Действующая 

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

Раздел 1. «Общие сведения о муниципальной услуге»
	№
	Параметр
	Значение параметра/ состояние

	1
	2
	3

	  1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	 Управление образования администрации города Покачи, образовательные организации города Покачи, многофукциональный центр.



	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	19-значный номер, присвоенный услуге в федеральной государственной информационной системе "Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)"

	3.
	Полное наименование услуги
	Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования

	4.
	Краткое наименование услуги
	Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования

	  5.
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги
	Постановление администрации города Покачи от 31.05.2017 № 541 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования»

	6.
	Перечень «подуслуг»
	1)  Прием заявлений, постановка на учет в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования.
 2) Зачисление детей  в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования.


	7.
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги
	радиотелефонная связь (смс-опрос, телефонный опрос);
терминальные устройства в МФЦ;
терминальные устройства в органе местного самоуправления; органе государственного внебюджетного фонда
Единый портал государственных услуг;
Региональный портал государственных услуг;
официальный сайт органа местного самоуправления.

	Необходимо указать существующие способы оценки заявителем качества услуги, определенные в том числе постановлением Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 года  № 1284 "Об оценки гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей". В случае, если заявителю не представлена возможность оценить качество услуги, в данном поле необходимо указать значение «нет»

	
	
	
	




Раздел 2. Общие сведения о «подуслугах»
	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания отказа в предоставлении «подуслуги»
	Основания приостановления предоставления «подуслуги»
	Срок приостановления предоставления «подуслуги»
	Плата за предоставление «подуслуги»
	Способ обращения за получением «подуслуги»
	Способ получения результата «подуслуги»

	при подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юр. лица)
	при подаче заявления не по месту жительства (по месту обращения)
	
	
	
	
	наличие платы (государст
венной пошлины)
	реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы
(государст
венной пошлины)
	КБК для взимания платы
(государст
венной пошлины), в том числе через МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	Наименование «подуслуги» 1. «Прием заявлений, постановка на учет в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования»


	в течение 1 рабочего дня  с момента регистрации  заявления в уполномоченном органе 
	-
	нет

	- отсутствие  документов, необходимых для постановки ребенка на учет, предусмотренных разделом 4 технологической схемы (далее – ТС);
-предоставление недостоверных (искаженных) сведений;
-достижение ребенком возраста восьми лет

	нет
	-
	нет
	-
	-
	Лично (через представителя) в Уполномоченный орган; в МФЦ; 
посредством почтовой связи; Единый и региональный портал государственных и муниципальных услуг; 
посредством электронной почты;


	1. Лично (через представителя) в Уполномоченном органе.
 2. Лично (через представителя) в МФЦ.
3. Единый и региональный портал государственных и муниципальных услуг.
4. Посредством 
почтовой связи.
5. По электронной почте.

	Наименование «подуслуги» 2. 
«Зачисление детей  в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования» 

	в течение 3 рабочих дней со дня регистрации заявления в дошкольной образовательной организации (далее - ДОО);
	-
	нет
	- отсутствие свободных мест в ДОО;
-отсутствие документов, необходимых для зачисления ребенка в образовательную организацию, предусмотренных разделом 4 ТС;
-достижение ребенком возраста восьми лет

	нет
	-
	нет
	-
	-
	Лично (через представителя) в ОМС Управление образованием; в МФЦ; Посредством почтовой связи; Единый и региональный портал государственных и муниципальных услуг; Посредством электронной почты;
Посредством факсимильной связи. 


	1. Лично (через представителя) в Уполномоченном органе.2. Лично (через представителя) в МФЦ.
3. Лично (через представителя) в подведомственных учреждениях ОМС Управление образованием.
4. Единый и региональный портал государственных и муниципальных услуг.
5. Посредством 
почтовой связи.
6. По электронной почте.













