                                                                     Приложение 1

                                                                                   к постановлению

                                                                     администрации Копейского 

городского округа Челябинской 

                                                                                          области

от _________________2012   №

Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования»

I. Общие положения

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования» (далее по тексту – Регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества оказания данной муниципальной услуги и определяет последовательность осуществления действий (административных процедур) и сроки при ее оказании. Муниципальную услугу  предоставляет управление образования администрации Копейского городского округа Челябинской области (далее – управление образования).

2. Перечень основных правовых актов, определяющих полномочия по предоставлению муниципальной услуги:

Конституция Российской Федерации;

Федеральный закон  Российской Федерации от 24.07.1998 №124 «Об    основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

Закон Российской Федерации от 10.07.1992 №3266-1 «Об образовании»; Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;  

Федеральный закон Российской Федерации от 09.02.2009 №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 №1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;

постановление Собрания депутатов Копейского городского округа Челябинской области от 03.02.2010 №294-МО «Об утверждении Положения об администрации Копейского городского округа Челябинской области»;
Устав муниципального образования «Копейский городской округ»;

Решение Собрания депутатов Копейского городского округа Челябинской области от 30.11.2011 № 409-МО «Об утверждении Положения об управлении образования администрации  Копейского городского округа Челябинской области»;

Постановление администрации Копейского городского округа Челябинской области от 02.12.2011 № 263 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов  предоставления  муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций)».
3. Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, на которых в соответствии с законодательством возложена обязанность по воспитанию детей.  К получателям муниципальной услуги относятся родители, опекуны или иные законные представители ребенка в возрасте от 2 месяцев до 7 лет, реализующие в его интересах право ребенка на образование. Получателем услуги является законный представитель ребенка.  Заявителем может быть как получатель услуги, так и лицо, действующее от имени законного представителя ребенка на основании доверенности, заверенной рукописной подписью законного представителя ребенка, не требующей нотариального заверения  (приложение 17).

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

4. Организацию предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования»  осуществляет управление образования администрации Копейского городского округа Челябинской области (далее – управление образования).

Местонахождение  управления  образования:  456601  Челябинская  область, г. Копейск, ул. Ленина 54.

Номер телефона для справок:  8(35139) 3-56-64

Факс: 8(35139) 3-65-25

Интернет-сайт: http://www1.kopeysk-uo.ru/
Электронный адрес: 
guon-kopeysk@mail.ru

График работы управления образования: понедельник – четверг с 8.30 до 17.30; пятница с 8.30  до 16.15. 

Перерыв: с 12.00 до 12.45.

Выходной: суббота, воскресенье.

5. Прием заявлений о постановке на учет  ребенка в образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования (далее по тексту – образовательное учреждение),  постановку детей на учет и предоставление направления на зачисление в образовательное учреждение, в  Копейском  городском округе осуществляет ответственный сотрудник управления образования    по постановке на учет и направлению детей в муниципальные дошкольные образовательные учреждения – старший инспектор по ведению очерёдности в дошкольные образовательные учреждения. 

Зачисление детей в муниципальные образовательные учреждения, осуществляется на основании приказа руководителя образовательного учреждения о зачислении детей в образовательное учреждение одного из следующих видов (приложение 1):

1) детский сад (реализует основную общеобразовательную программу дошкольного образования в группах общеразвивающей направленности);

          2) детский сад комбинированного вида (реализует основную общеобразовательную программу дошкольного образования в группах общеразвивающей, компенсирующей, оздоровительной и комбинированной направленности в разном сочетании);

          3) детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по одному из направлений развития детей (реализует основную общеобразовательную программу дошкольного образования в группах общеразвивающей направленности с приоритетным осуществлением деятельности по развитию детей по одному из таких направлений, как познавательно-речевое, социально-личностное, художественно-эстетическое или физическое);

4) центр развития ребенка - детский сад (реализует основную общеобразовательную программу дошкольного образования в группах общеразвивающей направленности с приоритетным осуществлением деятельности по развитию детей по нескольким направлениям, таким как познавательно-речевое, социально-личностное, художественно-эстетическое и физическое);

5) начальная школа - детский сад (реализует основную общеобразовательную программу дошкольного и начального общего образования);

6) начальная школа - детский сад компенсирующего вида (реализует основную общеобразовательную программу дошкольного и начального общего образования с осуществлением квалифицированной коррекции ограниченных возможностей здоровья воспитанников и обучающихся);

7) дошкольное отделение при основной общеобразовательной школе (реализует основную общеобразовательную программу дошкольного образования в группах общеразвивающей направленности).

6. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

     1) постановка детей на учет в  управлении образования;

     2) отказ в постановке детей на учет;

3) зачисление детей в образовательное учреждение;
4) отказ в зачислении детей в образовательное учреждение.
7. Родителю (законному представителю) может быть отказано в направлении ребенка в образовательное учреждение. Основанием для отказа являются:

     1) возраст ребенка, не оговоренный положением о порядке приёма и отчисления  воспитанников образовательного учреждения;

2) отсутствие свободных мест в образовательных учреждениях, указанных родителем (законным представителем) в заявлении о постановке ребенка на учет.

8. Муниципальная услуга оказывается в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конвенцией о правах ребенка, одобренной Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989;

Законом Российской Федерации от 10.07.1992 №3266-1 «Об образовании»;

Федеральным законом Российской Федерации от 24.07.1998 №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;  
Федеральным законом от 06.10.2010 № 131-ФЗ  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;  

Законом Российской Федерации от 07.02.1992 №2300-1 «О защите прав потребителей»;

Постановлением Правительства Российской Федерации от 04.10.2000 

№751 «О Национальной доктрине образования в Российской Федерации»;

Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 27.10.2011 № 2562 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении»;

Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.09.1997 

№1204 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении для детей дошкольного и младшего школьного возраста»;
Федеральным законом Российской Федерации от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2006 №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных».

9. Постановка детей на учет ведётся по дате регистрации  родителями (законными представителями) в управлении образования на обеспечение услугой бесплатного общедоступного дошкольного образования. 

10. Зачисление детей в образовательные учреждения реализуется в соответствии с возрастными категориями детей.

11. Ежегодно до 1 марта текущего года образовательные учреждения предоставляют управлению образования  информацию о максимально возможном количестве свободных мест в группах, в соответствии с каждой возрастной категорией детей в очередном учебном году (минимальные требования к форме документа приведены в приложении 11).

12. В соответствии с представленной информацией из всех образовательных учреждений муниципального образования, управление образования   формирует реестр возможной заполняемости по всем образовательным учреждениям на текущий год (минимальные требования к форме документа представлены в приложении 12), в соответствии с установленными нормативами (таблица с нормативами представлена в приложении 13).

13. До 20 мая текущего года управление образования подготавливает оптимальное распределение детей по возрастным категориям, с учетом штатной численности и материально-технического обеспечения каждого образовательного учреждения, устанавливает число групп образовательного учреждения и их количественный состав на очередной учебный год для каждого образовательного учреждения.

14. Комплектование групп образовательных учреждений осуществляется в первую очередь за счёт детей в возрасте от 2 месяцев до 7 лет, зарегистрированных родителями (законными представителями) на обеспечение услугой бесплатного общедоступного дошкольного образования, имеющими преимущественное право на зачисление в образовательные учреждения (подробное описание категорий граждан, имеющих преимущественное право на зачисление, представлено в приложении 2), затем детей, зарегистрированных родителями (законными представителями) на обеспечение услугой бесплатного общедоступного дошкольного образования в возрасте от 2 месяцев до 7 лет, на общих основаниях в порядке очереди по дате регистрации.

15.  Комплектование образовательных учреждений на очередной учебный год происходит в два этапа, в соответствии с установленным числом групп образовательных учреждений и их количественным составом на очередной учебный год:

1) первый этап в сроки с 1 июня по 20 июня;

2) второй этап в сроки с 1 августа по 20 августа.

16. В течение  года так же может производиться доукомплектование образовательных учреждений  детьми, стоящими на учете для зачисления в образовательные учреждения, при наличии освободившихся мест.

17. До 1 июля текущего года начальник управления образования  подписывает Приказ о зачислении детей в образовательные учреждения в соответствии с первым этапом комплектования.

18. До 1 сентября текущего года начальник управления образования подписывает Приказ о комплектовании образовательных учреждений, в соответствии со вторым этапом комплектования.

19. Зачисление детей в образовательные учреждения осуществляется на основании путёвки – приложение 5.

20. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.
21. Для предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в управление образования.

22. При обращении в управление образования администрации, заявитель выбирает очную форму предоставления муниципальной услуги, а также вариант предоставления документов в бумажном виде в соответствии с таблицами 1-2 (приложение 18).

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

23. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

      1) прием и регистрация заявлений о постановке на учет ребенка для зачисления в  образовательное учреждение;
2) рассмотрение заявления о постановке на учет для зачисления ребенка в образовательное учреждение;   
3)  принятие решения о постановке на учёт для зачисления ребёнка в  образовательное учреждение;    

4) информирование заявителя о результате предоставления услуги и направление результата предоставления услуги заявителю;

5) выдача путёвки на зачисление в образовательное учреждение;    

6) зачисление ребёнка в образовательное учреждение.

