе предоставления муниципальной услуги к установленному количеству взаимодействий в соответствии с настоящим административным регламентом. 

2.17.3. Соблюдение установленной продолжительности ожидания приема заявителем при подаче заявления. 

Определяется как отношение количества заявителей, ожидавших в очереди для подачи документов, с целью предоставления муниципальной услуги, более установленного срока к общему количеству заявителей. 

2.17.4. Соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги. 

Определяется как отношение количества заявлений, рассмотренных с нарушением сроков, к общему количеству рассмотренных заявлений за отчетный период. 

2.17.5. Жалобы заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги. 

Определяется как количество обоснованных жалоб заявителей на качество и доступность муниципальной услуги, поступивших в Администрацию, иные органы и организации, за отчетный период. 

2.17.6. Удовлетворенность заявителей качеством и доступностью муниципальной услуги. 

Определяется путем присвоения рейтинга по итогам проведения мониторинга качества предоставления муниципальной услуги. Присвоение рейтинга осуществляется в порядке, установленном Администрацией.

2.17.7. Полнота, актуальность и доступность информации о порядке предоставления муниципальной услуги определяется путем присвоения рейтинга по итогам проведения мониторинга качества предоставления муниципальной услуги. 

2.17.8. Контрольные показатели при анализе доступности, информирования и обращений граждан по качеству предоставления муниципальной услуги: 

1) удовлетворенность населения качеством информирования (процент от числа опрошенных) – 98-100%; 

2) удовлетворенность населения качеством предоставления муниципальной услуги - не менее 90%; 

3) процент обоснованных жалоб – не более 0,5%.

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.18.1. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новосибирской области, муниципальными правовыми актами по принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление государственной или муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие с Администрацией осуществляется МФЦ без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии. 

2.18.2. Сведения о муниципальной услуге размещаются на ЕПГУ в порядке, установленном следующими документами: 

1) Постановлением Правительства Российской Федерации 24.10.2011 № 861 «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)»; 

2) Постановлением Правительства Новосибирской области от 15.10.2012 № 474-п «О Порядке взаимодействия исполнительных органов государственной власти Новосибирской области и органов местного самоуправления в Новосибирской области с уполномоченным исполнительным органом государственной власти Новосибирской области при формировании сведений о государственных и муниципальных услугах (функциях), предоставляемых (осуществляемых) исполнительными органами государственной власти Новосибирской области и органами местного самоуправления».

2.18.3. Прием запроса о предоставлении муниципальной услуги, уведомление заявителя об этапах предоставления муниципальной услуги осуществляется через ЕПГУ при наличии технической возможности.
На каждой стоянке (остановке) транспортных средств, в том числе около объектов социальной, инженерной и транспортной инфраструктур (жилых, общественных и производственных зданий, строений и сооружений, включая те, в которых расположены физкультурно-спортивные организации, организации культуры и другие организации), мест отдыха, выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. На указанных транспортных средствах должен быть установлен опознавательный знак "Инвалид". Порядок выдачи опознавательного знака "Инвалид" для индивидуального использования устанавливается уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти. Указанные места для парковки не должны занимать иные транспортные средства. (ред. от 29.12.2018)
2.18.4. На каждой стоянке (остановке) транспортных средств, в том числе около объектов социальной, инженерной и транспортной инфраструктур (жилых, общественных и производственных зданий, строений и сооружений, включая те, в которых расположены физкультурно-спортивные организации, организации культуры и другие организации), мест отдыха, выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. На указанных транспортных средствах должен быть установлен опознавательный знак "Инвалид". Порядок выдачи опознавательного знака "Инвалид" для индивидуального использования устанавливается уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти. Указанные места для парковки не должны занимать иные транспортные средства. (ред. от 17.04.2019 № 157-па)

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг
3.1. Описание последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур: 

1) прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к нему документов; 

2) проверка заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к нему документов; 

3) при необходимости формирование и направление межведомственного запроса;

4) принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги по результатам рассмотрения заявления и приложенных к нему документов;

5) подготовка и выдача (направление) заявителю документов по результатам муниципальной услуги. 

3.1.2. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок-схеме Приложении № 6.
3.2. Административная процедура «Прием и регистрация заявления о предоставление муниципальной услуги и приложенных к нему документов» при личном обращении заявителя

3.2.1. Основанием для начала данной административной процедуры является поступление от заявителя в ходе личного приема в Администрацию заявления о предоставление муниципальной услуги и приложенных к нему документов.

Заявление о предоставление муниципальной услуги и приложенные к нему документы при личном обращении заявителя принимаются специалистом Администрации, ответственным за прием документов на предоставление муниципальной услуги.

3.2.2. В ходе приема запроса от заявителя указанный специалист: 

1) устанавливает предмет обращения; 

2) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя; 

3) проводит проверку представленных заявителем заявления и прилагаемых к нему документов на предмет соответствия требованиям настоящего административного регламента; 

4) представленные заявителем копии документов сверяет с подлинниками документов. 

3.2.3. В случае выявления оснований для отказа в приеме заявления и документов, указанных в п. 2.9. настоящего административного регламента, указанный специалист возвращает документы, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги и объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и срок их устранения. 

