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	                   ПРИЛОЖЕНИЕ № 7
                   УТВЕРЖДЕН

                  постановлением администрации

                  муниципального образования

                Ейский район

                  от 15.10.2021 г. № 858



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 

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

1.Общие положения

1.1.Предмет регулирования административного регламента
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей  в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (далее – Регламент) определяет порядок и стандарт предоставления администрацией муниципального образования Ейский район (далее – администрация) муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (далее – муниципальная услуга).
1.2.Круг заявителей
Заявителями на получение муниципальной услуги (далее – заявители) являются физические лица – родители (законные представители) детей в возрасте от 2 месяцев до 8 лет или их  уполномоченные представители.

1.3.Порядок информирования о предоставлении 

муниципальной услуги
1.3.1.Информирование заявителей о способах предоставления муниципальной услуги осуществляется:
в филиале государственного автономного учреждения Краснодарского края «Многофункциональный центр Краснодарского края» в Ейском районе (далее – МФЦ);
при личном обращении граждан в управление образованием администрации муниципального образования Ейский район (далее - управление);
непосредственно в дошкольные образовательные организации                       (далее - ДОО) (приложение № 1). 
1.3.2.Информирование заявителей, имеющих право на получение  информации в рамках оказанной муниципальной услуги, в том числе о результатах оказанной услуги осуществляется в течение 30 календарных дней, а в случае продления сроков рассмотрения обращения заявителя, не более                      45 календарных дней (в соответствии с законодательством):
в МФЦ: при личном обращении в устной форме, посредством информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», посредством информационных стендов, при обращении в письменной форме;
в управлении образованием администрации муниципального образования Ейский район (далее - управление), дошкольных образовательных организациях: при личном обращении в устной форме, посредством информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», при обращении в письменной форме;
в электронной форме на Едином Портале образовательных услуг Краснодарского края  https://portal.rso23.ru.
1.3.3.При предоставлении муниципальной услуги заявители имеют право на:
1) получение муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;
2) получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;
3) получение муниципальной услуги по своему выбору:
через МФЦ;

на Едином Портале образовательных услуг Краснодарского края  https://portal.rso23.ru. 
5) досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб в процессе получения муниципальной услуги.
1.3.4. На официальном сайте управления образованием в сети «Интернет», представлена следующая информация:
место нахождения управления образованием администрации муниципального образования Ейский район: Краснодарский край, Ейский район, город Ейск, улица К. Маркса, 48;
справочные телефоны: (86132) 2 08 62;
адрес электронной почты: uo@eysk.edu.ru;
сведения о графике (режиме) работы:

понедельник-четверг: 09.00-18.00 час;

пятница: 09.00-17.00 час;

перерыв: 13.00-14.00 час;

суббота, воскресенье-выходной.

1.3.5. МФЦ расположено по адресу: Краснодарский край, Ейский район, город Ейск, улица Армавирская, 45/2, справочные телефоны: (86132) 3 71 81,                 3 71 61.
1.3.6.Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать сведения:
о действиях родителей (законных представителей), являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги;
о порядке предоставления муниципальной услуги;
о перечне документов для предоставления муниципальной услуги;
о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги;
о графике приема получателей муниципальной услуги;
об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
о порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.
1.3.7.Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном обращении заявителя, с использованием почтовой, телефонной связи.
1.3.8.Информация о приостановлении предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителю при личном обращении, по телефону, посредством информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» указанном в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).
1.3.9.Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону.
1.3.10.В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при личном посещении управления.
1.3.11.При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты управления подробно и  в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании управления, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 15 минут, более полное консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при личном обращении гражданина.
1.3.12.При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 
1.3.13.Заявители, представившие документы в обязательном порядке информируются специалистами:
о приостановлении предоставления муниципальной услуги;
об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.
1.3.14.Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги.
1.3.15.Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами, предоставляющими муниципальную услугу.
1.3.16.Консультации предоставляются по следующим вопросам:
перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;
источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);
времени приема и выдачи документов;
сроков предоставления муниципальной услуги;
порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
1.3.17.Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефона. 
1.3.18.Настоящая муниципальная услуга носит заявительный порядок обращения.
1.3.19.В рамках оказываемой муниципальной услуги в целях её предоставления может осуществляться межведомственное информационное взаимодействие по вопросам обмена документами и/или информацией, в том числе в электронной форме, между органами местного самоуправления или подведомственными органами местного самоуправления организациями, прямо или косвенно участвующими в предоставлении настоящей муниципальной услуги. 
Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не может превышать 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию на рассмотрение.  