24. Основанием для начала выполнения административной процедуры «Прием, регистрация заявления о постановке на учет ребенка в образовательное учреждение, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования»: является обращение родителя (законного представителя) с заявлением о постановке на учет ребенка в управление образования.

25. Родители (законные представители) вправе обратиться с заявлением о постановке на учет ребенка в образовательное учреждение   с  двух месяцев до момента достижения ребенком семи лет.

26. Заявление о постановке на учет ребенка в образовательное учреждение   может быть подано: на текущий учебный год; на очередной учебный год; на последующие учебные года.

27. В заявлении о постановке на учет ребенка в образовательное учреждение, необходимо указать основное для зачисления образовательное учреждение, два дополнительных образовательных учреждения для зачисления, а также дату желаемого зачисления в образовательное учреждение.

28.  При очной форме подачи документов (личном обращении в управление образования) заявитель заполняет заявление о постановке на учет  ребенка в образовательное учреждение   по форме согласно приложению 14  в бумажном виде. Заявитель может использовать бланк заявления, полученный в управлении образования. Заявитель при личном обращении в управление образования, заполняет заявление с участием старшего инспектора по ведению очерёдности в дошкольные образовательные учреждения или самостоятельно в соответствии с представленным образцом заполнения заявления. При очной форме подачи документов заявитель должен предъявить документ, удостоверяющий личность согласно приложению 4, а также документы, необходимые для предоставления услуги согласно таблицам 1-2 приложения 18  (столбец «при очной форме подачи документов»).

29. После поступления заявления и необходимых документов в управление образования, старший инспектор по ведению очерёдности в дошкольные образовательные учреждения  производит регистрацию заявления и заносит данные о заявителе в реестр принятых заявлений о постановке на учет  ребенка для обеспечения местом в образовательном учреждении  (приложение 6).

30. Регистрация заявления осуществляется в соответствии со временем подачи заявления. При личном обращении в управление образования  регистрация заявления осуществляется в соответствии со временем подачи заявления (с точным указанием часов и минут). Заявления регистрируются по дате постановки на очередь. 

 31. При рассмотрении заявления о постановке на учёт ребёнка в образовательное учреждение, после регистрации заявителя старший инспектор по ведению очерёдности в  дошкольные образовательные учреждения  проверяет наличие всех требуемых документов.
32. При установлении факта отсутствия необходимых документов или несоответствия документов требованиям законодательства, заявителю отказывается в предоставлении услуги.

33. При наличии всех необходимых документов и установлении факта невозможности зачисления ребенка в образовательное учреждение    (ввиду отсутствия свободных мест на желаемую дату начала посещения образовательного учреждения) осуществляется постановка ребенка на учет для зачисления в образовательное учреждение   согласно очередности.  

34. В случае принятия решения о постановке на учет для зачисления в образовательное учреждение   либо об отказе в постановке на учет для зачисления ребенка в образовательное учреждение, старший инспектор по ведению очерёдности в дошкольные образовательные учреждения  вносит соответствующую запись в реестр детей, поставленных на учет для зачисления в образовательное учреждение   и (или) в реестр принятых заявлений, в день принятия соответствующего решения.

35. При наличии всех необходимых документов, старший инспектор по ведению очерёдности в дошкольные образовательные учреждения  проверяет возможность зачисления ребенка в образовательное учреждение   по базе данных реестра детей, зачисленных в образовательное учреждение, в соответствии с желаемыми образовательными учреждениями   и датой, указанными в заявлении о постановке на учет  ребенка в образовательное учреждение.

36. При наличии всех необходимых документов, а также свободного места для зачисления ребенка в образовательное учреждение, старший инспектор по ведению очерёдности в дошкольные образовательные учреждения  оформляет путёвку на зачисление ребенка в образовательное учреждение по форме согласно приложению 5.

37. В случае постановки на учет заявителю предоставляется справка о постановке на учет ребенка для зачисления в образовательное учреждение   по форме согласно приложению 9.

38. В случае принятия решения об отказе в постановке на учет для зачисления ребенка в образовательное учреждение   заявителю предоставляется справка об отказе в постановке на учет для зачисления ребенка в образовательное учреждение   по форме согласно приложению 8.   

39. В случае принятия решения о зачислении  ребёнка на очередной учебный год  до 01 июня управление образования    уведомляет заявителей о зачислении ребенка в образовательное учреждение.

40. Информирование о результате исполнения административной процедуры осуществляется непосредственно при личном обращении заявителя в управление образования или телефонного звонка старшим инспектором по ведению очерёдности в дошкольные образовательные учреждения  на указанный номер заявителя.

41. В случае если заявитель не согласен с действиями или решениями старшего инспектора по ведению очерёдности в дошкольные образовательные учреждения, имевшими место во время исполнения административной процедуры, он может обжаловать их путем личного устного или письменного обращения в управление образования или направить сообщение по электронной почте guon-kopeysk@mail.ru на адрес управления образования.

42. При выдаче путёвок на зачисление в образовательное учреждение распределение мест осуществляется в соответствии с основным для заявителя образовательным учреждением, указанном в заявлении и с учетом даты постановки на учет для зачисления ребенка в образовательное учреждение.

43. В случае отсутствия мест в основном указанном в заявлении образовательном учреждении распределение может состояться в дополнительное указанное в заявлении образовательное учреждение или в другое образовательное учреждение  с учетом даты постановки  для зачисления ребенка в образовательное учреждение.

44. До 20 июня текущего года управление образования оформляет и вручает заявителям индивидуальные путёвки на зачисление в образовательное учреждение.

45. В течение 10 дней с момента получения заявители обязаны предоставить путёвки на зачисление  в образовательные учреждения по номеру, указанному в путёвке.

46. После получения путёвки в образовательное учреждение ребенок снимается с учета для зачисления в образовательное учреждение.

47. В случае, если произошли изменения в структуре мест в группах, появились свободные места в группах  ответственный сотрудник образовательного учреждения вносит соответствующие изменения в реестре детей, зачисленных в образовательное учреждение и информирует о соответствующих изменениях управление образования.

48. На основании уведомления об изменениях, старший инспектор по ведению очерёдности в дошкольные образовательные учреждения  вносит соответствующие изменения в реестр детей, зачисленных в образовательное учреждение.

49. В случае, если ребенок был отчислен из образовательного учреждения, не завершив обучение, ответственный сотрудник образовательного учреждения должен внести соответствующие изменения в реестр детей, зачисленных в образовательное учреждение, и в срок не более трёх рабочих дней сообщить об изменениях в управление образования.

50. При наличии (появлении) свободных мест осуществляется доукомплектование образовательного учреждения в течение всего учебного года в соответствии с очередностью и требованиями о преимущественном праве зачисления детей отдельных категорий граждан.

51. Основанием для начала рассмотрения заявлений очередников и принятия решений о постоянном или временном зачислении является появление свободного места в образовательном учреждении.

52. После получения информации об освободившемся месте в образовательном учреждении, старший инспектор по ведению очерёдности в  дошкольные образовательные учреждения  проверяет реестр детей, поставленных на учет для зачисления в образовательное учреждение. 

53.  Старший инспектор по ведению очерёдности в дошкольные образовательные учреждения выбирает кандидата на зачисление в образовательное учреждение, в первую очередь в соответствии с датой и временем подачи (регистрации) заявления о постановке на учет  ребенка в образовательное учреждение в соответствии с очередностью и требованиями о преимущественном праве зачисления детей отдельных категорий граждан.

54. Следующим основанием для выбора кандидата является указание в заявлении основных и дополнительных образовательных учреждений для заявителя.

55. Старший инспектор по ведению очерёдности в дошкольные образовательные учреждения в  течение пяти рабочих дней информирует кандидата на зачисление в образовательное учреждение способом, указанным в заявлении о постановке на учет  ребенка в образовательное учреждение.

56. В случае если в течение семи дней кандидат не обратился в управление образования, старший инспектор по ведению очерёдности в  дошкольные образовательные учреждения    выбирает следующего кандидата на зачисление в образовательное учреждение.

57. Процедура повторяется до момента обращения кандидата в управление образования для получения путёвки на зачисление в образовательное учреждение.

58. В случае, если заявитель отказывается от путёвки и желает остаться в очереди, старший инспектор по ведению очерёдности в дошкольные образовательные учреждения  вносит соответствующие изменения в очередь.

59. Если заявитель не дает ответа на предложение старшего инспектора по ведению очерёдности в дошкольные образовательные учреждения, старший инспектор по ведению очерёдности в дошкольные образовательные учреждения    информирует заявителя повторно при наличии свободных мест о возможности выбрать другие основные и дополнительные образовательные учреждения, либо отозвать заявление о постановке на учет  ребенка в образовательное учреждение.

60. В случае, если заявитель не ответил, как минимум на три оповещения о свободных местах в образовательном учреждении, из которых как минимум одно место в основном для него образовательном учреждении, заявителю отказывается в предоставлении услуги.

61. Если заявитель принимает решение отозвать заявление, старший инспектор по ведению очерёдности в дошкольные образовательные учреждения снимает ребенка с учета на зачисление в образовательное учреждение.

62. Если заявитель принимает решение изменить основные и дополнительные образовательные учреждения, старший инспектор по ведению очерёдности в дошкольные образовательные учреждения   вносит изменения в очередь.

63. Последовательность действий при выполнении административной процедуры «Зачисление детей в образовательное учреждение» осуществляется согласно таблице 7 приложения 18.