3.2.4. При отсутствии оснований для отказа в приеме заявления и документов, указанных в п. 2.9. настоящего административного регламента, указанный специалист:

1) принимает заявление и приложенные к нему документы; 

2) делает на копиях документов надпись об их соответствии подлинным экземплярам и заверяет своей подписью с указанием должности, фамилии и инициалов, оригиналы документов возвращает заявителю; 

3) осуществляет регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги в ЭДС, передает их на исполнение Ответственному специалисту Управления. (пп. в редакции от 29.12.2021 № 732-па)
4) выдает заявителю расписку в получении документов, копий документов с указанием их перечня, даты и времени их получения, регистрационного номера, своей фамилии и должности; 

5) информирует заявителя о сроке предоставления муниципальной услуги согласно пункту 2.4. настоящего административного регламента.
3.2.5. Срок выполнения административных действий, указанных в п. 3.2.2. – 3.2.4. настоящего административного регламента составляет не более 15 минут с момента обращения заявителя в Администрацию.

3.2.6. Критерием принятия решения в рамках данной административной процедуры является наличие/отсутствие оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.9. настоящего административного регламента.

3.2.7. Результатом данной административной процедуры является регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги или обоснованный отказ в приеме заявления и документов. 

3.2.8. Способом фиксации результата выполнения данной административной процедуры является запись о поступлении запроса в ЭДС, выдача заявителю расписки о приеме документов, передача на исполнение Ответственному специалисту Управления заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к нему документов. (п. в редакции от 20.06.2018 № 268-па, от 29.12.2021 № 732-па)
3.3. Административная процедура «Прием и регистрация заявления о предоставление муниципальной услуги и приложенных к нему документов» при направлении документов с использованием почтовой связи
3.3.1. Основанием для начала данной административной процедуры является поступление в Администрацию почтового отправления, содержащего заявление о предоставление муниципальной услуги и приложенные к нему документы.

3.3.2. Заявление о предоставление муниципальной услуги и приложенные к нему документы, направленные посредством почтового отправления, принимаются заведующей канцелярией Администрации. 

3.3.3. Заведующая канцелярией передает специалисту, ответственному за прием документов на предоставление муниципальной услуги, заявления о предоставление муниципальной услуги и приложенных к нему документов для проверки документов и их дальнейшей регистрации в ЭДС. (пункт. в редакции от 29.12.2021 № 732-па)
3.3.4. В ходе приема запроса от заявителя указанный специалист: 

1) устанавливает предмет обращения;

2) проводит проверку представленных заявителем заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к нему документов на предмет соответствия требованиям настоящего административного регламента.

3.3.5. В случае выявления оснований для отказа в приеме заявления и документов, указанных в п. 2.9. настоящего административного регламента, указанный специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги и объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и срок их устранения посредством:

· телефонного звонка на номер, указанный в заявлении;

· направления заказного почтового отправления на указанный адрес в заявлении с уведомлением о вручении, с приложением (при направлении не предусмотренных законодательством) ранее направленных документов.
3.3.6. При отсутствии оснований для отказа в приеме заявления и документов, указанных в п. 2.9. настоящего административного регламента, указанный специалист:

1) принимает заявление и приложенные к нему документы;

2) обеспечивает регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенные к нему документы в ЭДС и передает их на исполнение Ответственному специалисту Управления. (пп. в редакции от 20.06.2018 № 268-па)
3.3.7. Срок выполнения административных действий, указанных в п. 3.3.2. – 3.3.6. настоящего административного регламента составляет 1 (один) календарный день с момента поступления документов в Администрацию.

3.3.8. Критерием принятия решения в рамках данной административной процедуры является наличие/отсутствие оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.9. настоящего административного регламента.

3.3.9. Результатом данной административной процедуры является регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги или обоснованный отказ в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к нему документов. 

3.3.10. Способом фиксации результата выполнения данной административной процедуры является запись о поступлении запроса в ЭДС, передача заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к нему документов на исполнение Ответственному специалисту Управления. (пункт в редакции от 20.06.2018 № 268-па, от 29.12.2021 № 732-па)
3.4. Административная процедура «Прием и регистрация заявления о предоставление муниципальной услуги и приложенных к нему документов» при направлении запроса через ЕПГУ.
3.4.1. Основанием для начала данной административной процедуры является поступление в Администрацию через ЕПГУ в ЭДС заявления о предоставление муниципальной услуги и приложенных к нему документов. пп. в редакции от 20.06.2018 № 268-па)
3.4.2. Прием заявления о предоставление муниципальной услуги и приложенных к нему документов через ЕПГУ осуществляет специалист, ответственный за прием документов.
3.4.3. Запрос заявителя регистрируется автоматически в ЭДС после заполнения соответствующих электронных форм через «личный кабинет» заявителя на ЕПГУ в режиме реального времени. пп. в редакции от 20.06.2018 № 268-па)
3.4.4. Специалист, ответственный за прием документов, в день поступления запроса через ЕПГУ принимает запрос в ЭДС. (пункт в редакции от 29.12.2021 № 268-па)
3.4.5. В ходе приема запроса от заявителя указанный специалист: 

1) устанавливает предмет обращения; 

2) проводит проверку представленных заявителем заявления и прилагаемых к нему документов на предмет соответствия требованиям настоящего административного регламента.