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.Наименование муниципальной услуги
 Наименование муниципальной услуги - «Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)».
2.2. Наименование органа, предоставляющего 
муниципальную услугу
2.2.1.Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является управление образованием администрации муниципального образования Ейский район. 
2.2.2.Управление организует работу по предоставлению муниципальной услуги, осуществляет прием документов для постановки на регистрационный учет, постановку на регистрационный учет, выдачу направлений в ДОО.
2.2.3.Комиссия рассматривает заявления родителей (законных представителей) на выдачу (отказ в выдаче) направлений в ДОО.
2.2.4.Направление выдается на свободные места в дошкольных образовательных организациях или места выбывших детей в соответствии с Порядком комплектования.
2.2.5. ДОО организуют работу по приему ребенка.
2.2.6.Полномочия в предоставлении муниципальной услуги делегированы: 
многофункциональному центру;
комиссии по рассмотрению заявлений граждан об определении детей в муниципальные дошкольные образовательные организации при управлении образованием администрации муниципального образования Ейский район (далее – Комиссия),
муниципальным дошкольным образовательным организациям, реализующим основную образовательную программу дошкольного образования или осуществляющим присмотр и уход;
негосударственным образовательным организациям, имеющим право на осуществление образовательной деятельности (далее – НОО); 
образовательным организациям (иные формы) индивидуальных предпринимателей, имеющих право на осуществление образовательной деятельности (далее – ООИП). 
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1.Результатом предоставления муниципальной услуги является:
постановка (отказ в постановке) на учёт ребенка, нуждающегося в определении в ДОО, НОО, ООИП;
информирование заявителя о выполнении действий, необходимых для завершения процедуры получения муниципальной услуги или об отказе в постановке на учёт ребенка с пояснением причин(ы) правомерного отказа (при обращении в электронной форме);
выдача уведомления о постановке (отказе в постановке) ребёнка в ДОО (в случае отказа с пояснением причин(ы) правомерного отказа) (приложение                № 2);
выдача уведомления о переводе (отказе в переводе) ребёнка из одного  ДОО, НОО, ООИП в другое (в случае отказа с пояснением причин(ы) правомерного отказа) (приложение № 3);
выдача направления в муниципальную дошкольную образовательную организацию или муниципальную организацию, осуществляющую присмотр и уход (или направление в группы для детей дошкольного возраста при иных формах организации) (приложение № 4);
выдача уведомления об определении (отказе в определении) в направлении ребенка в образовательную организацию, осуществляющую образовательную деятельность по образовательным программам дошкольного образования в порядке перевода из другой образовательной организации, осуществляющей образовательную деятельность по образовательным программам дошкольного образования (дошкольной образовательной организации) (приложение №9);
информирование об очередности; 
зачисление на основании приказа руководителя в ДОО, а в НОО и ООИП (самостоятельно на усмотрение учредителя).
Промежуточным результатом предоставления услуги в части постановки на учёт детей, нуждающихся в определении в ДОО, НОО и ООИП, в электронной форме является информирование заявителя о выполнении действий, необходимых для завершения процедуры получения муниципальной услуги в личном кабинете на Едином Портале образовательных услуг Краснодарского края https://portal.rso23.ru, а именно: подтверждение подлинности документов предоставленных в электронном виде, в управление образованием, не позднее 10 календарных дней со дня подачи заявления.
Сличение подлинников документов с электронными копиями проводит муниципальный служащий управления образованием (в соответствии с делегированными полномочиями).
В случае неявки заявителя для подтверждения документов в течение                 10 календарных дней заявителю направляется уведомление об отказе в предоставлении услуги.    
Информирование об очередности является представление заявителю информации об изменении, продвижении очередности в автоматизированной  информационной системе учета детей, нуждающихся в дошкольном образовании.
2.4.Сроки предоставления муниципальной услуги
2.4.1.Сроки ожидания при предоставлении муниципальной услуги:
максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги в МФЦ не должно превышать 15 минут;
оптимальное время ожидания в очереди для получения консультации - не более 15 минут.
2.4.2.Общий срок предоставления муниципальной услуги:
в части постановки на учет детей, нуждающихся в определении в ДОО, не более 15 календарных дней со дня принятия заявления;
в части выдачи уведомления о направлении ребенка в ДОО – в течение 30 календарных дней со дня принятия заявления и прилагаемых к нему документов в соответствии с порядком комплектования ДОО, утвержденным в установленном порядке, а в случае продления сроков рассмотрения обращения заявителя не более 45 календарных дней (в соответствии с законодательством);
в части выдачи уведомления о переводе ребенка из одного ДОО в другое в течение 30 календарных дней со дня принятия заявления и прилагаемых к нему документов в соответствии с порядком комплектования ДОО, утвержденным в установленном порядке, а в случае продления сроков рассмотрения обращения заявителя, не более 45 календарных дней  (в соответствии с законодательством);
в части информирования заявителя об очередности в электронной форме через порталы - немедленно (в зависимости от соединения и скорости Интернета). При обращении в письменной форме – в течение 30 календарных дней со дня обращения, а в случае продления сроков рассмотрения обращения заявителя, не более 45 календарных дней (в соответствии с законодательством). При обращении по телекоммуникационным сетям о способах информирования и предоставления муниципальной услуги в течение 10 минут (оптимальное время консультирования);
в части перевода ребенка из одной дошкольной образовательной организации в другую дошкольную образовательную организацию не более                45 дней со дня регистрации заявления и прилагаемых к нему документов.
2.5. Правовые основания для предоставления 
муниципальной услуги
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, размещен на официальном сайте муниципального образования Ейский район в сети «Интернет» в разделе «Административная реформа» «Правовые основания для предоставления муниципальной услуги» и Портале Краснодарского края.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению Заявителем, способы их получения Заявителем, в том числе в электронной форме,
 порядок их представления
2.6.1.Для постановки на учёт детей, нуждающихся в определении в ДОО, НОО, ООИП, при обращении заявителя:

1) непосредственно в МФЦ:

документ, удостоверяющий личность родителя (законного представителя) ребенка, либо документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина или лица без гражданства в Российской Федерации в соответствии со статьей 10 Федерального закона от 25 июля 2002 г. № 115- ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 30, ст.3032);

документ, подтверждающий установление опеки (при необходимости);

документ психолого-медико-педагогической комиссии (при необходимости);

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

Дополнительно родители (законные представители) предъявляют:

документ, подтверждающий наличие право специальные меры поддержки гарантии) отдельных категорий граждан и их семей (при необходимости);

свидетельство о рождении ребенка;

свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории или документ, содержащий сведения о месте пребывания, месте фактического проживания ребенка.

Родители (законные представители) ребенка, являющиеся иностранными гражданами или лицами без гражданства, дополнительно предъявляют документ(-ы), удостоверяющий(е) личность ребенка и подтверждающий(е) законность представления прав ребенка, а также документ, подтверждающий право заявителя на пребывание в Российской Федерации. Иностранные граждане и лица без гражданства все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным переводом на русский язык.

заявление о согласии на обработку персональных данных по форме согласно приложению № 11 к настоящему административному регламенту.

Сличение подлинников документов с копиями проводит работник МФЦ.

Результатом является выдача уведомления о постановке (отказе в постановке) на учет.

2) через Единый Портал образовательных услуг Краснодарского края  https://portal.rso23.ru.

заявление (заполняется заявителем самостоятельно) о постановке на учёт ребёнка дошкольного возраста, нуждающегося в дошкольном образовании, в электронном виде в соответствии с пошаговой инструкцией с одновременным прикреплением к нему электронных копий документов в сканированном виде согласно приложениям № 6 к настоящему регламенту;

документ, удостоверяющий личность родителя (законного представителя) ребенка, либо документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина или лица без гражданства в Российской Федерации в соответствии со статьей 10 Федерального закона от 25 июля 2002 года № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации»;

свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории муниципального образования Ейский район (по собственной инициативе), при отсутствии свидетельства о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории муниципального образования Ейский район документ, содержащий сведения о месте пребывания, месте фактического проживания ребенка(электронная копия);

документ, подтверждающий полномочия законного представителя ребёнка (электронная копия);

свидетельство о рождении ребёнка (электронная копия), а в случае его замены документы, подтверждающие факт замены (свидетельство об установлении отцовства  и другие документы (электронные копии); 

документ, подтверждающий право на внеочередное или первоочередное определение ребенка в ДОО, при его наличии (электронная копия);

выписка из протокола заседания муниципальной                                     психолого-медико-педагогической комиссии для получения направления ребенка в группы компенсирующей или комбинированной направленности.