64. Основанием для начала административной процедуры, является выдача заявителю путёвки на зачисление ребенка в конкретное образовательное учреждение.

65. В течение десяти дней с момента выдачи путёвки заявители должны явиться в образовательное учреждение.

66. В случае, если в течение десяти дней с момента выдачи путёвки заявитель не обратился в образовательное учреждение для зачисления ребенка, ему отказывается в предоставлении услуги.

67. Прием детей в образовательное учреждение осуществляется руководителем (заведующим) образовательного учреждения на основании путёвки, полученной в управлении образования, в течение 10 дней с момента получения (приложение 5); заявления о зачислении ребенка в образовательное учреждение (приложение 14); заявления-согласия субъекта на обработку персональных данных (приложение 15); заявления-согласия субъекта на обработку персональных данных подопечного (приложение 16); документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя) ребенка (оригинала и копии, заверенной руководителем образовательного учреждения; документа, удостоверяющего личность лица, действующего от имени родителя (законного представителя) ребенка; свидетельства о рождении ребёнка (оригинала и копии, заверенной руководителем образовательного учреждения); медицинского заключения (справка по форме Ф-26).
68. Руководитель (заведующий) образовательного учреждения формирует списки групп, издает приказ о зачислении вновь поступивших детей и утверждает количественный состав сформированных групп.

III. Формы контроля за исполнением административного регламента

69. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок (в том числе с выездом на место), выявление и устранение нарушений прав граждан, рассмотрение, принятие соответствующих решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 

70. Основными задачами системы контроля является: 

1) обеспечение своевременного и качественного предоставления муниципальной услуги;

2) своевременное выявление отклонений в сроках и качестве предоставления муниципальной услуги;

3) выявление и устранение причин и условий, способствующих ненадлежащему предоставлению муниципальной услуги;

4) предупреждение неисполнения или ненадлежащего предоставления муниципальной услуги, а также принятие мер по данным фактам.

71. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными действиями (процедурами) по исполнению муниципальной услуги, и принятием соответствующих решений осуществляется начальником управления  образования.   

72. Текущий контроль за исполнением муниципальной услуги осуществляется путем проведения начальником управления образования  проверок соблюдения и исполнения Регламента, иных нормативных актов Российской Федерации, Челябинской области и Копейского  городского округа.     

73. Периодичность осуществления текущего контроля за исполнением муниципальной услуги устанавливается начальником  управления образования.

IV. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

74. Заинтересованные граждане в соответствии с настоящим Регламентом вправе обжаловать в досудебном порядке: 

1) действия (бездействие) и решения должностных лиц, имевшие место в процессе подачи заявления о постановке на учет  ребенка в образовательное учреждение;

2) действия (бездействие) и решения должностных лиц, имевшие место в процессе учета заявителей и комплектования образовательных учреждений;

3) действия (бездействие) и решения должностных лиц, имевшие место в процессе зачисления ребенка в образовательное учреждение, или отказа в зачислении в образовательное учреждение.

75. Необоснованное превышение установленных настоящим Регламентом сроков осуществления административных процедур (оказания услуг), а также иные действия (бездействия) и решения управления образования, образовательных учреждений и их должностных лиц могут быть обжалованы в вышестоящие органы местного самоуправления, органы государственной власти или в суд.

76. Жалоба может быть подана гражданином, права которого нарушены, а также по просьбе гражданина надлежащим уполномоченным представителем общественной организации, трудового коллектива или иным представителем, чьи полномочия удостоверены в установленном законом порядке.

77. Жалобы на решения управления образования, действия или бездействие должностных лиц могут быть поданы вышестоящему должностному лицу администрации Копейского городского округа в течение трех месяцев со дня, когда гражданин узнал или должен был узнать о нарушении своих прав.

78. В случае пропуска по уважительной причине срока подачи жалобы этот срок по заявлению лица, подающего жалобу, может быть восстановлен соответственно вышестоящим должностным лицом администрации Копейского городского округа. Уважительной причиной могут считаться, в частности, любые обстоятельства, затруднившие получение информации об обжалованных действиях (решениях) и их последствиях.

79. Жалобы могут быть поданы в устной или письменной форме, а также в форме электронных сообщений (непосредственно при личном обращении лица в образовательное учреждение или управление образования, на адрес электронной почты  управления образования администрации,  по телефону на номер  образовательного учреждения).

80. В устной форме жалобы рассматриваются по общему правилу в ходе личного приема граждан в управлении образования, администрации Копейского  городского округа или образовательных учреждениях. 

Личный прием граждан проводится руководителями образовательных учреждений, управления образования, администрации  Копейского  городского округа или специально уполномоченными на то лицами. Информация о месте приема, а также об установленных для приема днях и часах доводится до сведения граждан посредством размещения информации на специальных информационных стендах в местах расположения приемных и в холлах образовательных учреждений, управления образования, администрации Копейского  городского округа, а также на  официальном сайте администрации Копейского  городского округа. 

В случае если устная жалоба содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию данных органов, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

81. Письменная жалоба может быть подана в ходе личного приема в соответствии с графиком личного приема либо направлена по почте, через официальный  сайт администрации Копейского  городского округа или передана ответственному за работу с обращениями граждан сотруднику образовательного учреждения, управления образования. 

Письменная жалоба должна содержать следующую информацию:

1) фамилия, имя, отчество гражданина;

2) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения;

3) наименование органа (учреждения), в который направляется письменная жалоба, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица; 

4) личная подпись и дата.

Отсутствие в письменной жалобе любой другой информации не может являться основанием для отказа в принятии и рассмотрении жалобы. 

В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

82. Для приема жалобы в форме электронного сообщения гражданин должен указать свою фамилию, имя, отчество, наименование органа администрации Копейского  городского округа или учреждения (имя или должность должностного лица), а также суть жалобы. Если ответ на жалобу может быть дан без предварительного изучения вопроса и без приложения письменных документов и материалов, то ответ направляется по обратному адресу электронной почты заявителя. В ином случае гражданину по обратному адресу его электронной почты сообщается о необходимости направления письменной жалобы и разъясняется порядок ее подачи.

83. Жалоба не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

1) по истечению трех месяцев со дня, когда гражданин узнал или должен был узнать о нарушении своих прав;

2) отсутствия обязательных реквизитов письменной жалобы и указаний на предмет обжалования; 

3) подачи жалобы лицом, не имеющим полномочий выступать от имени гражданина;

4) получения документально подтвержденной информации о вступлении в законную силу решения суда по вопросам, изложенным в жалобе;

5) установления факта, что данный гражданин уже многократно обращался с жалобой по этому предмету и ему были даны исчерпывающие письменные ответы при условии, что в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства; 

6) в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

7) если текст письменной жалобы не поддается прочтению, при этом, если прочтению поддается почтовый адрес гражданина, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении; 

8) если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

Заявителю должно быть сообщено о невозможности рассмотрения его жалобы в трехдневный срок со дня ее получения.

84. Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 дней со дня ее регистрации. В исключительных случаях, когда для проверки решения поставленных в жалобе вопросов требуется более длительной срок, допускается продление сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.

85. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды и Арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

86. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменный  или устный  ответы.

Заместитель главы администрации Копейского

городского округа Челябинской области

по социальному развитию                                                                   В.Г. Бисеров

                                            Приложение 1

                                               к административному регламенту предоставления

                                                муниципальной услуги  «Прием заявлений,

                                               постановка на учет и зачисление детей в

                                                 образовательные учреждения, реализующие

                                                  основную общеобразовательную программу

                                                дошкольного образования»

Классификация образовательных учреждений, в соответствии с реализуемыми программами

	№
	Наименование МДОУ
	Реализуемые программы

	1
	Детский сад
	основная общеобразовательная программа дошкольного образования в группах общеразвивающей направленности

	2
	Детский сад комбинированного вида
	основная общеобразовательная программа дошкольного образования в группах общеразвивающей, компенсирующей, оздоровительной и комбинированной направленности в разном сочетании

	3
	Детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по одному из направлений развития детей
	основная общеобразовательная программа дошкольного образования в группах общеразвивающей направленности с приоритетным осуществлением деятельности по развитию детей по одному из таких направлений, как познавательно-речевое, социально-личностное, художественно-эстетическое или физическое

	4
	Центр развития ребенка - детский сад
	основная общеобразовательная программа дошкольного образования в группах общеразвивающей направленности с приоритетным осуществлением деятельности по развитию детей по нескольким направлениям, таким, как познавательно-речевое, социально-личностное, художественно-эстетическое и физическое


	5
	Начальная школа - детский сад
	основная общеобразовательная программа дошкольного и начального общего образования 

	6
	Начальная школа - детский сад компенсирующего вида
	основная общеобразовательная программа дошкольного и начального общего образования с осуществлением квалифицированной коррекции ограниченных возможностей здоровья воспитанников и обучающихся

	7
	Дошкольное отделение при средней общеобразовательной школе
	основная общеобразовательная программа дошкольного образования в группах общеразвивающей направленности

	8
	Дошкольное отделение при основной общеобразовательной школе
	основная общеобразовательная программа дошкольного образования в группах общеразвивающей направленности

	9
	Дошкольное отделение при общеобразовательной школе компенсирующего вида
	основная общеобразовательная программа дошкольного образования в группах с осуществлением квалифицированной коррекции ограниченных возможностей здоровья воспитанников и обучающихся