Раздел 3. Сведения о заявителях «подуслуги»
	№ пп
	Категории лиц, имеющих право на получение «подуслуги»
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Установленные требования к документу,
подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление «подуслуги» представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень  лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего
право подачи заявления от имени заявителя
	Установления требования к документу,
подтверждающему
право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Наименование «подуслуги» 1. «Прием заявлений, постановка на учет в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования»

	1.
	Родители (законные представители) ребенка в возрасте от рождения до шести лет и шести месяцев при отсутствии противопоказаний  по состоянию здоровья, но не позже достижения им возраста восьми лет,   иностранные граждане и лица без гражданства

	Паспорт гражданина Российской Федерации  (или временное удостоверение личности, выданное на период его замены)
	Оформляется на едином бланке для всей Российской Федерации на русском языке. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений, иметь повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание. Необходимо наличие: подписи должностного лица, подготовившего документ; даты составления документа; наименования и печати организации, выдавшей документ; фотографии, а также серии и номера документа
	Имеется
	Представители,  действующие в силу закона или на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации
	Доверенность
	Доверенность должна быть нотариально удостоверена и содержать:
- наименование документа;
- указание на место ее составления;
- дату ее составления;
- сведения о доверителе и доверенном лице:
в отношении физического лица должны быть указаны Ф.И.О полностью, паспортные данные; Документ должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги; скреплен печатями; в документе не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать ее содержание

	
	
	Паспорт иностранного гражданина (национальный паспорт или национальный заграничный паспорт)
	Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание. Необходимо наличие подписи должностного лица, подготовившего документ; наличие даты составления документа; наличие наименования и печати организации, выдавшей документ; наличие фотографии, а так же серии и номера документа            


	
	
	
	

	
	
	Удостоверение беженца
	Оформлено на бланке удостоверения беженца, наличие подписи должностного лица, подготовившего документ; наличие даты составления документа; наличие наименования и печати организации, выдавшей документ; наличие фотографии, а также серии и номера документа, личные данные гражданина,  сведения о членах семьи владельца удостоверения, не достигших возраста 18 лет, прибывших с ним; отметки о постановке владельца удостоверения на миграционный учет (не более 1 года); записи о продлении срока действия удостоверения; наименование территориального органа Федеральной миграционной службы, продлившего срок действия удостоверения    
	
	
	
	

	
Наименование «подуслуги» 2. «Зачисление детей  в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования»

	2.
	Родители (законные представители) ребенка в возрасте от рождения до шести лет и шести месяцев при отсутствии противопоказаний  по состоянию здоровья, но не позже достижения им возраста восьми лет,   иностранные граждане и лица без гражданства

	Паспорт гражданина Российской Федерации  (или временное удостоверение личности, выданное на период его замены)
	Оформляется на едином бланке для всей Российской Федерации на русском языке. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений, иметь повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание. Необходимо наличие: подписи должностного лица, подготовившего документ; даты составления документа; наименования и печати организации, выдавшей документ; фотографии, а также серии и номера документа
	Имеется
	Представители,  действующие в силу закона или на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации
	Доверенность
	Доверенность должна быть нотариально удостоверена и содержать:
- наименование документа;
- указание на место ее составления;
- дату ее составления;
- сведения о доверителе и доверенном лице:
в отношении физического лица должны быть указаны Ф.И.О полностью, паспортные данные; Документ должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги; скреплен печатями; в документе не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать ее содержание

	
	
	Паспорт иностранного гражданина (национальный паспорт или национальный заграничный паспорт)
	Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание. Необходимо наличие подписи должностного лица, подготовившего документ; наличие даты составления документа; наличие наименования и печати организации, выдавшей документ; наличие фотографии, а так же серии и номера документа            

	
	
	
	

	
	
	Удостоверение беженца
	Оформлено на бланке удостоверения беженца, наличие подписи должностного лица, подготовившего документ; наличие даты составления документа; наличие наименования и печати организации, выдавшей документ; наличие фотографии, а также серии и номера документа, личные данные гражданина,  сведения о членах семьи владельца удостоверения, не достигших возраста 18 лет, прибывших с ним; отметки о постановке владельца удостоверения на миграционный учет (не более 1 года); записи о продлении срока действия удостоверения; наименование территориального органа Федеральной миграционной службы, продлившего срок действия удостоверения    
	
	
	
	





Раздел 4. «Документы, предоставляемые заявителем для получения «подуслуги»

	№ п.п.
	Категория документа
	Наименования документов, которые предоставляет заявитель для получения «подуслуги»
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Условие предоставления документа
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Наименование «подуслуги» 1.  «)  Прием заявлений, постановка на учет в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования»