3.4.6. В случае выявления оснований для отказа в приеме заявления и документов, указанных в п. 2.9. настоящего административного регламента, указанный специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги и объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и срок их устранения посредством направления сообщения в «личный кабинет» на ЕПГУ:

3.4.7. При отсутствии оснований для отказа в приеме заявления и документов, указанных в п. 2.9. настоящего административного регламента, указанный специалист:

1) принимает заявление и приложенные к нему документы;

2) исключен (пп. в редакции от 20.06.2018 № 268-па)
3.4.8. Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 1 (один) календарный день со дня регистрации запроса на ЕПГУ, за исключением выходных и праздничный дней, когда регистрация осуществляется в первый рабочий день, следующий за выходным или праздничным днями.

3.4.9. Критерием принятия решения в рамках данной административной процедуры является наличие/отсутствие оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.9. настоящего административного регламента.

3.4.10. Результатом данной административной процедуры является регистрация принятых от заявителя через ЕПГУ заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к нему документов. 

3.4.11. Способом фиксации результата выполнения данной административной процедуры является запись о приеме запроса в журнале регистрации поступающих документов и передача на исполнение заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к нему документов Ответственному специалисту Управления. (пп. в редакции от 20.06.2018 № 268-па)
3.5. Административная процедура «Проверка заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к нему документов»

3.5.1. Основанием для начала данной административной процедуры является передача заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к нему документов Ответственному специалисту Управления.
3.5.2. Ответственный специалист Управления осуществляет анализ поступивших документов на соответствие требованиям действующего законодательства и на предмет необходимости осуществления межведомственного запроса.

3.5.3. Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 1 (один) календарный дней со дня поступления документов на исполнение Ответственному специалисту Управления.

3.5.4. Критерием принятия решения в рамках данной административной процедуры является наличие/отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.7. настоящего административного регламента.
3.5.5. Результатом данной административной процедуры является принятие решения о необходимости направления/отсутствии необходимости направления межведомственного запроса.
3.5.6. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является ранее сформированный пакет документов, требующий/не требующий дополнения документами, перечисленными в п. 2.7. настоящего административного регламента.
3.6. Административная процедура «Формирование и направление запроса в Систему межведомственного электронного взаимодействия (СМЭВ)»

3.6.1. Основанием для начала данной административной процедуры является непредставление заявителем самостоятельно документов, указанных в п. 2.7. настоящего административного регламента.

3.6.2. Ответственный специалист Управления в течение 1 (одного) календарного дня со дня регистрации запроса заявителя либо со дня передачи заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к нему документов на исполнение готовит и отправляет межведомственные запросы документов (информации), указанных в п. 2.7. настоящего административного регламента в соответствующие органы, в том числе с помощью ЭДС. (пункт в редакции от 29.12.2021 № 732-па)

1) документы (сведения). указанные в пп. 7), 8) п. 1 , пп. 1) – 3) п. 2 Приложения № 2;
2) сведения о регистрации по месту пребывания, месту жительства несовершеннолетнего.
3.6.3. В течение одного календарного дня с момента получения документов (информации) по каналам межведомственного взаимодействия, Ответственный специалист Управления переносит указанные документы на бумажный носитель и приобщает дополнительно к документам, поданным заявителем. 

3.6.4. Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 1 (один) календарный день. 

3.6.5. Результатом данной административной процедуры является получение документов (информации), указанных в п. 2.7. настоящего административного регламента по каналам межведомственного взаимодействия. 

3.6.6. Способом фиксации результата выполнения данной административной процедуры является автоматическая электронная регистрация в ЭДС полученных ответов на запрос, а также перенос на бумажный носитель ответов на межведомственный запрос. пп. в редакции от 20.06.2018 № 268-па)
3.7. Административная процедура «Принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги по результатам рассмотрения заявления и приложенных к нему документов»

3.7.1. Основанием для начала данной административной процедуры является наличие полного пакета документов согласно п.п. 2.6. и 2.7. настоящего административного регламента.
3.7.2. Ответственный специалист Управления проверяет полученные в результате межведомственного запроса документы (информацию) и документы, представленные заявителем лично на предмет наличия (отсутствия) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных п. 2.10. настоящего административного регламента. 

3.7.3. При выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, Ответственный специалист Управления принимает решение о невозможности предоставления муниципальной услуги заявителю и подготавливает проект Уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 5). 

3.7.4. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, Ответственный специалист Управления принимает решение о возможности предоставления муниципальной услуги заявителю, согласовав его с начальником Управления, после чего происходит постановка на учет ребенка для предоставления места в образовательной организации, реализующей образовательную программу дошкольного образования в ЭДС. Ответственный специалист Управления переносит на бумажный носитель автоматически сгенерированное в (ЭДС) уведомление о постановке на учет (далее - Уведомление). (пп. в редакции от 20.06.2018 № 268-па)
3.7.5. При отсутствии очереди в образовательной организации, реализующей образовательную программу дошкольного образования, Ответственный специалист Управления переносит на бумажный носитель автоматически сгенерированное Направление в ЭДС (ЭДС) и передает его на подпись начальнику Управления. пп. в редакции от 20.06.2018 № 268-па)
3.7.6. Максимальный срок выполнения данной административной процедуры:

1) в части п. 3.7.4. составляет 1 (один) календарный день со дня поступления полного пакета документов специалисту согласно п.п. 2.6. и 2.7. настоящего административного регламента.
2) в части п. 3.7.5. составляет 1 (один) календарный день со дня поступления полного пакета документов специалисту согласно п.п. 2.6. и 2.7. настоящего административного регламента (при отсутствии очереди).