Заместитель главы администрации Копейского
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                                               к административному регламенту предоставления
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Категории граждан, имеющих преимущественное право на предоставление   мест  в образовательное учреждение
	№
	Категория граждан
	Нормативный акт, устанавливающий преимущественное право на зачисление ребенка в образовательное учреждение 

	Имеют   право  на внеочередное  предоставление   мест  в детских  дошкольных  образовательных учреждениях

	1. 
	Судьи
	Закон Российской Федерации "О статусе судей в Российской Федерации" от 26 июня 1992 года № 3132-1 –пункт  3 статьи 19 

	2. 
	Прокуроры и следователи прокуратуры
	Федеральный закон "О прокуратуре Российской Федерации" от 17 января 1992 года  № 2202-1 - пункт 5 статьи 44 

	3. 
	 Сотрудники следственного комитета 
	 Федеральный закон «О Следственном комитете Российской Федерации» от 28.12.2010 № 403-ФЗ – пункт 25 статьи 35

	4. 
	Граждане, подвергшиеся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС
	Закон РФ от 15 мая 1991 года № 1244-1 "О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС" – пункт 12 статьи 14



	5. 
	Семьи, потерявшие кормильца из числа граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие аварии в 1957 году на производственном объединении "Маяк" и сбросов радиоактивных отходов в реку Теча 
	Федеральный закон от 26 ноября 1998 года N 175-ФЗ "О социальной защите граждан Российской Федерации, подвергшихся воздействию радиации вследствие аварии в 1957 году на производственном объединении "Маяк" и сбросов радиоактивных отходов в реку Теча" – статьи 1,14

	Имеют   право  на первоочередное  предоставление   мест  в детских  дошкольных  образовательных   учреждениях

	1. 
	 Сотрудники полиции


	 Федеральный закон от 07 февраля 2011 года N 3-ФЗ «О полиции» - статья 46 



	2. 
	Детям сотрудников полиции, погибших (умерших) в связи с осуществлением служебной деятельности либо умерших до истечения одного года после увольнения со службы вследствие ранения (контузии), заболевания, полученного в период прохождения службы, а также детям сотрудников полиции, получивших в связи с осуществлением деятельности телесные повреждения, исключающие для них возможность дальнейшего  прохождения службы 


	Федеральный закон от 07 февраля 2011 года N 3-ФЗ «О полиции» - статья 46 



	3. 
	Дети-инвалиды и дети, один из родителей которых является инвалидом 
	Указ Президента Российской Федерации от 2 октября 1992 года № 1157 "О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов"- пункт 1.



	4. 
	Многодетные семьи 
	Указ Президента Российской Федерации от 5 мая 1992 года № 431 "О мерах по социальной поддержке многодетных семей"  - подпункт "б" пункта 1

	5. 
	Военнослужащие по месту жительства их семей
	Федеральный закон "О статусе военнослужащих" от 27 мая 1998 года № 76-ФЗ - пункт 6 статьи 19

	Имеют   право   на   предоставление  не позднее месячного срока с момента обращения  мест  для их детей  в   дошкольных  образовательных  учреждениях

	1. 
	Граждане, уволенные с военной службы
	Федеральный закон "О статусе военнослужащих" от 27 мая 1998 года № 76-ФЗ - пункт 5 статьи 23 

	Имеют   право   на   предоставление  в течение трех месяцев со дня обращения сотрудников  мест  их детям в детских  дошкольных   учреждениях

	1. 
	Сотрудники органов по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ 
	Указ Президента РФ от 5 июня 2003 года № 613 "О правоохранительной службе в органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ" – пункт 136

	В Копейском городском округе  дополнительные льготы по внеочередному порядку зачисления детей  в образовательные учреждения имеют: 



	1. 1
	Сотрудники образовательных учреждений Копейского городского округа, непосредственно работающие с детьми дошкольного возраста
	

	2. 
	Опекуны, одинокие родители
	

	
	Матери-студентки при очной форме обучения
	

	
	Сотрудникам государственных и частных предприятий в случае заключения между государственными (частными) предприятиями и муниципальными образовательными учреждениями  Копейского городского округа Челябинской области, реализующих программы дошкольного образования соглашения о сотрудничестве (до 10 % детей от общего набора дошкольников в конкретное муниципальное образовательное учреждение  Копейского городского округа Челябинской области, реализующее программу дошкольного образования).
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Форма заявления о постановке на учет  ребенка в образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования

Начальнику управления образования администрации Копейского городского округа

________________________________________

                                                                              (Ф.И.О. специалиста)

________________________________________

                                                                           (Ф.И.О. заявителя)

проживающего по адресу: _________________

________________________________________

телефон: ________________________________

e-mail:__________________________________

Заявление

Прошу выдать путёвку на зачисление (поставить на учет для зачисления) в муниципальное образовательное учреждение (МДОУ)

1.__________________________________________________________________________________

(наименование муниципального образовательного учреждения, реализующего основную общеобразовательную программу дошкольного образования, являющегося основным для заявителя)

2.__________________________________________________________________________________

3.__________________________________________________________________________________

(наименование муниципальных образовательных учреждений, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования, являющихся дополнительными для заявителя)

____________________________________________________________________________________

 (Ф.И.О. ребенка, дата его рождения, адрес проживания)

и выдать путёвку в _________________ 20____ г.

                                              
        (месяц)

Преимущественное право на зачисление в МДОУ: имею / не имею (нужное подчеркнуть). 

Преимущественное право на зачисление в МДОУ на основании:

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

В случае отсутствия свободных мест во всех вышеуказанных мною МДОУ на желаемую дату начала посещения ребенком детского сада прошу поставить меня на учет для зачисления в МДОУ.

Способ информирования заявителя (необходимое отметить):

Система мгновенных сообщений (Номер телефона ________________________________________)

Телефонный звонок (Номер телефона ___________________________________________________)

Почта (Адрес ________________________________________________________________________)

Электронная почта (Электронный адрес _________________________________________________)

"___"____________ 20___ г.                                     _________________________   (Подпись заявителя)
Заместитель главы администрации Копейского

городского округа Челябинской области

по социальному развитию                                                                   В.Г. Бисеров

                                                Приложение 4

                                               к административному регламенту предоставления

                                                муниципальной услуги  «Прием заявлений,

                                               постановка на учет и зачисление детей в

                                                 образовательные учреждения, реализующие

                                                  основную общеобразовательную программу

                                                дошкольного образования»

Перечень документов, удостоверяющих личность гражданина РФ

	№
	Документ

	1. 
	паспорт гражданина Российской Федерации

	2. 
	паспорт моряка

	3. 
	удостоверение личности моряка

	4. 
	удостоверение личности (военный билет) военнослужащего

	5. 
	универсальная электронная карта гражданина (УЭК)
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Образец направления на зачисление в образовательное учреждение
АДМИНИСТРАЦИЯ КОПЕЙСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

УПРАВЛЕНИЕ ОБРАЗОВАНИЯ

(  ул.Ленина, 54, г.Копейск, Челябинская обл., Россия, 456601 (  8 (35139) 3-56-64, факс 3-65-25

E-mail: guon-kopeysk@mail.ru
ПУТЁВКА

Направляется ребенок

ФИО_____________________________________________________________

Дата рождения_____________________________________________________

Адрес_____________________________________________________________

Для зачисления в МДОУ детский сад №________________________________

Группу____________________________________________________________

от «       »____________20__ г.     

Примечание: путевку необходимо  предоставить в дошкольное  учреждение в течение 10 дней со дня выдачи путевки,  по истечению указанного срока путевка является недействительной и прием ребенка  в дошкольное учреждение  производиться не будет.      

Начальник управления образования
Заместитель главы администрации Копейского

городского округа Челябинской области

по социальному развитию                                                                   В.Г. Бисеров

                                                              Приложение 6
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                                                 образовательные учреждения, реализующие

                                                  основную общеобразовательную программу

                                                дошкольного образования»

Минимальные требования к учетным данным реестра принятых заявлений о постановке на учет  ребенка в образовательное учреждение 

	№
	Порядковый номер в очереди на зачисление в ОУ
	ФИО ребенка
	Дата рождения ребенка
	Сведения о родителях

(мать,

отец)
	Адрес места жительства ребенка, телефон
	Основное ОУ для зачисления
	Дополнительные ОУ для зачисления 
	Дата зачисления
	Дата постановки на очередь
	Примечание
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                                                дошкольного образования»

Уведомление  об отказе в постановке ребенка на учет для зачисления в образовательное учреждение 

АДМИНИСТРАЦИЯ КОПЕЙСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

УПРАВЛЕНИЕ ОБРАЗОВАНИЯ

(  ул.Ленина, 54, г.Копейск, Челябинская обл., Россия, 456601 (  8 (35139) 3-56-64, факс 3-65-25

E-mail: guon-kopeysk@mail.ru
_________________________

                                                                                   (ФИО заявителя)

Уведомление об отказе в постановке ребенка на учет для зачисления в образовательное учреждение [наименование образовательного учреждения]

Настоящим уведомляю, что в соответствии с поданным заявлением о постановке на учет  ребенка в образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования [наименование ОУ] от [дата принятия заявления] принято решение об отказе в постановке на учет для зачисления в ОУ  [ФИО ребенка]  

________________________________________________________________________________

(указать причины отказа в постановке на учет ребенка для зачисления в ОУ)

________________________





"___" _________________ 20___ г.