	1. 
	Заявление 
	Заявление о постановке на учет ребенка в образовательную организацию 
	Подлинник, один экземпляр, формирование в дело
	Нет
	В заявлении указываются следующие сведения:
а) фамилия, имя, отчество (при наличии) ребенка;
б) дата и место рождения ребенка;
в) фамилия, имя, отчество (при наличии) родителей (законных представителей) ребенка;
г) адрес места жительства ребенка, его родителей (законных представителей);
д) контактные телефоны родителей (законных представителей) ребенка.
В заявлении фиксируется факт ознакомления родителей (законных представителей) ребенка, в том числе через информационные системы общего пользования, с лицензией на осуществление образовательной деятельности, уставом образовательной организации в заявлении о приеме и заверяется личной подписью родителей (законных представителей) ребенка.
Подписью родителей (законных представителей) ребенка фиксируется также согласие на обработку их персональных данных и персональных данных ребенка.
При подаче заявления через единую форму на сайте Единого и (или) регионального порталов в заявлении родителей (законных представителей) на учет и постановку в очередь для зачисления в ДОО указываются следующие данные:
а) дата и время приема заявления;
б) фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя;
в) данные документа, удостоверяющего личность заявителя;
г) СНИЛС заявителя (при наличии);
д) данные о степени родства заявителя (родитель, опекун, лицо, действующее от имени законного представителя, и т.д.);
е) номера телефонов, адрес электронной почты заявителя для связи;
ж) фамилия, имя, отчество (при наличии) ребенка;
з) дата и место рождения ребенка;
и) адрес места жительства ребенка;
к) данные свидетельства о рождении ребенка;
л) СНИЛС ребенка (при наличии);
м) режим пребывания в ДОО (кратковременного пребывания, сокращенного дня, полного дня, продленного дня, круглосуточного пребывания детей);
н) специфика группы (общеразвивающая, компенсирующая с указанием типа, оздоровительная с указанием типа), согласие на общеразвивающую группу;
о) список предпочитаемых ДОО для зачисления ребенка в порядке приоритета, с возможностью указания даты выбора каждого ДОО. Должна существовать возможность ограничения количества выбираемых заявителем ДОО, в том числе для соответствия рекомендациям по порядку зачисления дошкольных образовательных учреждений;
п) льготная категория (при наличии);
р) желаемая дата зачисления в ДОО;
с) способ связи с заявителем (электронная почта, телефон, смс- сообщение); 
т) потребность в Сертификате на право финансового обеспечения места в организации, осуществляющей образовательную деятельность по реализации образовательных программ дошкольного образования.

 








	Приложение 1 

	Приложение 2)

	2. 
	Документ, удостоверяющий личность 
	Паспорт гражданина РФ, временное удостоверение личности гражданина РФ




	Копия (один экземпляр), сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника, формирование в дело

	При обращении гражданина Российской Федерации 
	оформляется на едином бланке для всей Российской Федерации на русском языке. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание. Необходимо наличие подписи должностного лица, подготовившего документ; наличие даты составления документа; наличие наименования и печати организации, выдавшей документ; наличие фотографии, а также серии и номера документа

	-
	-

	3. 
	
	Паспорт иностранного гражданина (национальный паспорт или национальный заграничный паспорт)

	
	При обращении иностранного гражданина
	Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание. Необходимо наличие подписи должностного лица, подготовившего документ; наличие даты составления документа; наличие наименования и печати организации, выдавшей документ; наличие фотографии, а так же серии и номера документа.   Документ должен быть  переведен на русский язык, верность перевода должна быть нотариально удостоверена.           

	-
	-

	4. 
	
	Удостоверение беженца


	
	При обращении лица без гражданства 
	Оформлено на бланке удостоверения беженца, наличие подписи должностного лица, подготовившего документ; наличие даты составления документа; наличие наименования и печати организации, выдавшей документ; наличие фотографии, а также серии и номера документа, личные данные гражданина,  сведения о членах семьи владельца удостоверения, не достигших возраста 18 лет, прибывших с ним; отметки о постановке владельца удостоверения на миграционный учет (не более 1 года); записи о продлении срока действия удостоверения; наименование территориального органа Федеральной миграционной службы, продлившего срок действия удостоверения    
	
	

	5. 
	Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя заявителя
	Доверенность 
	Копия (один экземпляр), сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника, формирование в дело
	При условии обращения за предоставлением муниципальной услуги представителя заявителя
	Доверенность должна быть нотариально удостоверена и содержать наименование документа, фамилия, имя, отчество (при наличии) (иногда должность, паспортные данные, в том числе адрес, в зависимости от цели написания доверенности) доверителя, фамилия, имя, отчество (при наличии)  (иногда должность), обязательно паспортные данные, в том числе адрес доверенного лица, содержание доверенности (точная, исчерпывающая формулировка доверяемой функции – что конкретно доверяется), подпись доверителя, дата выдачи доверенности, срок, на который она выдана, фамилия, имя, отчество (при  наличии), подпись  и печать нотариуса. Документ должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги; в документе не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание
	-
	-