Для подтверждения подлинности документов заявитель должен представить подлинники документов в управление образования, не позднее               10 календарных дней со дня подачи заявления для их сличения с электронными копиями.

Сличение подлинников документов с электронными копиями проводит муниципальный служащий управления образования (в соответствии с делегированными полномочиями). 

Результатом является информирование заявителя о выполнении действий, необходимых для завершения процедуры получения муниципальной услуги или об отказе в постановке на учёт ребенка с пояснением причин(ы) правомерного отказа (при обращении в электронной форме). 

2.6.2.Для выдачи уведомления о переводе (отказе в переводе) ребёнка из одного ДОО, НОО, ООИП в другое:

заявление о переводе (отказе в переводе) ребёнка из одного ДОО, НОО, ООИП в другое и выдача уведомления о переводе (отказе в переводе) ребёнка из одного ДОО, НОО, ООИП в другое по форме согласно приложению № 7 к настоящему регламенту;

справка из образовательной организации, которую посещает ребенок; 

документ, удостоверяющий личность родителя (законного представителя) ребенка, либо документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина или лица без гражданства в Российской Федерации в соответствии со статьей 10 Федерального закона от 25 июля 2002 г. № 115- ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 30, ст.3032);

документ, подтверждающий установление опеки (при необходимости);

документ психолого-медико-педагогической комиссии (при необходимости);

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

Дополнительно родители (законные представители) предъявляют:

документ, подтверждающий наличие право специальные меры поддержки гарантии) отдельных категорий граждан и их семей (при необходимости);

свидетельство о рождении ребенка;

свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории или документ, содержащий сведения о месте пребывания, месте фактического проживания ребенка.

Родители (законные представители) ребенка, являющиеся иностранными гражданами или лицами без гражданства, дополнительно предъявляют документ(-ы), удостоверяющий(е) личность ребенка и подтверждающий(е) законность представления прав ребенка, а также документ, подтверждающий право заявителя на пребывание в Российской Федерации. Иностранные граждане и лица без гражданства все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным переводом на русский язык.

Сличение подлинников документов с копиями проводит должностное лицо, работник  МФЦ.

Результатом является выдача уведомления о переводе (отказе в переводе) ребёнка из одного ДОО, НОО, ООИП в другое (приложение № 3).

Перевод осуществляется в соответствии с датой поданного заявления о переводе.
Установление личности заявителя может осуществляться в ходе личного приема посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или посредством идентификации и аутентификации в органах, предоставляющих государственные услуги, органах, предоставляющих муниципальные услуги, многофункциональных центрах с использованием информационных технологий, предусмотренных частью                18 статьи 14.1 Федерального закона от 27 июля 2006 года N 149-ФЗ                        «Об информации, информационных технологиях и о защите информации». 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления
2.7.1.Правом внеочередного определения в ДОО пользуются:
дети сотрудников прокуратуры;
дети погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами работников органов прокуратуры;
дети сотрудников Следственного комитета;
дети погибших (умерших) или пропавших без вести либо ставших инвалидами в связи с исполнением служебных обязанностей сотрудников следственных органов, расположенных на территории Северо-Кавказского региона, и сотрудников следственных органов, направленных на выполнение задач на территории Северо-Кавказского региона;
дети судей;
дети граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС;
дети военнослужащих и сотрудников органов внутренних дел, Государственной противопожарной службы, уголовно-исполнительной системы, непосредственно участвовавших в борьбе с терроризмом на территории Республики Дагестан и погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами в связи с выполнением служебных обязанностей; 
дети погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами сотрудников и военнослужащих специальных сил по обнаружению и пресечению деятельности террористических организаций и групп, их лидеров и лиц, участвующих в организации и осуществлении террористических акций на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации, а также сотрудников и военнослужащих Объединённой группировки войск (сил) по проведению контртеррористических операций на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации;
дети погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами военнослужащих, лиц гражданского персонала, проходивших военную службу по контракту в Вооруженных силах Российской Федерации, участвовавших в контртеррористических операциях и обеспечивавших правопорядок и общественную безопасность на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации;
2.7.2. Правом первоочередного определения в ДОО пользуются:
дети сотрудников полиции;
дети сотрудников полиции, погибших (умерших) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей;
дети сотрудников полиции, умерших вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции;
дети граждан Российской Федерации, уволенных со службы в полиции вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей и исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции;
дети граждан Российской Федерации, умерших в течение одного года после увольнения со службы в полиции вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей, либо вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции, исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции;
дети, находящиеся (находившиеся) на иждивении сотрудников полиции, граждан Российской Федерации, указанных в абзацах первом – пятом настоящего пункта;
дети военнослужащих;
дети-инвалиды и дети, один из родителей которых является инвалидом;
дети из многодетных семей;
мать-одиночка;
дети педагогических работников (квалифицированных кадров), в случае если муниципальные общеобразовательные учреждения нуждаются в закреплении таких работников (по ходатайству руководителей);
дети сотрудников первичного звена здравоохранения и скорой медицинской помощи;
дети врачей, прибывших из других территорий в муниципальное образование Ейский район на постоянную работу в государственное бюджетное учреждение здравоохранения «Ейская центральная районная больница» министерства здравоохранения Краснодарского края;
дети граждан, уволенных с военной службы принимаются в ДОО не позднее одного месяца с момента подачи заявления;
дети сотрудников наркоконтроля принимаются в ДОО в течение трех месяцев с момента подачи заявления.
Дети всех остальных категорий граждан принимаются в ДОО на общих основаниях.
2.7.3.Первоочередное право по выдаче направления в ДОО действует на момент комплектования дошкольной организации.
2.7.4.После выдачи направлений льготной категории граждан, на оставшиеся места выдаются направления для детей данной возрастной группы в соответствии с очередностью постановки на учет на общих основаниях.
2.7.5.Для информирования об очередности:
1) в МФЦ или в управлении, предоставляющем муниципальную услугу:
уведомление о постановке ребенка на учет;
документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законных представителей) ребенка, – паспорт (подлинник для ознакомления);  
документ, подтверждающий полномочия законного представителя ребёнка (подлинник для ознакомления);
свидетельство о рождении ребёнка (подлинник для ознакомления), а в случае его замены документы, подтверждающие факт замены (свидетельство об установлении отцовства и другие документы (подлинники для ознакомления).
Результатом является информирование заявителя об очередности ребенка, состоящего на учете.
2) через Единый Портал образовательных услуг Краснодарского края  https://portal.rso23.ru: регистрационный номер заявления о постановке на учёт ребёнка, нуждающегося в определении в ДОО, НОО, ООИП заявителем самостоятельно вводится в автоматизированную информационную систему.
Результатом является информирование заявителя об очередности ребенка, состоящего на учете.
2.7.6.Для приема ребенка в ДОО, НОО, ООИП руководители дошкольных образовательных организаций руководствуются в соответствии с Порядком комплектования ДОО, утвержденным в установленном порядке. Результатом является зачисление в дошкольную образовательную организацию. 
2.7.7.В случае предоставления заявителем документов, предусмотренных частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ         «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их бесплатное копирование или сканирование осуществляется работником МФЦ, после чего оригиналы возвращаются заявителю. Копии иных документов предоставляются заявителем самостоятельно.
2.8. Указание на запрет требовать от заявителя представления
документов, информации или осуществления действий