        Подпись начальника

       управления образования

    администрации Копейского

            городского округа           

Заместитель главы администрации Копейского 

городского округа Челябинской области
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Минимальные требования к учетным данным реестра детей, поставленных на учет для зачисления в образовательные учреждения муниципального образования

	№

п/п
	ФИО ребенка
	Дата рождения ребенка 
	Адрес места жительства ребенка 
	ФИО родителя (законного представителя), либо лица, действующего от имени родителя (законного представителя)
	Льготы для получения места в ОУ
	Основные ОУ для зачисления
	Дополнительные ОУ для зачисления
	Результат адм.
процедуры

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Заместитель главы администрации Копейского

городского округа Челябинской области

по социальному развитию                                                                   В.Г. Бисеров

                                                     Приложение 9

                                               к административному регламенту предоставления

                                                муниципальной услуги  «Прием заявлений,

                                               постановка на учет и зачисление детей в

                                                 образовательные учреждения, реализующие

                                                  основную общеобразовательную программу

                                                дошкольного образования»

Уведомление  о постановке ребенка на учет для зачисления в образовательное учреждение

_________________________

                                                          (ФИО заявителя)

АДМИНИСТРАЦИЯ КОПЕЙСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

УПРАВЛЕНИЕ ОБРАЗОВАНИЯ

(  ул.Ленина, 54, г.Копейск, Челябинская обл., Россия, 456601 (  8 (35139) 3-56-64, факс 3-65-25

E-mail: guon-kopeysk@mail.ru
Уведомление  о постановке ребенка на учет для зачисления в образовательное учреждение 

Настоящим уведомляю, что в соответствии с поданным заявлением о постановке на учет  ребенка в образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования  [наименование ОУ] от [дата принятия заявления] принято решение о постановке на учет [ФИО ребенка] для зачисления в ОУ.

________________________





"___" _________________ 20___ г.

        Подпись начальника

       управления образования

    администрации Копейского

             городского округа 

Заместитель главы администрации Копейского

городского округа Челябинской области

по социальному развитию                                                                   В.Г. Бисеров

                                                     Приложение 10

                                               к административному регламенту предоставления

                                                муниципальной услуги  «Прием заявлений,

                                               постановка на учет и зачисление детей в

                                                 образовательные учреждения, реализующие

                                                  основную общеобразовательную программу

                                                дошкольного образования»

Минимальные требования к учетным данным реестра детей, зачисленных в образовательные учреждения 
	№ п/п
	ФИО ребенка
	Дата рождения ребенка
	Адрес места жительства ребенка
	ФИО родителя (законного представителя), либо лица, действующего от  имени о представителя родителя (законного представителя)
	Образовательное учреждение, в которое зачислен ребенок
	Ребенок переведен из одного ОУ в другое (+\-)
	Дата зачисления
	Дата отчисления
	Результат предоставления услуги

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Заместитель главы администрации Копейского

городского округа Челябинской области

по социальному развитию                                                                   В.Г. Бисеров

                                              Приложение 11

                                               к административному регламенту предоставления

                                                муниципальной услуги  «Прием заявлений,

                                               постановка на учет и зачисление детей в

                                                 образовательные учреждения, реализующие

                                                  основную общеобразовательную программу

                                                дошкольного образования»

Информация о количестве свободных мест в группах, в соответствии с каждой возрастной категорией детей в очередном учебном году
	№
	Категория
	Количество свободных мест 

	1. 
	дети в возрасте от 2 месяцев до 6 месяцев
	

	2. 
	дети в возрасте от 6 месяцев до 9 месяцев
	

	3. 
	дети в возрасте от 9 месяцев до 1 года
	

	4. 
	дети в возрасте от 1 года до 1,5 лет
	

	5. 
	дети в возрасте от 1,5 лет до 2 лет
	

	6. 
	дети в возрасте от 2 лет до 3 лет
	

	7. 
	дети в возрасте от 3 лет до 4 лет
	

	8. 
	дети в возрасте от 4 лет до 5 лет
	

	9. 
	дети в возрасте от 5 лет до 6 лет
	

	10. 
	дети в возрасте от 6 лет до 7 лет
	


Заместитель главы администрации Копейского

городского округа Челябинской области

по социальному развитию                                                                   В.Г. Бисеров

                                              Приложение 12

                                               к административному регламенту предоставления

                                                муниципальной услуги  «Прием заявлений,

                                               постановка на учет и зачисление детей в

                                                 образовательные учреждения, реализующие

                                                  основную общеобразовательную программу

                                                дошкольного образования»

Реестр возможной заполняемости образовательных учреждений 
	 
	Возрастная категория

	
	Дети в возрасте от 2 месяцев до 6 месяцев
	Дети в возрасте от 6 месяцев до 9 месяцев
	Дети в возрасте от 9 месяцев до 1 года
	Дети в возрасте от 1 года до 1,5 лет
	Дети в возрасте от 1,5 лет до 2 лет
	Дети в возрасте от 2 лет до 3 лет
	Дети в возрасте от 3 лет до 4 лет
	Дети в возрасте от 4 лет до 5 лет
	Дети в возрасте от 5 лет до 6 лет
	Дети в возрасте от 6 лет до 7 лет

	Номер образовательного учреждения
	Максимальное количество мест
	Максимальное количество мест
	Максимальное количество мест
	Максимальное количество мест
	Максимальное количество мест
	Максимальное количество мест
	Максимальное количество мест
	Максимальное количество мест
	Максимальное количество мест
	Максимальное количество мест

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Заместитель главы администрации Копейского

городского округа Челябинской области

по социальному развитию                                                                   В.Г. Бисеров

                                               Приложение 13

                                               к административному регламенту предоставления

                                                муниципальной услуги  «Прием заявлений,

                                               постановка на учет и зачисление детей в

                                                 образовательные учреждения, реализующие

                                                  основную общеобразовательную программу

                                                дошкольного образования»

Норматив распределения мест в группах в образовательного учреждения 
	Возрастная категория
	Возрастные группы
	Наполняемость МОУ

	
	Возраст
	Наименование группы
	Предельная
	При объединении двух возрастов
	При объединении трех возрастов

	от 2 месяцев до 1 года
	от 2 месяцев до 1 года
	Ясельная группа
	10
	-
	-

	от 1 года до 3 лет
	от 1 года до 2 лет
	Группа раннего возраста
	15
	8
	-

	
	от 2 лет до 3 лет
	1 младшая группа
	15
	
	-

	от 3 лет до 6 лет
	от 3 лет до 4 лет
	2 младшая группа
	20
	15
	10

	
	от 4 лет до 5 лет
	Средняя группа
	20
	
	

	
	от 5 лет до 6 лет
	Старшая группа
	20
	15
	

	от 6 лет до 7 лет
	от 6 лет до 7 лет
	Подготовительная к школе группа
	20
	
	-


Заместитель главы администрации Копейского

городского округа Челябинской области

по социальному развитию                                                                   В.Г. Бисеров

                                              Приложение 14

                                          к административному регламенту предоставления

                                                муниципальной услуги  «Прием заявлений,

                                               постановка на учет и зачисление детей в

                                                 образовательные учреждения, реализующие

                                                  основную общеобразовательную программу

                                                дошкольного образования»

Форма заявления о  зачислении ребенка в образовательное учреждение 
                                              Заведующему МОУ №

                                              _____________________________________

                                               (Ф.И.О. заведующего)

_____________________________________

                                                                (Ф.И.О. родителя, законного   представителя)

    проживающего по адресу: _______________

______________________________________

телефон: ______________________________

e-mail:________________________________

Заявление

Прошу зачислить моего (мою) сына, дочь, опекаемого (нужное подчеркнуть)  ____________________________________________________________________________________

              (Ф.И.О. ребенка, дата его рождения, адрес проживания)

____________________________________________________________________________________

в __________________ группу муниципального образовательного учреждения № _____________________ с "______" ____________ 20____ г.

Прошу назначить компенсационную выплату в размере 20%, 50%, 70% (нужное подчеркнуть).

Ребенок является _____________________ в семье. 

Приложение: справка, подтверждающая  преимущественное право на зачисление в МОУ.

"___"__________ 20___ г.                                     ___________________

                                                                                                        (Подпись заявителя)

Заместитель главы администрации Копейского

городского округа Челябинской области

по социальному развитию                                                     В.Г. Бисеров

                                      Приложение 15

                                  к административному регламенту предоставления

                                     муниципальной услуги  «Прием заявлений,

                                      постановка на учет и зачисление детей в

                                       образовательные учреждения, реализующие

                                        основную общеобразовательную программу

                                          дошкольного образования» 

Заявление-согласие субъекта на обработку персональных данных

Я, ________________________________________________, паспорт серии ____, номер ________, 

выданный ___________________________________________________________________________

 "___"___________ _____ года, 

далее «Субъект», в соответствии  с  Федеральным   законом от  27.07.2006 №152-ФЗ "О персональных  данных"  даю  согласие  _______________________________________________ 

                                                                       Учреждение
расположенной по адресу _____________________________________________________________,

в лице ответственного за обработку персональных данных _________________________________

                                                                                                                               Ф.И.О. ответственного

далее «Оператор», на обработку моих персональных  данных (см. п.3) на следующих условиях:  

1. Субъект дает согласие на обработку Оператором своих персональных данных, то есть совершение, в том числе, следующих действий: сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, при этом общее описание вышеуказанных способов обработки данных приведено в ФЗ №152 от 27.07.2006, а также право на передачу такой информации третьим лицам, если это необходимо для осуществления образовательной деятельности, функционирования информационных систем, организационной деятельности учреждения и в случаях, установленных нормативными документами вышестоящих органов и законодательством.