	6. 
	Документ, удостоверяющий личность ребенка, подтверждающий родство заявителя
	Свидетельство о рождении ребенка;
в случае смены фамилии у родителей (законных представителей), последние предоставляют документ, свидетельствующий о перемене фамилии
	Копия (один экземпляр), сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника, формирование в дело 
	Нет
	Бланки документов изготавливаются по единому для всей Российской Федерации образцу. Записи в бланке производятся на русском языке. Бланки свидетельств выполняются типографским способом на гербовой бумаге, каждый бланк имеет серию и номер. Бланк документа, свидетельствующий о перемене фамилии  подписывается руководителем органа ЗАГС и скрепляется печатью. Указывается Ф.И.О. ребенка, место рождения, сведения о родителях, место государственной регистрации и дата выдачи документа, серия и номер, подпись должностного лица органа записи гражданского состояния, гербовая печать
	-
	-

	7. 
	Документ, подтверждающий право заявителя на пребывание в Российской Федерации (для иностранных граждан и родителей (законных представителей) ребенка
	Документ, устанавливающий вид на жительство, разрешение на временное пребывание; иной документ, подтверждающий в соответствии с законодательством Российской Федерации право иностранного гражданина или лица без гражданства на пребывание (проживание) в Российской Федерации 
	Копия (один экземпляр), сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника, Формирование в дело
	Нет
	Документ должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. Необходимо наличие подписи должностного лица, подготовившего документ; наличие даты составления документа
	-
	-

	8. 
	Документ, подтверждающий проживание ребенка
	Свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания или иной документ, содержащий сведения о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на территории муниципального образования
	Копия (один экземпляр), сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника, формирование в дело
	Нет
	Документ должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. Необходимо наличие подписи должностного лица, подготовившего документ; наличие даты составления документа
	-
	-

	9. 
	Документы, подтверждающие состояние здоровья ребенка
	Справка врачебной комиссии для постановки на учет в группы оздоровительной  направленности
	Копия (один экземпляр), сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника, формирование в дело
	Для постановки на учет в группы оздоровительной направленности
	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, номера документа; печати организации, выдавшей документ
	-
	-

	10. 
	Документы, подтверждающие право на внеочередное или первоочередное предоставление места в образовательные организации
	(например: военный билет, удостоверение многодетной семьи, свидетельство о смерти и т.д.)
	Копия (один экземпляр), сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника, формирование в дело
	(при наличии) 
например:
дети военнослужащих и сотрудников органов внутренних дел, Государственной противопожарной службы, уголовно-исполнительной системы, 
дети из многодетных семей и т.д.
	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, номера документа; печати организации, выдавшей документ
	-
	-

	11. 
	Заключение психолого-медико-педагогической комиссии





	Заключение психолого-медико-педагогической комиссии для постановки на учет в группы компенсирующей и комбинированной направленности
	Копия (один экземпляр), сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника, формирование в дело
	Для детей с ограниченными возможностями здоровья 
	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, номера документа,  печати организации, выдавшей документ
	-
	-

	Наименование «подуслуги» 2. «Зачисление детей  в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования»