3.7.7. Критерием принятия решения в рамках данной административной процедуры является наличие/отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных п. 2.10. настоящего административного регламента.

3.7.8. Результатом данной административной процедуры является решение о наличии или отсутствии у заявителя права на получение муниципальной услуги. 

3.7.9. Способом фиксации результата выполнения данной административной процедуры является подготовленный проект Уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги или формирование актуального статуса записи о ребенке в ЭДС. (пункт в редакции от 20.06.2018 № 268-па, от 29.12.2021 № 732-па)
3.8. Административная процедура «Подготовка и выдача (направление) заявителю документов по результатам муниципальной услуги»

3.8.1. Основанием для начала данной административной процедуры является решение о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.8.2. Проект Уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги или сгенерированное Направление (далее – документы по результатам предоставления муниципальной услуги) подписываются начальником Управления образования и передается Ответственным специалистом Управления специалисту Администрации, ответственному за прием документов на предоставление муниципальной услуги. (пункт в редакции от 20.06.2018 № 268-па, от 29.1.22021 № 732-па)
3.8.3. Данные документы предоставляются заявителю специалисту Администрации, ответственному за прием документов на предоставление муниципальной услуги одним из следующих способов:

по запросу, поданному через «личный кабинет» на ЕПГУ, посредством ЭДС в «личный кабинет» кабинет заявителя направляется уведомление о возможности получить оригиналы документов в Управлении; пп. в редакции от 20.06.2018 № 268-па)
1) по запросу, поданному через МФЦ, - непосредственно в МФЦ.

2) заказным почтовым отправлением на почтовый адрес заявителя с уведомлением о вручении;

3) лично заявителю (по предварительному согласованию, либо через представителя заявителя);

4) любым другим удобным заявителю законным способом по предварительному согласованию.
3.8.4. Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 1 (один) календарный день с момента подписания соответствующих документов по результатам оказания муниципальной услуги.
3.8.5. Критерием принятия решения в рамках данной административной процедуры является способ подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к нему документов. (пункт добавлен в редакции от 29.12.2021 № 732-па)
3.8.6. Результатом данной административной процедуры является выдача заявителю документов по результатам предоставления муниципальной услуги.

Способом фиксации результата выполнения данной административной процедуры является формирование актуального статуса записи о ребенке в ЭДС. (пункт добавлен в редакции от 29.12.2021 № 732-па)
3.9. Особенности выполнения процедур в электронной форме. (в ред. от 06.07.2022 № 383-па)

3.9.1. При предоставлении услуг в электронной форме посредством ЕПГУ заявителю обеспечивается:

а) получение информации о порядке и сроках предоставления услуги;

б) запись на прием в Администрацию, МФЦ для подачи запроса о предоставлении услуги (далее - запрос);

в) формирование запроса;

г) прием и регистрация Администрацией запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги;

д) получение результата предоставления услуги;

е) получение сведений о ходе выполнения запроса;

ж) осуществление оценки качества предоставления услуги;

з) досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Администрации, должностного лица Администрации либо муниципального служащего.

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме может осуществляться с использованием информационных систем, интегрированных в установленном порядке с ЕПГУ и обеспечивающих санкционированный доступ заявителей к функциональности единого портала. (пункт в ред. от 06.07.2022 № 383-па)

3.9.2. Информация о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, основанная на сведениях об услугах, содержащихся в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», размещенная на ЕПГУ, и официальном сайте Администрации, предоставляется заявителю бесплатно. (пункт в ред. от 06.07.2022 № 383-па)
3.9.3. Не допускается отказ в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также отказ в предоставлении муниципальной услуги в случае, если запрос и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на ЕПГУ и официальных сайте Администрации.(пункт в ред. от 06.07.2022 № 383-па)
3.9.4. При организации записи на прием в Администрацию или МФЦ заявителю обеспечивается возможность:

а) ознакомления с расписанием работы Администрации или МФЦ либо уполномоченного сотрудника Администрации или МФЦ, а также с доступными для записи на прием датами и интервалами времени приема;

б) записи в любые свободные для приема дату и время в пределах установленного в Администрации или МФЦ графика приема заявителей. (пункт в ред. от 06.07.2022 № 383-па)
3.9.5. При осуществлении записи на прием Администрация или МФЦ не вправе требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами, регулирующими порядок предоставления муниципальной услуги, указания цели приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, который необходимо забронировать для приема.

В целях записи на прием в Администрацию или МФЦ заявителю может обеспечиваться возможность одновременно с такой записью направить запрос о предоставлении муниципальной услуги и приложенные к нему электронные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. (пункт в ред. от 06.07.2022 № 383-па)
3.9.6. Запись на прием может осуществляться посредством МФЦ, иной информационной системы, которая интегрирована в установленном порядке с ЕПГУ. (пункт в ред. от 06.07.2022 № 383-па)
3.9.7. Формирование запроса осуществляется посредством заполнения электронной формы запроса на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме.

На ЕПГУ размещаются образцы заполнения электронной формы запроса.