2. Оператор обязуется использовать данные Субъекта для осуществления образовательной деятельности, а также исполнение иных полномочий в соответствии с законодательством Российской Федерации и Челябинской области, Уставом _______. Оператор может раскрыть правоохранительным органам любую информацию по официальному запросу в случаях, установленных законодательством в стране проживания Субъекта.

3. Типовой перечень персональных данных, передаваемых Оператору на обработку:

•
дата рождения;

•
биографические сведения Субъекта;

•
сведения об образовании;

•
сведения о месте работы, должности;

•
сведения о месте регистрации, проживания;

•
контактная информация;

•
паспортные данные;

•
… .

4. Субъект по письменному запросу имеет право на получение информации, касающейся обработки его персональных данных (в соответствии с п.4 ст. 14 ФЗ №152 от 27.06.2006).

5. При поступлении Оператору письменного заявления Субъекта о прекращении действия Согласия, персональные данные Субъекта уничтожаются установленным способом в 15-дневый срок.

6. Настоящее Согласие вступает в силу  со  дня  его  подписания  и действует в течение срока хранения персональных данных Субъекта.

Согласие может быть отозвано мною в любое  время на основании моего письменного заявления.

 "___"__________ 20__ г.                      ____________________

(подпись)

Заместитель главы администрации Копейского

городского округа Челябинской области

по социальному развитию                                                          В.Г. Бисеров 

                                                         Приложение 16

                                      к административному регламенту предоставления

                                      муниципальной услуги  «Прием заявлений,

                                      постановка на учет и зачисление детей в

                                       образовательные учреждения, реализующие

                                        основную общеобразовательную программу

                                           дошкольного образования» 

Заявление-согласие субъекта на обработку персональных данных подопечного

Я, _________________________________________, паспорт серии _______ номер ___________, выданный ___________________________________________________________________________
 "___"___________ _____ года, в соответствии  с  Федеральным   законом от  27.07.2006 №152-ФЗ "О персональных  данных"  даю  согласие  _______________________________________________ 

                                                                       Учреждение
расположенной по адресу _____________________________________________________________,

в лице ответственного за обработку персональных данных _________________________________

                                                                                                                               Ф.И.О. ответственного

далее «Оператор», на обработку персональных  данных (см. п.3) моего/ей сына (дочери, подопечного) _______________________________________________________________________, 

(Ф.И.О. сына, дочери, подопечного)

 далее «Субъект», на следующих условиях:  

1. __________________________________________________________ дает согласие на обработку 

(ФИО родителя, представителя подопечного)

Оператором персональных данных Субъекта, то есть совершение, в том числе, следующих действий: сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, при этом общее описание вышеуказанных способов обработки данных приведено в ФЗ №152 от 27.07.2006, а также право на передачу такой информации третьим лицам, если это необходимо для осуществления образовательной деятельности, охраны труда, функционирования информационных систем, организационной деятельности учреждения и в случаях, установленных нормативными документами вышестоящих органов и законодательством.

2. Оператор обязуется использовать данные Субъекта для осуществления образовательной деятельности, а также исполнение иных полномочий в соответствии с законодательством Российской Федерации и Челябинской области, Уставом _______. Оператор может раскрыть правоохранительным органам любую информацию по официальному запросу в случаях, установленных законодательством в стране проживания Субъекта.

3. Типовой перечень персональных данных, передаваемых Оператору на обработку:

· дата рождения Субъекта;

· место рождения Субъекта;

· биографические сведения Субъекта;

· сведения о местах обучения (город, образовательное учреждение, сроки обучения) Субъекта;

· сведения о родителях;

· сведения о месте регистрации, проживания Субъекта;

· контактная информация;

· данные свидетельства о рождении, паспортные данные Субъекта.

4. _________________________________________________ по письменному запросу имеет право 

(ФИО родителя, представителя подопечного)

на получение информации, касающейся обработки персональных данных Субъекта (в соответствии с п.4 ст. 14 ФЗ №152 от 27.06.2006).

5. При поступлении Оператору письменного заявления о прекращении действия Согласия, ____________________________________________________________________________________ 

(ФИО родителя, представителя подопечного)

персональные данные Субъекта уничтожаются установленным способом в 15-дневый срок.

6. Настоящее Согласие вступает в силу  со  дня  его  подписания  и действует в течение срока хранения персональных данных Субъекта.

Согласие может быть отозвано мною в любое  время на основании моего письменного заявления 

"___"__________ 20__ г.                      ____________________(подпись)

Заместитель главы администрации Копейского

городского округа Челябинской области

по социальному развитию                                                             В.Г. Бисеров
                                                                  Приложение 17

                                          к административному регламенту предоставления

                                                муниципальной услуги  «Прием заявлений,

                                               постановка на учет и зачисление детей в

                                                 образовательные учреждения, реализующие

                                                  основную общеобразовательную программу

                                                дошкольного образования» 

Город ___________________             «______» _____________20 ____ года

ДОВЕРЕННОСТЬ

Я ________________________________________________________________(Ф.И.О.),
имеющий паспорт: серия ___________ номер ________________________, 

выдан __________________________________________________________

(кем)

«_______» _______________ ______ г.,
(когда)

Доверяю ________________________________________________________________

(Ф.И.О.),

имеющему паспорт: серия ________ номер _________________, 

выдан __________________________________________________________

(кем)

 «_______» _______________ ______ г.,

(когда)  

осуществление всех действий, необходимых для зачисления моего ребенка ________________________________________________________, 

(Ф.И.О.)

 «___» _______ _____ года рождения, в образовательное  учреждение.

_______________________

 Подпись лица, выдавшего доверенность

Заместитель главы администрации Копейского

городского округа Челябинской области

по социальному развитию                                                            В.Г. Бисеров
                                                                             Приложение 18                                                         

                                          к административному регламенту предоставления

                                               муниципальной услуги  «Прием заявлений,

                                              постановка на учет и зачисление детей в

                                                 образовательные учреждения, реализующие

                                                 основную общеобразовательную программу

                                                дошкольного образования» 

Таблица 1. Формы и вид обращения заявителя при обращении в управление образования при подаче заявления о постановке на учет ребенка в образовательное учреждение (если документы и заявление о постановке на учет ребенка в образовательное учреждение, подается родителем (законным представителем) ребенка)

	№
	Наименование документа
	Необходимость предоставления, в следующих случаях
	При очной форме подачи документов

	
	
	
	Бумажный вид

	
	
	
	Вид документа
	Кол.

	1. 
	Заявление о постановке на учет для зачисления детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования, на обработку персональных данных 
	При обращении родителя (законного представителя) для постановки ребёнка на учёт для зачисления в образовательное учреждение
	Оригинал
	1

	2.
	Заявление-согласие субъекта на обработку персональных данных
	При обращении родителя (законного представителя) для постановки ребёнка на учёт для зачисления в образовательное учреждение
	Оригинал
	1

	3.
	Заявление-согласие субъекта на обработку персональных данных подопечного
	При обращении родителя (законного представителя) для постановки ребёнка на учёт для зачисления в образовательное учреждение
	Оригинал
	1

	4.
	Документ, удостоверяющий личность законного представителя ребенка
	При обращении родителя (законного представителя) для постановки ребёнка на учёт для зачисления в образовательное учреждение
	Оригинал
	1

	5.
	Свидетельство о рождении ребенка
	При обращении родителя (законного представителя) для постановки ребёнка на учёт для зачисления в образовательное учреждение
	Оригинал
	1

	
	
	
	Копия, заверенная специалистом управления образования
	1

	6.
	Удостоверение судьи
	Поступающий в образовательное учреждение ребенок воспитывается судьей
	Оригинал
	1

	
	
	
	Копия, заверенная специалистом управления образования
	1

	7.
	Удостоверение прокурора и следователя прокуратуры
	Поступающий в образовательное учреждение  ребенок воспитывается прокурором или следователем прокуратуры
	Оригинал
	1

	
	
	
	Копия, заверенная специалистом управления образования
	1

	8.
	Удостоверение сотрудника следственного комитета
	Поступающий в образовательное учреждение ребенок воспитывается  сотрудником следственного комитета
	Оригинал
	1

	
	
	
	Копия, заверенная специалистом управления образования
	1

	9.
	Документы, подтверждающие, что ребенок, поступающий в образовательное учреждение, является ребенком сотрудников полиции по месту жительства их семей, сотрудников полиции, погибших (умерших) в связи с осуществлением служебной деятельности либо умерших до истечения одного года после увольнения со службы вследствие ранения (контузии), заболевания, полученных в период прохождения службы, а также дети сотрудников полиции, получивших в связи с осуществлением служебной деятельности телесные повреждения, исключающие для них возможность дальнейшего прохождения службы
	Удостоверение сотрудника полиции
	Поступающий в образовательное учреждение ребенок воспитывается  сотрудником полиции
	Оригинал
	1