2.8.1. Запрещено требовать от заявителя предоставления документов и информации, а также осуществления действий, указанных в части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.8.2. Запрещено отказывать в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае, если запрос и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале, Региональном портале.

2.8.3. Запрещено отказывать в предоставлении муниципальной услуги в случае, если запрос и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале, Региональном портале.

2.8.4. Запрещено требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, который необходимо забронировать для приема.

2.8.5. Запрещено требовать представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.8.6. При предоставлении муниципальной услуги по экстерриториальному принципу уполномоченный орган не вправе требовать от заявителя (представителя заявителя) или МФЦ предоставления документов на бумажных носителях, если иное не установлено федеральными законами и принимаемыми в соответствии с ними актами Правительства Российской Федерации, законами Краснодарского края и принимаемыми в соответствии с ними актами высшего исполнительного органа государственной власти Краснодарского края.

2.9.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги
Отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для получения муниципальной услуги, наличие которых предусмотрено настоящим регламентом.
Истечение срока действия предоставляемых документов.
Отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги.
Представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьёзных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие подписи, печати).
Не может быть отказано в приёме дополнительных документов по желанию заявителя.
При  наличии оснований для отказа в приёме документов, работник МФЦ устно информирует заявителя, объясняет ему содержание выявленных недостатков в предоставленных документах и предлагает принять меры по их устранению.
Заявитель вправе отозвать своё заявление на любой стадии рассмотрения документов, обратившись с соответствующим заявлением в управлении. В этом случае документы, представленные заявителем вместе с заявлением, в полном объеме в течение 5 рабочих дней подлежат возврату заявителю.
2.10.Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.10.1.В части постановки на учёт ребёнка, нуждающегося в дошкольном образовании:
отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для получения муниципальной услуги, наличие которых предусмотрено настоящим регламентом;
отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;
представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьёзных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие подписи, печати);
выявление в представленных документах недостоверной или искажённой информации;
обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении предоставления муниципальной услуги;
обращение заявителя об оказании муниципальной услуги, предоставление которой не осуществляется управлением образованием;
повторное обращение о постановке на учёт ребёнка;
наступление форс-мажорных обстоятельств.
Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги в части постановки на учёт ребёнка, нуждающегося в определении в ДОО, НОО, ООИП, принимается начальником управления образованием, не позднее                     15 календарных дней со дня принятия заявления.
При принятии такого решения в адрес заявителя готовится уведомление по форме согласно приложению № 2 к настоящему Административному регламенту с указанием причин отказа в предоставлении муниципальной услуги, 1 экземпляр уведомления направляется в МФЦ.
2.10.2.В части направления ребёнка в ДОО, нуждающегося в определении в ДОО:
отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для получения муниципальной услуги, наличие которых предусмотрено настоящим Административным регламентом;
отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;
представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьёзных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие подписи, печати);
выявление в представленных документах недостоверной или искажённой информации;
обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении предоставления муниципальной услуги;
обращение заявителя об оказании муниципальной услуги, предоставление которой не осуществляется  управлением образованием;
отсутствие свободных мест в ДОО (при этом очередь сохраняется);
наступление форс-мажорных обстоятельств.
Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги в части предоставления места ребёнку в ДОО, нуждающегося в определении в ДОО, принимается членами Муниципальной комиссии по комплектованию муниципальных дошкольных организаций муниципального образования Ейский район (далее – Комиссия) в течение 30 календарных дней со дня принятия заявления и прилагаемых к нему документов в соответствии с порядком комплектования ДОО, утвержденным в установленном порядке, а в случае продления сроков рассмотрения обращения заявителя, не более                         45 календарных дней (в соответствии с законодательством).
При принятии такого решения в адрес заявителя готовится соответствующее уведомление по форме согласно приложению № 8 с указанием причин отказа в предоставлении муниципальной услуги, 1 экземпляр уведомления направляется в МФЦ.
2.10.3.В части перевода ребёнка из одного ДОО, НОО, ООИП в другое:
отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для получения муниципальной услуги, наличие которых предусмотрено настоящим Административным регламентом;
отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;
представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьёзных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие подписи, печати);
выявление в представленных документах недостоверной или искажённой информации;
обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении предоставления муниципальной услуги;
обращение заявителя об оказании муниципальной услуги, предоставление которой не осуществляется  управлением образованием;
отсутствие свободных мест в ДОО (при этом очередь сохраняется);
наступление форс-мажорных обстоятельств;
Заявителю отказывается в предоставлении муниципальной услуги в части перевода ребенка из одной дошкольной образовательной организации в другую дошкольную образовательную организацию при наличии хотя бы одного из следующих оснований:
обращение за предоставлением муниципальной услуги лица, не относящегося к категории заявителей, в соответствии с пунктом 1.2.1. подраздела 1.2. раздела 1. настоящего административного регламента;
непредставление заявителем документов, указанных в подпункте                 2.6.1,2.6.2 подраздела 2.6. раздела 2. настоящего административного регламента;
предоставление заявителем недостоверной или неактуальной информации, подложных документов или сообщение заведомо ложных сведений;
представление заявителем документов в ненадлежащий орган;
обращение в письменном виде заявителя с просьбой о прекращении предоставления муниципальной услуги;
отсутствие свободных мест в дошкольной образовательной организации.
Решение об отказе в переводе ребёнка из одного ДОО, НОО, ООИП в другое ДОО Комиссией в течение 30 календарных дней со дня принятия заявления и прилагаемых к нему документов в соответствии с Порядком комплектования ДОО, утвержденным в установленном порядке, а в случае продления сроков рассмотрения обращения заявителя, не более 45 календарных дней (в соответствии с законодательством);
При принятии такого решения в адрес заявителя готовится соответствующее уведомление по форме согласно приложению № 3 к настоящему регламенту с указанием причин отказа в предоставлении муниципальной услуги, 1 экземпляр уведомления направляется в МФЦ.
2.10.4.В части информирования об очередности:
отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для получения муниципальной услуги, наличие которых предусмотрено настоящим Административным регламентом;
обращение (в устной форме) заявителя с просьбой о прекращении предоставления муниципальной услуги;
отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;
обращение заявителя об оказании муниципальной услуги, предоставление которой не осуществляется МФЦ, управлением образования, ДОО;
отсутствие связи Интернета;
наступление форс-мажорных обстоятельств.
Решение об отказе информирования об очередности принимается муниципальным служащим управления образования в соответствии с делегированными полномочиями, в устной форме – немедленно. При этом заявителю даются разъяснения о возможности и способах получения муниципальной услуги самостоятельно.
2.10.5.В части зачисления ребенка в ДОО, НОО, ООИП: 
отсутствие свободных мест, необходимых для зачисления ребенка в ДОО, НОО, ООИП;
наступление форс-мажорных обстоятельств.
Решение об отказе в зачислении в ДОО, НОО, ООИП принимается руководителем дошкольной образовательной организацией. 
Принятие такого решения регламентируется законодательством.
2.11.Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление 
муниципальной услуги