Если на ЕПГУ заявителю не обеспечивается возможность заполнения электронной формы запроса, то для формирования запроса на ЕПГУ в порядке, определяемом Министерством цифрового развития, связи и массовых коммуникаций Российской Федерации, обеспечивается автоматический переход к заполнению электронной формы указанного запроса на ЕПГУ. (пункт добавлен ред. от 06.07.2022 № 383-па)
3.9.8. Форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществляется, после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса. (пункт в ред. от 06.07.2022 № 383-па)
3.9.9. При формировании запроса обеспечивается:

а) возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы запроса;

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

г) заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных 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 - единая система идентификации и аутентификации), и сведений, опубликованных на ЕПГУ, или официальном сайте Администрации, в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации;

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

е) возможность доступа заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им запросам в течение не менее одного года, а также частично сформированных запросов - в течение не менее 3 месяцев. (пункт добавлен ред. от 06.07.2022 № 383-па)
3.9.10. Сформированный и подписанный запрос и иные документы, указанные в пункте 2.6. настоящего административного регламента, направляются в Администрацию посредством ЕПГУ. (пункт добавлен ред. от 06.07.2022 № 383-па)
3.9.11. Администрация обеспечивает прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и регистрацию запроса без необходимости повторного представления заявителем таких документов на бумажном носителе, если иное не установлено федеральными законами и принимаемыми в соответствии с ними актами Правительства Российской Федерации, законами Новосибирской области и принимаемыми в соответствии с ними постановлениями Правительства Новосибирской области.

Предоставление муниципальной услуги начинается с момента приема и регистрации Администрацией электронных документов, необходимых для предоставления услуги. (пункт добавлен ред. от 06.07.2022 № 383-па)
3.9.12. При получении результата предоставления муниципальной услуги на ЕПГУ в форме электронного документа дополнительно обеспечивается возможность получения по желанию заявителя документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги в других организациях, обладающих правом создания (замены) и выдачи ключа простой электронной подписи в целях предоставления услуг, информационная система которых интегрирована с ЕПГУ в установленном порядке (при наличии у них технической возможности).

Информация об электронных документах - результатах предоставления услуг, в отношении которых предоставляется возможность, предусмотренная абзацем первым настоящего пункта, размещается оператором ЕПГУ едином личном кабинете или в электронной форме запроса.

Экземпляр электронного документа на бумажном носителе составляется в соответствии с требованиями к содержанию и форме такого документа в случаях, если нормативными правовыми актами Российской Федерации установлены требования к содержанию и форме документа, являющегося результатом оказания муниципальной услуги. (пункт добавлен ред. от 06.07.2022 № 383-па)
3.9.13. В случае если федеральными законами или принимаемыми в соответствии с ними нормативными правовыми актами не установлено требование о необходимости составления документа исключительно на бумажном носителе, заявителю обеспечивается возможность выбрать вариант получения результата предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи, независимо от формы или способа обращения за услугой.

Возможность получения результата предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа или документа на бумажном носителе обеспечивается заявителю в течение срока действия результата предоставления муниципальной услуги (в случае если такой срок установлен нормативными правовыми актами Российской Федерации).

3.9.14. Заявителю обеспечивается доступ к результату предоставления муниципальной услуги, полученному в форме электронного документа, на ЕПГУ в течение срока, установленного законодательством Российской Федерации. Заявителю предоставляется возможность сохранения электронного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги и подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи, на своих технических средствах, а также возможность направления такого электронного документа в иные органы (организации). (пункт добавлен ред. от 06.07.2022 № 383-па)
3.9.15. Уведомление о завершении выполнения Администрацией предусмотренных настоящими требованиями действий направляется заявителю в срок, не превышающий одного рабочего дня после завершения соответствующего действия, на адрес электронной почты или с использованием средств ЕПГУ в единый личный кабинет по выбору заявителя. (пункт добавлен ред. от 06.07.2022 № 383-па)
3.9.16. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется:

а) уведомление о записи на прием в Администрацию или МФЦ, содержащее сведения о дате, времени и месте приема;

б) уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

в) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении муниципальной услуги и возможности получить результат предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. (пункт добавлен ред. от 06.07.2022 № 383-па)
3.9.17. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, действия или бездействие Администрации, должностного лица Администрации либо муниципального служащего в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 г. № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг. (пункт добавлен ред. от 06.07.2022 № 383-па)
3.10. Особенности выполнения административных процедур в МФЦ

3.10.1. Предоставление муниципальной услуги возможно на базе МФЦ. В этом случае заявитель представляет заявление и необходимые для предоставления муниципальной услуги документы и получает результат предоставления муниципальной услуги в офисе филиала МФЦ в соответствии с регламентом работы МФЦ.

3.10.2. Оператор МФЦ, получив представленный заявителем пакет документов, регистрирует документы в установленном порядке и размещает в форме электронных копий в автоматизированной информационной системе «ЦПГУ». Данные документы направляются для рассмотрения сотрудникам Администрации, ответственным за регистрацию поступивших документов в ЭДС. пп. в редакции от 20.06.2018 № 268-па)
3.10.3. Зарегистрированный пакет оригиналов документов передается в Администрацию курьером МФЦ в порядке, определённом соглашением между МФЦ и Администрацией.

3.10.4. После принятия Администрацией решения о предоставлении муниципальной услуги результат предоставления муниципальной услуги направляется в МФЦ для выдачи заявителю.