	
	
	
	
	Копия, заверенная специалистом управления образования
	1

	
	
	Свидетельство о смерти
	
	
	

	
	
	Справка с места работы о смерти, в связи с осуществлением служебной деятельности
	
	Оригинал
	1

	
	
	
	
	Копия, заверенная специалистом управления образования
	1

	
	
	Справка с места работы об увольнении вследствие ранения (контузии), заболевания, полученных в период прохождения службы
	
	Оригинал
	1

	
	
	Справка с места работы о получении телесных повреждений, исключающих для них возможность дальнейшего прохождения службы
	
	Оригинал
	1

	10.
	Справка о факте перенесенного заболевания
	Поступающий в образовательное учреждение  ребенок воспитывается гражданином, перенесшим лучевую болезнь, другие заболевания, или инвалидом вследствие чернобыльской катастрофы или с работами по ликвидации последствий катастрофы на Чернобыльской АЭС
	Оригинал
	1

	11.
	Справка о факте перенесенного заболевания
	Поступающий в образовательное учреждение  ребенок воспитывается в семье, потерявшей кормильца из числа граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие аварии в 1957 году на производственном объединении "Маяк" и сбросов радиоактивных отходов в реку Теча
	Оригинал
	1

	12.
	Удостоверение ребенка - инвалида
	Поступающий в образовательное учреждение ребенок является инвалидом
	Оригинал
	1

	
	
	
	Копия, заверенная специалистом управления образования
	1

	13.
	Удостоверение инвалида І, II или III группы
	Один из родителей (законных представителей) поступающего в образовательное учреждение ребенка является инвалидом І, II или III группы
	Оригинал
	1

	
	
	
	Копия, заверенная специалистом управления образования
	1

	14.
	Справка УСЗН
	Поступающий в МДОУ ребенок воспитывается в многодетной семье
	Оригинал
	1

	15.
	Удостоверение личности военнослужащего (военный билет)
	Поступающий в образовательное учреждение  ребенок воспитывается военнослужащим по месту жительства их семей
	Оригинал
	1

	
	
	
	Копия, заверенная специалистом управления образования
	1

	16.
	Удостоверение сотрудника Федеральной службы по контролю за оборотом наркотиков
	Поступающий в образовательное учреждение  ребенок воспитывается сотрудником Федеральной службы по контролю за оборотом наркотиков
	Оригинал
	1

	
	
	
	Копия, заверенная специалистом управления образования
	1

	17.
	Удостоверение личности военнослужащего (военный билет)
	Поступающий в образовательное учреждение  ребенок воспитывается гражданином, уволенным с военной службы
	Оригинал
	1

	
	
	
	Копия, заверенная специалистом управления образования
	1

	18.
	Письменное заявление руководителя образовательного учреждения 
	Поступающий в образовательное учреждение  ребенок воспитывается  сотрудником образовательного учреждения Копейского городского округа, непосредственно работающего с детьми дошкольного возраста 


	Оригинал
	1

	
	Копия трудовой книжки, заверенная руководителем образовательного учреждения
	
	Копия
	1

	19.
	Справка УСЗН
	Поступающий в образовательное учреждение  ребенок воспитывается в неполной семье, оставшись без одного из родителей,  оставшись без попечения родителей, находится на воспитании в семьях граждан


	Оригинал
	1

	
	Свидетельство о смерти родителя (родителей)
	
	
	

	
	
	
	Оригинал
	1

	
	
	
	Копия, заверенная специалистом управления образования
	1

	20.


	Копия трудовой книжки, заверенная работодателем
	Поступающий в образовательное учреждение  ребенок воспитывается работающей матерью-одиночкой 
	Копия


	1



	
	Справка с центра занятости населения


	
	Оригинал
	1



	21.
	Справка с УСЗН
	Поступающий в образовательное учреждение  ребенок воспитывается в неполной семье, находящейся в трудной жизненной ситуации


	Оригинал
	1

	22.
	Справка с места учёбы


	Поступающий в образовательное учреждение  ребенок воспитывается в семье учащейся матери при очной форме обучения 
	Оригинал
	1

	23
	Договор-соглашение о сотрудничестве дошкольного образовательного учреждения с государственными (частными) предприятиями
	Поступающий в образовательное учреждение  ребенок воспитывается в семье

сотрудника государственного (частного) предприятия, являющегося  шефом дошкольного образовательного учреждения на основе договора-соглашения о сотрудничестве
	Копия
	1


Таблица 2. Формы и вид обращения заявителя при обращении в управление образования при подаче заявления о постановке на учет ребенка в образовательное учреждение (если документы и заявление о постановке на учет ребенка в образовательное учреждение, подается лицом, действующим от имени законного представителя ребенка)

	№ п/п
	Наименование документа
	Необходимость предоставления, в следующих случаях
	При очной форме подачи документов

	
	
	
	Бумажный вид

	
	
	
	Вид документа
	Кол.

	1
	Заявление о постановке на учет для зачисления детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования
	При обращении лица, действующего от имени родителя (законного представителя) для постановки ребёнка на учёт для зачисления в образовательное учреждение
	Оригинал
	1

	2
	Заявление-согласие субъекта на обработку персональных данных
	При обращении лица, действующего от имени родителя (законного представителя) для постановки ребёнка на учёт для зачисления в образовательное учреждение
	Оригинал
	1

	3
	Заявление-согласие субъекта на обработку персональных данных подопечного
	При обращении лица, действующего от имени родителя (законного представителя) для постановки ребёнка на учёт для зачисления в образовательное учреждение
	Оригинал
	1

	4
	Документ, удостоверяющий личность лица, действующего от имени родителя (законного представителя) ребенка
	При обращении лица, действующего от имени родителя (законного представителя) для постановки ребёнка на учёт для зачисления в образовательное учреждение
	Оригинал
	-

	5
	Документ, подтверждающий право представлять интересы ребенка
	При обращении лица, действующего от имени родителя (законного представителя) для постановки ребёнка на учёт для зачисления в образовательное учреждение
	Оригинал
	1

	6
	Свидетельство о рождении ребенка
	При обращении родителя (законного представителя) для постановки ребёнка на учёт для зачисления в образовательное учреждение
	Оригинал
	1

	
	
	
	Копия, заверенная специалистом управления образования
	1

	7
	Удостоверение судьи
	Поступающий в образовательное учреждение  ребенок воспитывается судьей
	Оригинал
	1

	
	
	
	Копия, заверенная специалистом управления образования 
	1

	8
	Удостоверение прокурора и следователя прокуратуры
	Поступающий в образовательное учреждение  ребенок воспитывается прокурором или следователем прокуратуры
	Оригинал
	1

	
	
	
	Копия, заверенная специалистом управления образования
	1

	9
	Справка о факте перенесенного заболевания
	Поступающий в образовательное учреждение  ребенок воспитывается гражданином, перенесшим лучевую болезнь, другие заболевания, или инвалидом вследствие чернобыльской катастрофы или с работами по ликвидации последствий катастрофы на Чернобыльской АЭС
	Оригинал
	1

	10
	Справка о факте перенесенного заболевания
	Поступающий в образовательное учреждение  ребенок воспитывается в семье, потерявшей кормильца из числа граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие аварии в 1957 году на производственном объединении "Маяк" и сбросов радиоактивных отходов в реку Теча
	Оригинал
	1

	11
	Документы, подтверждающие, что ребенок, поступающий в образовательное учреждение, является ребенком сотрудников полиции по месту жительства их семей, сотрудников полиции, погибших (умерших) в связи с осуществлением служебной деятельности либо умерших до истечения одного года после увольнения со службы вследствие ранения (контузии), заболевания, полученных в период прохождения службы, а также дети сотрудников иполиции, также получивших в связи с осуществлением служебной деятельности телесные повреждения, исключающие для них возможность дальнейшего прохождения службы
	Удостоверение сотрудника полиции
	Поступающий в образовательное учреждение ребенок воспитывается  сотрудником полиции
	Оригинал
	1

	
	
	
	
	Копия, заверенная специалистом управления образования
	1

	
	
	Свидетельство о смерти
	
	
	

	
	
	Справка с места работы о смерти, в связи с осуществлением служебной деятельности
	
	Оригинал
	1

	
	
	Справка с места работы об увольнении вследствие ранения (контузии), заболевания, полученных в период прохождения службы
	
	
	

	
	
	Справка с места работы о получении телесных повреждений, исключающих для них возможность дальнейшего прохождения службы
	
	
	1

	12
	Удостоверение ребенка - инвалида
	Поступающий в образовательное учреждение ребенок является инвалидом
	Оригинал
	1

	
	
	
	Копия, заверенная специалистом управления образования
	1

	13
	Удостоверение инвалида І, II или III группы
	Один из родителей (законных представителей) поступающего в образовательное учреждение ребенка является инвалидом І, II или III группы
	Оригинал
	1

	
	
	
	Копия, заверенная специалистом управления образования
	1

	14
	Справка УСЗН
	Поступающий в МДОУ ребенок воспитывается в многодетной семье
	Оригинал
	1

	15
	Удостоверение личности военнослужащего (военный билет)
	Поступающий в образовательное учреждение  ребенок воспитывается военнослужащим по месту жительства их семей
	Оригинал
	1

	
	