Государственная пошлина или иная плата за предоставление муниципальной услуги не взимается. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

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

2.14.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги
Время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать пятнадцать минут в МФЦ, управлении образованием, ДОО.
Время ожидания для подачи документов, необходимых для получения муниципальной услуги не должно превышать пятнадцать минут в МФЦ.
Время ожидания для получения результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать пятнадцати минут  в МФЦ.
2.15.Срок и порядок регистрации запроса заявителем о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 1 рабочего дня.
2.15.1.Порядок регистрации заявления:
регистрация заявления производится работником МФЦ;
заявление регистрируется с использованием программного обеспечения для регистрации входящей корреспонденции с присвоением входящего номера и даты.
2.15.2.Порядок регистрации заявления полученного в электронной форме:
заявление о предоставлении муниципальной услуги, представленное в форме электронного документа, должно быть зарегистрировано в книге учета заявлений или электронном журнале не позднее рабочего дня, следующего за днем получения.
Получение заявления и необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, представляемых в форме электронных документов, подтверждается путем направления расписки в форме электронного документа, подписанного электронной подписью (далее – электронная расписка). Электронная расписка выдается по выбору заявителя посредством отправления сообщения электронной почтой по указанному заявителем адресу электронной почты или с использованием веб-сервисов. Электронная расписка направляется заявителю в день регистрации заявления в книге учета заявлений или в электронном журнале. В Электронной расписке указываются входящий регистрационный номер заявления о предоставлении  муниципальной услуги и необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, представленных в форме электронных документов. 
При подаче заявления в электронном виде для получения результата муниципальной услуги заявитель прибывает в уполномоченный орган лично с документом, удостоверяющим личность.
Информация о прохождении документов, а также о принятых решениях отражается в системе электронного документооборота в день принятия соответствующих решений.
Обращение заявителя с документами, предусмотренными подпунктом                 2.6.1,2.6.2 подраздела 2.6. раздела 2. административного регламента, не может быть оставлено без рассмотрения или рассмотрено с нарушением сроков по причине продолжительного отсутствия (отпуск, командировка, болезнь и т.д.) или увольнения должностного лица уполномоченного органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги. 
2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации 
о социальной защите инвалидов

2.16.1. Информация о графике (режиме) работы размещается при входе в здание, в котором осуществляется деятельность Управления образования, на видном месте.
2.16.2. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуется входом, обеспечивающим свободный доступ Заявителей в помещения. 

2.16.3. Вход в здание оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию об управлении образованием, а также оборудуется лестницей с поручнями, пандусами, для беспрепятственного передвижения граждан.
2.16.4. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются с учетом требований доступности для инвалидов в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов, в том числе обеспечиваются: 

условия для беспрепятственного доступа к объекту, на котором организовано предоставление услуг, к местам отдыха и предоставляемым услугам;
возможность самостоятельного передвижения по территории объекта, на котором организовано предоставление услуг, входа в такой объект и выхода из него, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;
сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объекте, на котором организовано предоставление услуг;
надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объекту и предоставляемым услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;
дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
допуск на объект, на котором организовано предоставление услуг, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
оказание работниками органа (учреждения), предоставляющего услуги населению, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими органами.
2.16.5. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, зал ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда, а также оборудоваться системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей.
Предусматривается оборудование доступного места общественного пользования (туалет).
2.16.6. Кабинеты оборудуются информационными табличками (вывесками), содержащими информацию о номере кабинета и наименовании управления образованием, предоставляющего муниципальную услугу.
2.16.7. Места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги оборудуются:

телефоном, факсом, копировальным аппаратом, компьютерами и иной оргтехникой, рабочими столами и стульями, кресельными секциями для посетителей, а также справочно - правовыми системами, информационными стендами.

2.16.8. Информационные стенды должны содержать сведения, указанные в пункте 1.3.2 подраздела 1.3 раздела 1 Административного регламента и размещаться на видном, доступном месте.

2.16.9. Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию информации Заявителями.

2.16.10. Приём Заявителей при предоставлении муниципальной услуги осуществляется согласно графику (режиму) работы управления образованием.

2.16.11. Рабочее место должностного лица управления образованием, предоставляющего муниципальную услугу, оборудуется компьютером и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объёме.

2.16.12. Должностные лица управления образованием, ответственные за предоставление муниципальной услуги, обеспечиваются идентификационными карточками (бэйджами) и (или) настольными табличками.