3.10.5. Административные процедуры «Прием и регистрация заявления о предоставление муниципальной услуги и приложенных к нему документов», «Формирование и направление запроса в Систему межведомственного электронного взаимодействия (СМЭВ)», «Подготовка и выдача (направление) заявителю документов по результатам муниципальной услуги» при обращении заявителя за получением муниципальной услуги через МФЦ осуществляются в соответствии с пунктами 3.4., 3.6., 3.8. настоящего административного регламента.

Раздел IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами Администрации положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными должностными лицами.
Текущий контроль над соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием в ходе их исполнения решений, осуществляет заместитель главы администрации Кочковского района Новосибирской области, курирующий по направлению деятельности муниципальных служащих и должностных лиц.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами положений настоящего административного регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации, Новосибирской области, органов местного самоуправления Кочковского района, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля полноты и качества предоставления муниципальной услуги.
Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) ответственных должностных лиц.

Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы Администрации, но не реже одного раза в год. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). 

Внеплановые проверки проводятся по поручению главы Кочковского района или при наличии жалоб на исполнение настоящего административного регламента.

Внеплановые проверки осуществляются на основании распоряжения Администрации.

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия из специалистов Администрации. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается председателем комиссии.
4.3. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц Администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.
Ответственные должностные лица за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с должностными инструкциями и законодательством Российской Федерации.

Персональная ответственность должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля предоставления муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
Граждане, их объединения и организации имеют право на любые предусмотренные действующим законодательством формы контроля деятельности Администрации при предоставлении муниципальной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации Кочковского района Новосибирской области, предоставляющей муниципальную услугу, многофункционального центра, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников (раздел в ред. от 07.11.2019 № 527-па)
5.1. Заявитель имеет право обжаловать решения и действия (бездействие) Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, ее должностных лиц, муниципальных служащих, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке, в соответствии с положениями статьи 11.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 

5.2. Жалоба на действия (бездействие) Администрации, должностных лиц, муниципальных служащих подается Главе Кочковского района Новосибирской области. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра.

Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Новосибирской области.

5.3. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием ЕПГУ, осуществляется посредством размещения соответствующей информации на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте Администрации, ЕПГУ, а также в устной и письменной форме по запросам заявителей в ходе предоставления муниципальной услуги Администрацией. 
5.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих:

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Постановление администрации Кочковского района от 22.05.2015 № 324-па «Об утверждении порядка подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации Кочковского района Новосибирской области, предоставляющей муниципальные услуги, должностных лиц, муниципальных служащих администрации Кочковского района Новосибирской области, предоставляющей муниципальные услуги».
5.5. Информация, содержащаяся в настоящем разделе, подлежит размещению на ЕПГУ.
Приложение №1

к административному регламенту

(в ред. от 29.12.2021 № 732-па)
Образовательные организации Кочковского района Новосибирской области, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования

	№ п/п
	наименование

	1.
	Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение «Ермаковская основная школа» Кочковского района Новосибирской области

	2.
	Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение «Республиканская основная школа» Кочковского района Новосибирской области

	3.
	Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение «Троицкая средняя школа» Кочковского района Новосибирской области

	4.
	Муниципальное казённое дошкольное образовательное учреждение Быструхинский детский сад «Колосок» Кочковского района Новосибирской области

	5.
	Муниципальное казённое дошкольное образовательное учреждение Жуланский детский сад «Теремок» Кочковского района Новосибирской области

	6.
	Муниципальное казённое дошкольное образовательное учреждение Кочковский детский сад «Солнышко» Кочковского района Новосибирской области

	7.
	Муниципальное казённое дошкольное образовательное учреждение Красносибирский детский сад «Чебурашка» Кочковского района Новосибирской области

	8.
	Муниципальное казённое дошкольное образовательное учреждение Новорешетовский детский сад «Колокольчик» Кочковского района Новосибирской области

	9.
	Муниципальное казённое дошкольное образовательное учреждение Новоцелинный детский сад «Ромашка» Кочковского района Новосибирской области

	10.
	Муниципальное казённое дошкольное образовательное учреждение Решетовский детский сад «Ручеёк» Кочковского района Новосибирской области

	11.
	Муниципальное казённое дошкольное образовательное учреждение Черновский детский сад «Березка» Кочковского района Новосибирской области


Приложение № 2

к административному регламенту

Утратило силу – ред. от 29.12.2021 № 732-па
Приложение № 3

к административному регламенту
(ред. от 29.12.2021 № 732-па)

Начальнику управления образования администрации Кочковского района Новосибирской области

_________________________________

(инициалы, фамилия)

__________________________________(Фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя)

___________________________________________________________________,

проживающего(-ей) по адресу: __________________________________

__________________________________

__________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
о постановке на учет детей, подлежащих обучению по образовательным программам дошкольного образования, для зачисления в образовательную организацию

Прошу поставить на учет для предоставления места в образовательной организации, реализующей образовательную программу дошкольного образования 

_________________________________________________________________

(наименование образовательной организации, реализующей образовательную программу дошкольного образования)

в образовательных организациях, реализующих образовательную программу дошкольного образования (указываются как альтернативные под № 1)

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

1. Фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) ребенка _____________

__________________________________________________________________
2. Дата рождения ребенка _____________________
3. Реквизиты свидетельства о рождении ребенка_________________________

__________________________________________________________________

4. Адрес места жительства (места пребывания, места фактического проживания) ребенка _______________________________________________