	
	Копия, заверенная специалистом управления образования
	1

	16
	Удостоверение сотрудника Федеральной службы по контролю за оборотом наркотиков
	Поступающий в образовательное учреждение  ребенок воспитывается сотрудником Федеральной службы по контролю за оборотом наркотиков
	Оригинал
	1

	
	
	
	Копия, заверенная специалистом управления образования
	1

	17
	Удостоверение личности военнослужащего (военный билет)
	Поступающий в образовательное учреждение  ребенок воспитывается гражданином, уволенным с военной службы
	Оригинал
	1

	
	
	
	Копия, заверенная специалистом управления образования
	1

	18
	Письменное заявление руководителя образовательного учреждения 
	Поступающий в образовательное учреждение  ребенок воспитывается  сотрудником образовательного учреждения Копейского городского округа, непосредственно работающего с детьми дошкольного возраста 
	Оригинал
	1

	19
	Копия трудовой книжки, заверенная руководителем образовательного учреждения
	
	Копия
	1

	20


	Справка УСЗН
	Поступающий в образовательное учреждение  ребенок воспитывается в неполной семье, оставшись без одного из родителей,  оставшись без попечения родителей, находится на воспитании в семьях граждан
	Оригинал
	1

	
	Свидетельство о смерти родителя (родителей)


	
	Оригинал


	           1



	
	
	
	  Копия, заверенная специалистом управления образования
	            1

	21


	Копия трудовой книжки, заверенная работодателем
	Поступающий в образовательное учреждение  ребенок воспитывается работающей матерью-одиночкой


	Копия


	1



	
	Справка с центра занятости населения


	
	Оригинал
	1

	22
	Справка с УСЗН
	Поступающий в образовательное учреждение  ребенок воспитывается в неполной семье, находящейся в трудной жизненной ситуации
	Оригинал
	1

	23
	Справка с места учёбы


	Поступающий в образовательное учреждение  ребенок воспитывается в семье учащейся матери при очной форме обучения
	Оригинал
	1

	24
	Договор-соглашение о сотрудничестве дошкольного образовательного учреждения с государственными (частными) предприятиями
	Поступающий в образовательное учреждение  ребенок воспитывается в семье

сотрудника государственного (частного) предприятия, являющегося  шефом дошкольного образовательного учреждения на основе договора-соглашения о сотрудничестве
	Копия
	1


Таблица 3. Формы и вид обращения заявителя при обращении в образовательное учреждение для зачисления в образовательное учреждение (в случае, если необходимые документы для зачисления ребенка в образовательное учреждение подаются родителем (законным представителем) ребенка). 
	№
	Наименование документа
	Необходимость предоставления, в следующих случаях
	При очной форме подачи документов

	
	
	
	Бумажный вид

	
	
	
	Вид документа
	Кол-во

	1
	Путёвка, выданная управлением образования 
	При обращении родителя (законного представителя) в образовательное учреждение для зачисления ребёнка
	Оригинал
	1

	2
	Заявление о зачислении ребенка в образовательное учреждение, заявления на обработку персональных данных (приложение 4, 5, 6) 
	При обращении родителя (законного представителя) в образовательное учреждение для зачисления ребёнка
	Оригинал
	1

	3
	Медицинское заключение (справки по форме Ф-26)
	При обращении родителя (законного представителя) в образовательное учреждение для зачисления ребёнка
	Оригинал
	1

	4
	Документ, удостоверяющий личность родителя (законного представителя) ребенка
	При обращении родителя (законного представителя) в образовательное учреждение для зачисления ребёнка
	Оригинал

Копия, заверенная руководителем учреждения
	1

1

	5
	Свидетельство о рождении ребёнка
	При обращении родителя (законного представителя) в образовательное учреждение для зачисления ребёнка
	Оригинал

Копия, заверенная руководителем учреждения
	1

1


Таблица 4. «Формы и вид обращения заявителя при обращении в образовательное учреждение для зачисления в образовательное учреждение (в случае, если необходимые документы для зачисления ребенка в образовательное учреждение подаются лицом, действующим от имени родителя (законного представителя) ребенка)»

	№
	Наименование документа
	Необходимость предоставления, в следующих случаях
	При очной форме подачи документов

	
	
	
	Бумажный вид

	
	
	
	Вид документа
	Кол-во

	1
	Путёвка, выданная управлением образования 
	При обращении лица, действующего от имени родителя (законного представителя) в образовательное учреждение для зачисления ребёнка 
	Оригинал
	1

	2
	Заявление о зачислении ребенка в образовательное учреждение, заявления на обработку персональных данных (приложение 4, 5, 6) 
	При обращении лица, действующего от имени родителя (законного представителя) в образовательное учреждение для зачисления ребёнка
	Оригинал
	1

	3
	Медицинское заключение (справки по форме Ф-26)
	При обращении лица, действующего от имени родителя (законного представителя) в образовательное учреждение для зачисления ребёнка
	Оригинал
	1

	4
	Документ, удостоверяющий личность лица, действующего от имени родителя (законного представителя) ребенка
	При обращении лица, действующего от имени родителя (законного представителя) в образовательное учреждение для зачисления ребёнка
	Оригинал

Копия
	1

1

	6
	Документ, подтверждающий право представлять интересы ребенка 
	При подаче документов, лицом, действующим от имени законного представителя ребенка
	Копия
	1

	7
	Свидетельство о рождении ребёнка
	При обращении лица, действующего от имени родителя (законного представителя) в образовательное учреждение для зачисления ребёнка
	Оригинал

Копия
	1

1


Таблица 5. Учеты регистрации результатов выполнения административной процедуры «Рассмотрение заявления о постановке на учет ребенка в учреждения, реализующие программы дошкольного образования»

	№ п/п
	 Наименование учёта
	Ответственный исполнитель за ведение учёта
	Наименование документа, подтверждающего наличие записей в учётных данных

	1.
	Реестр (журнал) принятых заявлений о постановке на учет  ребенка в учреждения, реализующие программы дошкольного образования
 (минимальные требования к учетным данным, содержащимся в реестре, представлены в приложении 6)
	Управление образования  
	Справка об отказе в постановке на учет (форма документа представлена в приложении 7) 



	2.
	Реестр детей, поставленных на учет для зачисления в учреждения, реализующие программы дошкольного образования
 (минимальные требования к учетным данным, содержащимся в реестр, приведены в приложении 8)
	Управление образования  
	Справка о постановке на учет (форма документа представлена в приложении 9)



	3.
	Реестр детей, зачисленных в учреждения, реализующие программы дошкольного образования (минимальные требования к учетным данным, содержащимся в реестре, приведены в приложении 10)
	Управление образования  
	Путёвка на зачисление в  учреждение, реализующее программы дошкольного образования
(форма документа представлена в приложении 5)


Таблица 6. Формы (способы) получения документов, подтверждающих результат выполнения административной процедуры «Рассмотрение заявления о постановке на учет ребенка в учреждение, реализующее программы дошкольного образования»

	№
	Наименование документа, подтверждающего результат предоставления услуги (выполнения административной процедуры)
	Форма (способ) получения документа, подтверждающего результат услуги

	
	
	Очная форма

	
	
	бумажный вид

	1.
	Справка о постановке на учет
	Документ, заверенный рукописной подписью начальника управления образования

	2.
	Справка об отказе в постановке на учет
	Документ, заверенный рукописной подписью начальника управления образования 

	3.
	Путёвка на зачисление в учреждение, реализующее программы дошкольного образования


	Документ, заверенный рукописной подписью начальника управления образования 


Таблица 7. Учеты регистрации результатов предоставления муниципальной услуги.

	№
	Наименование учета
	Ответственный исполнитель за ведение учета
	Наименование документа, подтверждающего наличие записей в учетных данных

	1.
	Реестр детей, зачисленных в образовательное учреждение  (минимальные требования к учетным данным, содержащимся в реестре, представлены в приложении 10)
	Управление образования    
	· Путёвка

· Справка об отказе в зачислении в образовательное учреждение.


Таблица 8. Действия по процедуре «Зачисление ребенка в образовательное  учреждение»

	№
	Действия
	Ответственное лицо
	Максимальный срок

	1.
	Зачисление ребенка в образовательное учреждение 
	Руководитель (заведующий образовательного учреждения) 
	До 60 дней


Заместитель главы администрации Копейского

городского округа Челябинской области

по социальному развитию                                                             В.Г. Бисеров
                                                      Приложение 19                                                         

                                          к административному регламенту предоставления

                                                муниципальной услуги  «Прием заявлений,

                                                 постановка на учет и зачисление детей в

                                                 образовательные учреждения, реализующие

                                                  основную общеобразовательную программу

                                                  дошкольного образования» 

Блок-схема последовательности административных процедур

муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования»


                     Поставить на учет                                                                  Отказать                                           



Заместитель главы администрации Копейского

городского округа Челябинской области

по социальному развитию                                                             В.Г. Бисеров

Прием и регистрация заявлений о постановке на учет для зачисления ребенка в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования








Рассмотрения заявления о постановке на учет для зачисления ребенка в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования








Принятие решения  о постановке на учет для зачисления ребенка в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования











Решение





Информирование получателя услуги об отказе в  постановке на учет для зачисления ребенка в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования











Информирование получателя услуги о постановке на учет для зачисления ребенка в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования





Выдача путевки на зачисление в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования





Приказ о зачислении в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования