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, возможность либо невозможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (в том числе в полном объеме), по выбору заявителя (экстерриториальный принцип), посредством запроса о предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, предусмотренного статьей 15.1 Федерального закона    от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг”

2.17.1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;
своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством средств информирования, предусмотренных пунктом 1.2 раздела                 1 административного регламента; 
обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;
соответствие должностных инструкций сотрудников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, административному регламенту в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и навыков;
обеспечение возможности получения муниципальной услуги в электронной форме, а также в иных формах по выбору заявителя;
ресурсное обеспечение исполнения административного регламента.
2.17.2. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
На Едином Портале образовательных услуг Краснодарского края  https://portal.rso23.ru предоставляется возможность получения форм заявлений и иных документов, необходимых для получения Услуги в электронном виде.
Прием заявлений о предоставлении государственных и муниципальных услуг в МФЦ, копирование и сканирование документов, предусмотренных частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 N 210-ФЗ                  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», информирование и консультирование заявителей о порядке предоставления государственных и муниципальных услуг, о ходе рассмотрения запросов о предоставлении государственных и муниципальных услуг, в МФЦ осуществляются бесплатно.
При предоставлении услуги в МФЦ прием и выдача документов осуществляется работниками МФЦ. Для исполнения пакет документов передается непосредственно в управление образованием.
Прием документов от заявителя, выдача результата предоставления муниципальной услуги, а также информирование и консультирование заявителей осуществляются работниками МФЦ в день обращения заявителя в порядке электронной  очереди, в том числе по предварительной записи (на определенное время и дату) непрерывно в течение рабочего дня, в соответствии с графиком работы МФЦ.
В секторе информирования и ожидания работник МФЦ осуществляет организационную и консультационную помощь гражданам, обратившимся в МФЦ для получения муниципальной услуги.
Обслуживание заявителей в МФЦ осуществляется с помощью электронной системы управления очередью, которая предназначена для регистрации заявителей в очереди; учета заявителей в очереди; управления отдельными очередями в зависимости от видов услуг; отображения статуса очереди; предварительной записи заявителей. Система управления очередью включает в себя систему голосового и визуального информирования, пульты операторов.
2.17.3.Показателями доступности муниципальной услуги являются:
транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;
обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга; 
обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей Портала;
размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте;
условия ожидания приема;
обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;
размещение  информации   о  порядке  предоставления  муниципальной

услуги на Портале.
2.17.4.Показателями качества муниципальной услуги являются:
соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;
отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих принятые и осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.
2.18. Требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу

2.18.1. Для получения муниципальной услуги Заявитель представляет заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы (сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги:
на бумажном носителе в МФЦ при личном обращении;
в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование Единого портала, Регионального портала, официального сайта.
2.18.2. МФЦ при обращении Заявителя за предоставлением муниципальной услуги осуществляют:

формирование электронных документов и (или) электронных образцов заявления, документов, принятых от Заявителя, копий документов личного хранения, принятых от Заявителя, обеспечивая их заверение электронной подписью в установленном порядке;

направление с использованием информационно-телекоммуникационных технологий электронных документов и (или) электронных образцов документов, заверенных уполномоченным должностным лицом МФЦ, в Управление образованием.

2.19.Особенности предоставления муниципальной услуги 
в электронной форме
При направлении Заявителем - физическим лицом заявлений и документов в электронной форме с использованием Единого портала, Регионального портала, официального сайта заявление и документы могут быть подписаны простой электронной подписью в случае, предусмотренном пунктом 21 Правил определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации                  от 25 июня 2012 г. № 634 "О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг", согласно которому, в случае если при обращении в электронной форме за получением муниципальной услуги идентификация и аутентификация Заявителя - физического лица осуществляются с использованием Единой системы идентификации и аутентификации, Заявитель вправе использовать простую электронную подпись при обращении в электронной форме за получением муниципальной услуги при условии, что при выдаче ключа простой электронной подписи личность физического лица установлена при личном приеме.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги
Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с заявлением и предусмотренным настоящим регламентом пакетом документов. 

В состав административных процедур входит:

приём и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, рассмотрение документов;

формирование и направление межведомственного запроса в органы, участвующие в предоставлении услуги и принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении, приостановлении предоставления) муниципальной услуги;

передача результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ;

выдача заявителю результата сотрудником МФЦ.

Муниципальная услуга предоставляется путём выполнения административных процедур (действий).

3.2.Содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения
Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется работником МФЦ о сроке предоставления муниципальной услуги и возможности предоставления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
При приёме и регистрации заявления и прилагаемых к нему документов сотрудник МФЦ:
устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия законного представителя ребёнка;
проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что копии документов соответствуют подлинникам, скрепляет их печатью;
тексты документов написаны разборчиво;

фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;
в документах нет подчисток, приписок, зачёркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;
документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьёзных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
срок действия документов не истёк;

документы содержат информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги, указанной в заявлении;
документы представлены в полном объёме;

в случае представления документов, предусмотренных частью 6 статьи                         7 Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», осуществляет их копирование или сканирование, сличает представленные заявителем экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит штамп «копия верна»;
при отсутствии оснований для отказа в приёме документов оформляет с использованием системы электронной очереди расписку о приёме документов, а при наличии таких оснований - расписку об отказе в приёме документов.
В течение 1 календарного дня со дня принятия заявления и приложенных к нему документов специалист МФЦ заполняет регистрационную карту и в электронном виде передаёт в единый информационный ресурс. 
Документы из МФЦ передаются через курьера в органы управления образованием в течение 5-ти календарных дней. Передача документов осуществляется на основании реестра, который составляется в двух экземплярах и содержит дату и время передачи, подписи ответственных лиц. График приёма-передачи документов из МФЦ в органы управления  образованием согласовывается с руководителем МФЦ.
Результатом административной процедуры в МФЦ является принятие от заявителя заявления и прилагаемых к нему документов, регистрация в едином информационном ресурсе и передача пакета документов в орган, предоставляющий муниципальную услугу, для дальнейшего рассмотрения и постановки на учет.
Основанием для начала следующей административной процедуры является принятие специалистом органа, предоставляющего муниципальную услугу, заявления и прилагаемых к нему документов от курьера.
Специалист управления образованием в течение сорока двух дней со дня регистрации заявления о предоставлении места в дошкольной образовательной организации, заявления о переводе ребенка проводит сверку факта наличия данных о ребенке в автоматизированной информационной системе (электронная очередь), изучает информацию о наличии места в дошкольной образовательной организации.
Начальник управления образованием, предоставляющего муниципальную услугу, в течение 3-х календарных дней до окончания 15-дневного срока согласовывает ответ.
Результатом административной процедуры является рассмотрение документов о постановке на учёт и принятие решения о постановке на учёт или об отказе в постановке на учёт в течение 15 календарных дней со дня подачи заявления заявителем.
Основанием для начала административной процедуры рассмотрения документов об определении ребёнка в ДОО является поступление документов в управление образованием администрации муниципального образования Ейский район.
Специалист управления рассматривает, подготавливает пакет документов и в течение 1 календарного дня передаёт его на  рассмотрение в Комиссию. На очередное заседание Комиссии специалист управления образованием, назначенный координатором АИС «Е-услуги. Образование», готовит и передаёт информацию по итогам автоматического или ручного комплектования ДОО в АИС «Е-услуги. Образование».

Срок рассмотрения обращения заявителя в течение 30 календарных дней со дня принятия заявления в соответствии с Порядком комплектования ДОО, утвержденным в установленном порядке, а в случае продления сроков рассмотрения обращения заявителя не более 45 календарных дней (в соответствии с законодательством).
Комиссия принимает решение о выдаче направления в ДОО, используя данные автоматического или ручного комплектования. На основании Протокола заседания Комиссии специалист управления образования готовит проект направления и передаёт его для согласования начальнику управления образования.
Начальник управления образованием в течение 3-х календарных дней до окончания 30-дневного срока, а в случае продления сроков рассмотрения обращения заявителя - 45 – дневного срока, согласовывает проект направления. 
Результатом административной процедуры является рассмотрение заявления для направлении (об отказе в направлении) в дошкольную образовательную организацию, принятие решения о направлении (отказе) ребёнка для определения в дошкольную образовательную организацию и выписка направления в дошкольную образовательную организацию.
На основании рассмотрения документов, представленных заявителем, ответственный специалист управления образованием при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункта                        2.9 настоящего административного регламента подготавливает заявителю:
в части постановки на учет ребенка письменное уведомление (об отказе) в постановке на учет ребенка, нуждающегося в предоставлении места в образовательной организации, реализующей образовательные программы дошкольного образования, по форме согласно приложению №2 к настоящему административному регламенту в течение двенадцати дней со дня регистрации заявления;
в части предоставления места ребенку в дошкольной образовательной организации письменное уведомление (об отказе) в предоставлении места ребенку в образовательной организации, реализующей образовательные программы дошкольного образования (дошкольной образовательной организации), по форме согласно приложению № 8 к настоящему административному регламенту в течение сорока двух дней со дня регистрации заявления с указанием всех оснований для отказа;
в части перевода ребенка из одной дошкольной образовательной организации в другую дошкольную образовательную организацию письменное уведомление (об отказе) в направлении ребенка в образовательную организацию, осуществляющую образовательную деятельность по образовательным программам дошкольного образования, в порядке перевода из другой образовательной организации, осуществляющей образовательную деятельность по образовательным программам дошкольного образования (дошкольной образовательной организации), по форме согласно приложению -№ 9 к настоящему административному регламенту в течение сорока двух дней со дня регистрации заявления с указанием всех оснований для отказа.
После подписания начальником управления образования ответственный специалист управления образованием в течение двух дней со дня подписания уведомления об отказе направляет его заявителю почтой либо выдает на руки заявителю.
При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.9 раздела 2 настоящего административного регламента, подготавливает заявителю:
в части постановки на учет ребенка письменное уведомление о постановке на учет ребенка, нуждающегося в предоставлении места в образовательной организации, реализующей образовательные программы дошкольного образования (дошкольной образовательной организации), по форме согласно приложению № 2 к настоящему административному регламенту;
в части предоставления места ребенку в дошкольной образовательной организации проект направления для приема ребенка в образовательную организацию, реализующую образовательные программы дошкольного образования (дошкольную образовательную организацию), по форме согласно приложению № 7 к настоящему административному регламенту;
в части перевода ребенка из одной дошкольной образовательной организации в другую дошкольную образовательную организацию направления в образовательную организацию, осуществляющую образовательную деятельность по образовательным программам дошкольного образования, для зачисления ребенка в порядке перевода из другой образовательной организации, осуществляющей образовательную деятельность по образовательным программам дошкольного образования, по форме согласно приложению № 9 к настоящему административному регламенту в течение сорока двух дней со дня регистрации заявления с указанием всех оснований для отказа.
3.3.Порядок предоставления муниципальной услуги  
в электронной форме
3.3.1. Для получения муниципальной услуги заявитель вправе направить заявление о предоставлении муниципальной услуги в форме электронного документа через Портал Краснодарского края с использованием «Личного кабинета».

Подача заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, прием заявления и документов осуществляется                          в следующем порядке:

подача заявления в форме запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде осуществляется через личный кабинет на  Портале Краснодарского края;

для оформления документов посредством сети «Интернет» заявителю необходимо пройти процедуру авторизации на Портале Краснодарского края;

заявитель, выбрав муниципальную услугу, готовит пакет документов (копии в электронном виде), необходимых для ее предоставления.

Формирование запроса о предоставлении муниципальной услуги заявителем осуществляется посредством заполнения электронной формы                    на Портале Краснодарского края без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме.

Форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме заявления.

При формировании запроса заявителю обеспечивается:

возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, указанных в, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы запроса;

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

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

возможность доступа заявителя на Портале Краснодарского края к ранее поданным запросам в течение не менее одного года, а также частично сформированных запросов в течение не менее трех месяцев.

Сформированный и подписанный запрос и электронные копии документов, указанных в пунктах 2.6,2.7 настоящего административного регламента, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в администрацию посредством  Портала Краснодарского края.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется:

уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

уведомление о начале процедуры предоставления муниципальной услуги;

уведомление об окончании предоставления муниципальной услуги либо мотивированном отказе в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

уведомление о возможности получить результат предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее                       в администрацию в электронном виде посредством Портала Краснодарского края, регистрируется в установленном порядке в день приема заявления.

При обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги                  с заявлением в электронном виде заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.

В первую очередь Комиссией рассматриваются заявления граждан, пользующихся правом на льготное предоставление мест в ДОО в соответствии с действующим законодательством, а затем заявления граждан, не имеющих льгот. При рассмотрении заявлений граждан место ребенку может быть предоставлено не только в ДОО, расположенном в районе проживания, но и в любом другом ДОО, расположенном на территории муниципального образования Ейский район, имеющем свободные места.
Основанием для начала административной процедуры по передаче пакета документов в МФЦ является наличие принятого решения о постановке на учёт или об определении ребёнка в ДОО.
После принятия решения пакет документов передаётся курьером в МФЦ (в течение 15 календарных дней).
Передача документов осуществляется на основании реестра, который составляется в двух экземплярах и содержит дату и время передачи. График приёма передачи документов в МФЦ согласовывается с руководителем МФЦ.
Результатом административной процедуры является передача пакета документов из управления образования в МФЦ.
Основанием для начала административной процедуры по выдаче заявителю ответа в МФЦ является принятие и регистрация в установленном порядке ответа в МФЦ.
Ответ поступает в МФЦ не позднее предпоследнего дня срока предоставления муниципальной услуги.
При выдаче документов работник МФЦ:
устанавливает личность заявителя, проверяет наличие расписки (в случае утери заявителем расписки, проверяет наличие расписки в МФЦ, изготавливает одну копию либо распечатывает с использованием программного электронного комплекса, на обратной стороне которой делает надпись "Оригинал расписки утерян", ставит дату и подпись);
знакомит с содержанием документов и выдаёт их заявителю.