__________________________________________________________________;

5. Фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) родителей (законных представителей) ребенка_____________________________________________ __________________________________________________________________;

6. Реквизиты документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя) ребенка ______________________серия_______№__________выдан_______________

(вид основного документа, удостоверяющего личность)

__________________________________________________________________

кем и когда

7. Реквизиты документа, подтверждающего установление опеки (при наличии) _________________________________________________________

__________________________________________________________________;

8. Адрес электронной почты, номер телефона (при наличии) родителей (законных представителей) ребенка ___________________________________ __________________________________________________________________

__________________________________________________________________;

9. Информация о выборе языка образования, родного языка из числа языков народов Российской Федерации, в том числе русского языка как родного языка_____________________________________________________________;

10. Информация о потребности в обучении ребенка по адаптированной образовательной программе дошкольного образования и (или) в создании специальных условий для организации обучения и воспитания ребенка-инвалида в соответствии с индивидуальной программой реабилитации инвалида (при наличии)_____________________________________________;
(имеется/не имеется)
11. Информация о направленности дошкольной группы __________________

_____________________________________________________________________________________________

12. Информация о необходимом режиме пребывания ребенка______________

__________________________________________________________________;

13. Информация о желаемой дате приема на обучение____________________.

Имею внеочередное (первоочередное) право на зачисление ребенка в муниципальную образовательную организацию (нужное подчеркнуть) на основании(в случае наличия права на специальные меры поддержки (гарантии) отдельных категорий граждан и их семей): __________________________________________________________________ __________________________________________________________________. Имею право преимущественного приема ребенка на обучение по основным общеобразовательным программам дошкольного образования в муниципальные образовательные организации, в которых обучаются его братья и (или) сестры: __________________________________________________________________ __________________________________________________________________;

(фамилия(и), имя (имена), отчество(а) (при наличии) братьев и (или) сестер)

__________________________________________________________________. (наименование муниципальной образовательной организации)

"____" _____________ 20___ г. ___________________

(подпись)

Способ информирования заявителя (необходимое отметить):

телефонный звонок _________________________________________________

(номер телефона)

почтовый адрес ____________________________________________________

(адрес с указанием почтового индекса)

_____________________________________________________________________________________________

адрес электронной почты ____________________________________________

(электронный адрес)

"____" _____________ 20___ г. ___________________

(подпись)

Приложение № 3.1.
к административному регламенту
(ред. от 29.12.2021 № 732-па)

Образец заявления о внесении изменений сведений, содержащихся в ««Государственной информационной системе Новосибирской области «Электронный детский сад»»»
Начальнику управления образования администрации Кочковского района Новосибирской области
_________________________________

(инициалы, фамилия)

__________________________________(Ф.И.О. заявителя)

___________________________________________________________________,

проживающего(-ей) по адресу: __________________________________

__________________________________

__________________________________

телефон: _________________________________

_________________________________

e-mail: _________________________________

Заявление 

Прошу внести следующие изменения, содержащиеся в ««Государственной информационной системе Новосибирской области «Электронный детский сад»»»:
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
на основании следующих документов:

	№ п/п
	Наименование и реквизиты

	
	

	
	


Прошу внести отметку о преимущественном праве на основании следующих документов:

	№ п/п
	Наименование и реквизиты

	
	

	
	


«___» ______________ 20___ г.


________________________

(подпись)

Приложение № 3.2.
к административному регламенту

Образец заявления о снятии с постановки на учет для зачисления ребенка в образовательные организации Кочковского района Новосибирской области, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования
Начальнику управления образования администрации Кочковского района Новосибирской области
_________________________________

(инициалы, фамилия)

__________________________________(Ф.И.О. заявителя)

___________________________________________________________________,

проживающего(-ей) по адресу: __________________________________

__________________________________

__________________________________

телефон: _________________________________

_________________________________

e-mail: _________________________________

Заявление
Прошу снять с учета для предоставления места в образовательной организации, реализующей образовательную программу дошкольного образования несовершеннолетнего___________________________________ _______________________________________________________________,
(Ф.И.О., дата рождения)

по отношению к которому являюсь ____________________________________









(степень родства)

в связи с __________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.
«___» ______________ 20___ г.


________________________

(подпись)

Приложение № 4

к административному регламенту
(ред. от 29.12.2021 № 732-па)

Образец согласия на обработку персональных данных заявителя и несовершеннолетнего

Согласие на обработку персональных данных

Я,________________________________________________________________, 

(Ф.И.О. заявителя)

проживающий(-ая) по адресу_________________________________________

__________________________________________________________________,

______________________серия_______№__________выдан_______________

(вид основного документа, удостоверяющего личность)

__________________________________________________________________

кем и когда

действующий(-ая) от своего имени и от имени несовершеннолетнего __________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

«___»__________ ________ года рождения в соответствии с требованиями статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на обработку моих персональных данных и персональных данных _________________________________________________________________ с 

(фамилия, имя, отчество несовершеннолетнего)

использованием Государственной информационной системы Новосибирской области «Электронный детский сад» администрации Кочковского района Новосибирской области, расположенной по адресу: 632491, Новосибирская область, Кочковский район, с. Кочки, ул. Революционная, 11, с целью постановки ее (его) на учет для предоставления места в образовательной организации, реализующей основную общеобразовательную программу дошкольного образования.

Мои персональные данные включают: 

· фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии);

· реквизиты документа, удостоверяющего личность;

· данные свидетельства о рождении ребенка;

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

· адрес электронной почты, номер телефона (при наличии);

· данные свидетельства об усыновлении, выданные органами записи актов гражданского состояния или консульскими учреждениями Российской Федерации (при наличии);

· сведения о трудовой деятельности, подтверждающие право на внеочередное или первоочередное получение направления для зачисления в выбранную образовательную организацию Кочковского района Новосибирской области, реализующую основную образовательную программу дошкольного образования (при наличии);

· сведения об инвалидности (при наличии);

· сведения удостоверения многодетной семьи (при наличии);

· сведения об образовании (при наличии).

Персональные данные несовершеннолетнего __________________________________________________________________, 

(фамилия, имя, отчество)

в отношении которого дается данное согласие, включают:

· фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии)

· дату рождения ребенка;

· данные свидетельства о рождении ребенка;

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

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

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

· сведения психолого-медико-педагогической комиссии (при необходимости);

· сведения об инвалидности (при наличии).

Обработка персональных данных включает: сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, изменение, использование, обезличивание, уничтожение персональных данных.

Обработка персональных данных осуществляется с использованием средств вычислительной техники и сетей общего пользования при обеспечении организационных и технических мер безопасности, так и без использования средств автоматизации.

Согласие действует с момента подачи запроса на предоставление муниципальной услуги по приему заявлений, постановке на учет и направлению для зачисления детей в образовательные организации, реализующие образовательную программу дошкольного образования, бессрочно. Данное Согласие может быть отозвано в порядке, установленном Законодательством РФ.

___________________          ____________________/ ____________________ 

(дата)


                     (подпись)                                  (расшифровка подписи)

Приложение № 4.1.

к административному регламенту
(ред. от 29.12.2021 № 732-па)
Образец согласия на обработку персональных данных лица, не являющегося заявителем

Согласие на обработку персональных данных лица, не являющегося заявителем

Я,________________________________________________________________, 

(Ф.И.О. заявителя)

проживающий(-ая) по адресу_________________________________________

__________________________________________________________________,

______________________серия_______№__________выдан_______________

(вид основного документа, удостоверяющего личность)

__________________________________________________________________

кем и когда

действующий(-ая) от своего имени в соответствии с требованиями статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на обработку моих персональных данных администрации Кочковского района Новосибирской области, расположенной по адресу: 632491, Новосибирская область, Кочковский район, с. Кочки, ул. Революционная, 11, с использованием Государственной информационной системы Новосибирской области «Электронный детский сад» с целью постановки моего несовершеннолетнего ребенка/опекаемого на учет для предоставления места в образовательной организации, реализующей основную общеобразовательную программу дошкольного образования.

Мои персональные данные включают: 

· фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии);

· реквизиты документа, удостоверяющего личность;

· данные свидетельства о рождении ребенка;

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

· данные свидетельства об усыновлении, выданные органами записи актов гражданского состояния или консульскими учреждениями Российской Федерации (при наличии);

· сведения о трудовой деятельности, подтверждающие право на внеочередное или первоочередное получение направления для зачисления в выбранную образовательную организацию Кочковского района Новосибирской области, реализующую основную образовательную программу дошкольного образования (при наличии);

· сведения об инвалидности (при наличии);

· сведения удостоверения многодетной семьи (при наличии);

· сведения об образовании (при наличии).

Обработка персональных данных включает: сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, изменение, использование, обезличивание, уничтожение персональных данных.

Обработка персональных данных осуществляется с использованием средств вычислительной техники и сетей общего пользования при обеспечении организационных и технических мер безопасности, так и без использования средств автоматизации.

Согласие действует с момента подачи запроса на предоставление муниципальной услуги по приему заявлений, постановке на учет и направлению для зачисления детей в образовательные организации, реализующие образовательную программу дошкольного образования, бессрочно. Данное Согласие может быть отозвано в порядке, установленном Законодательством РФ.

___________________           _____________________/ ___________________ 

                   (дата)


        (подпись)
                                   (расшифровка подписи)

Приложение № 5

к административному регламенту

Образец уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги (оформляется на официальном бланке письма Администрации)

Уважаемый(-ая)____________________________________________________!

(Фамилия, имя, отчество заявителя)

Сообщаем о том, что Вам отказано в предоставлении муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и направление для зачисления детей в образовательные организации, реализующие образовательную программу дошкольного образования» по следующей причине

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

Телефон для справок 8 (383) 56 22-365
Начальник управления образования
администрации Кочковского района
_____________ /_____________/

ФИО исполнителя, тел.
Приложение № 6
к административному регламенту

Блок-схема предоставления муниципальной услуги





Прием и регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги и приложенных к нему документов





Наличие оснований для отказа в приеме документов (согласно п.2.9. административного регламента)





да





нет





Отказ в приеме документов





Регистрация документов





Проверка документов





Запрос сведений в СМЭВ





Принятие решения: наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги (согласно п. 2.10. административного регламента)





да





нет





Отказ в предоставлении услуги





Постановка на учет и уведомление заявителя





Ребенок достиг полутора лет





Наличие свободного места в образовательных организациях Коч�ковского района, реализующих ос�новную образовательную про�грамму дошкольного образования





Выдача направления и уведомления заявителя





да





да