Заявитель подтверждает получение документов личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе расписки, которая хранится в МФЦ.
Результатом административной процедуры является выдача заявителю ответа о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Результатом административной процедуры в электронной форме является информирование заявителя в личном кабинете или посредством телекоммуникационных сетей (автоматизированное оповещение на указанный телефонный номер посредством электронной рассылки).

3.4. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Регионального портала, административных процедур (действий) в соответствии с положениями статьи 10 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ ”Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"
Получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги.

Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на Едином портале, Региональном портале, официальном сайте. На Едином портале, Региональном портале, официальном сайте размещается следующая информация:
исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые Заявитель вправе представить по собственной инициативе;

круг Заявителей;

срок предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении муниципальной услуги.
4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений
Текущий контроль за соблюдением и исполнением законодательства и положений настоящего Административного регламента в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется постоянно путём проведения проверок специалистами, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
4.2.1.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых проверок (в соответствии с утверждённым графиком) не реже одного раза в год.
Внеплановые проверки проводятся по обращениям юридических и физических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов в ходе предоставления муниципальной услуги, а также на основании документов и сведений, указывающих на нарушение исполнения настоящего регламента.
Плановые и внеплановые проверки могут проводиться руководителями соответствующих органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
В ходе плановых и внеплановых проверок:

проверяется знание ответственными лицами требований настоящего регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;
проверяется соблюдение сроков и последовательности исполнения административных процедур;
проверяется соблюдение прав заявителя в ходе предоставления муниципальной услуги.
По результатам проведённых проверок в случае выявления нарушения порядка предоставления муниципальной услуги, прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и принимаются меры по устранению нарушений.
4.3.Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги
Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за принятие решений и действия (бездействие) при предоставлении муниципальной услуги;
персональная ответственность устанавливается в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
4.4.Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).
Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путём получения письменной и устной информации о результатах проведённых проверок и принятых по результатам проверок мерах.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также их должностных лиц

Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) органом, предоставляющим муниципальную услугу, должностными лицами, муниципальными служащими в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - досудебное (внесудебное) обжалование).
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются конкретное решение и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги, в результате которых нарушены права заявителя на получение муниципальной услуги, созданы препятствия к предоставлению ему муниципальной услуги.
Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

нарушения срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
отказа в приёме документов у заявителя, представления которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами;
требования от заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами;
отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица от исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
Жалоба подаётся в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.
Жалобы на решения, принятые органом, предоставляющим муниципальную услугу, подаются заместителю главы, координирующему работу органа, предоставляющего муниципальную услугу, на действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих органа, предоставляющего муниципальную услугу, - руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Жалоба на действия (бездействие) заместителя главы, координирующего работу органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаётся главе муниципального образования.
Заявитель может направить жалобу в письменной форме на почтовый адрес управления образованием, в адрес начальника управления образованием, а также в форме электронного сообщения на электронный адрес управления образованием uo@eysk.edu.ru, либо обратиться лично в управление образованием во время личного или по телефону (86132)2 08 62.
Жалоба должна содержать:
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о местонахождении заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, посредством обращения в письменной либо устной форме.
Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделённым полномочиями по рассмотрению жалоб, в установленные законодательством сроки со дня её регистрации.
В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение трёх рабочих дней со дня её регистрации указанный орган направляет жалобу уполномоченному на её рассмотрение должностному лицу и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.
При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы уполномоченным на её рассмотрение лицом.
По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, а также в иных формах;
отказывает в удовлетворении жалобы.

Заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделённое полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с положениями настоящего регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

6. Особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг.

6.1. Перечень административных процедур (действий), выполняемых многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (действия), выполняемые МФЦ:
информирование Заявителя о порядке предоставления муниципальной
услуги в МФЦ, о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование Заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ;

прием запроса (далее - заявление) Заявителя о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

передачу управлению образованием заявления о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

прием результата предоставления муниципальной услуги от управления образованием;

выдачу Заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в том числе выдачу документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления муниципальной услуги управлением образованием, а также выдачу документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационной системы управления образованием.

6.2. Порядок выполнения административных процедур (действий) многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг
6.2.1. Информирование Заявителей осуществляется посредством размещения актуальной и исчерпывающей информации, необходимой для получения муниципальной услуги на информационных стендах или иных источниках информирования, а также в окне МФЦ (ином специально оборудованном рабочем месте в МФЦ), предназначенном для информирования Заявителей о порядке предоставления муниципальных услуг, о ходе рассмотрения запросов о предоставлении муниципальных услуг, а также для предоставления иной информации, в том числе указанной в подпункте "а" пункта 8 Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г.                          № 1376 "Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг".

6.2.2. Основанием для начала административной процедуры является обращение Заявителя в МФЦ с заявлением и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, в соответствии с пунктами                               2.6, 2.7 Административного регламента. 

Прием заявления и документов в МФЦ осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", а также с условиями соглашения о взаимодействии МФЦ с управлением образованием (далее - соглашение о взаимодействии). 

Работник МФЦ при приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги либо запроса о предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных услуг в МФЦ, предусмотренного статьей 15.1 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее - комплексный запрос):
устанавливает личность Заявителя на основании паспорта гражданина Российской Федерации и иных документов, удостоверяющих личность Заявителя, в соответствии с законодательством Российской Федерации;
проверяет наличие соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги, если за получением результата услуги обращается;
проверяет правильность составления комплексного запроса (заявления), а также комплектность документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
проверяет на соответствие копии представляемых документов (за исключением нотариально заверенных) их оригиналам (на предмет наличия подчисток или допечаток). Заверяет копии документов, возвращает подлинники Заявителю;
осуществляет копирование (сканирование) документов, предусмотренных пунктами 1 - 7, 9, 10, 14 и 18 части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее - документы личного хранения) и представленных Заявителем, в случае, если Заявитель самостоятельно не представил копии документов личного хранения, а в соответствии с Административным регламентом для ее предоставления необходима копия документа личного хранения (за исключением случая, когда в соответствии с нормативным правовым актом для предоставления муниципальной услуги необходимо предъявление нотариально удостоверенной копии документа личного хранения). Заверяет копии документов, возвращает подлинники Заявителю;
при отсутствии оснований для отказа в приеме документов, в соответствии с пунктами 2.9, 2.10 настоящего Административного регламента регистрирует заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, формирует пакет документов.
Начальник управления образованием                                                       Л.С. Браун