	1.
	Заявление 
	Заявление о зачислении ребенка в образовательную организацию
	Подлинник, один экземпляр, формирование в дело
	Нет
	В заявлении указываются следующие сведения:
а) фамилия, имя, отчество (при наличии) ребенка;
б) дата и место рождения ребенка;
в) фамилия, имя, отчество (при наличии) родителей (законных представителей) ребенка;
г) адрес места жительства ребенка, его родителей (законных представителей);
д) контактные телефоны родителей (законных представителей) ребенка.
В заявлении фиксируется факт ознакомления родителей (законных представителей) ребенка, в том числе через информационные системы общего пользования, с лицензией на осуществление образовательной деятельности, уставом образовательной организации в заявлении о приеме и заверяется личной подписью родителей (законных представителей) ребенка.
Подписью родителей (законных представителей) ребенка фиксируется также согласие на обработку их персональных данных и персональных данных ребенка.
При подаче заявления через единую форму на сайте Единого и (или) регионального порталов в заявлении родителей (законных представителей) на учет и постановку в очередь для зачисления в ДОО указываются следующие данные:
а) дата и время приема заявления;
б) фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя;
в) данные документа, удостоверяющего личность заявителя;
г) СНИЛС заявителя (при наличии);
д) данные о степени родства заявителя (родитель, опекун, лицо, действующее от имени законного представителя, и т.д.);
е) номера телефонов, адрес электронной почты заявителя для связи;
ж) фамилия, имя, отчество (при наличии) ребенка;
з) дата и место рождения ребенка;
и) адрес места жительства ребенка;
к) данные свидетельства о рождении ребенка;
л) СНИЛС ребенка (при наличии);
м) режим пребывания в ДОО (кратковременного пребывания, сокращенного дня, полного дня, продленного дня, круглосуточного пребывания детей);
н) специфика группы (общеразвивающая, компенсирующая с указанием типа, оздоровительная с указанием типа), согласие на общеразвивающую группу;
о) список предпочитаемых ДОО для зачисления ребенка в порядке приоритета, с возможностью указания даты выбора каждого ДОО. Должна существовать возможность ограничения количества выбираемых заявителем ДОО, в том числе для соответствия рекомендациям по порядку зачисления дошкольных образовательных учреждений;
п) льготная категория (при наличии);
р) желаемая дата зачисления в ДОО;
с) способ связи с заявителем (электронная почта, телефон, смс-сообщение); 
т) потребность в Сертификате на право финансового обеспечения места в организации, осуществляющей образовательную деятельность по реализации образовательных программ дошкольного образования.

	Приложение № 3
	

	2.
	Документ, удостоверяющий личность 
	Паспорт гражданина РФ, временное удостоверение личности гражданина РФ




	Копия (один экземпляр), сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника, формирование в дело
	При обращении гражданина Российской Федерации 
	Оформляется на едином бланке для всей Российской Федерации на русском языке. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание. Необходимо наличие подписи должностного лица, подготовившего документ; наличие даты составления документа; наличие наименования и печати организации, выдавшей документ; наличие фотографии, а также серии и номера документа

	-
	-

	
	
	Паспорт иностранного гражданина (национальный паспорт или национальный заграничный паспорт)

	Копия (один экземпляр), сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника, формирование в дело
	При обращении иностранного гражданина
	Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание. Необходимо наличие подписи должностного лица, подготовившего документ; наличие даты составления документа; наличие наименования и печати организации, выдавшей документ; наличие фотографии, а так же серии и номера документа.   Документ должен быть  переведен на русский язык, верность перевода должна быть нотариально удостоверена.     

	-
	-

	
	
	Удостоверение беженца

	Копия (один экземпляр), сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника, формирование в дело
	При обращении лица без гражданства
	Оформлено на бланке удостоверения беженца, наличие подписи должностного лица, подготовившего документ; наличие даты составления документа; наличие наименования и печати организации, выдавшей документ; наличие фотографии, а также серии и номера документа, личные данные гражданина,  сведения о членах семьи владельца удостоверения, не достигших возраста 18 лет, прибывших с ним; отметки о постановке владельца удостоверения на миграционный учет (не более 1 года); записи о продлении срока действия удостоверения; наименование территориального органа Федеральной миграционной службы, продлившего срок действия удостоверения    
      
	
	

	3.
	Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя заявителя
	Доверенность 
	Копия (один экземпляр), сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника, формирование в дело
	При условии обращения за предоставлением муниципальной услуги представителя заявителя
	Доверенность должна быть нотариально удостоверена и содержать наименование документа, фамилия, имя, отчество (при наличии) (иногда должность, паспортные данные, в том числе адрес, в зависимости от цели написания доверенности) доверителя, фамилия, имя, отчество (при наличии)  (иногда должность), обязательно паспортные данные, в том числе адрес доверенного лица, содержание доверенности (точная, исчерпывающая формулировка доверяемой функции – что конкретно доверяется), подпись доверителя, дата выдачи доверенности, срок, на который она выдана, фамилия, имя, отчество (при  наличии), подпись  и печать нотариуса. Документ должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги; в документе не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание
	-
	-

	4.



	Документ, удостоверяющий личность ребенка, документ подтверждающий родство заявителя, документ подтверждающий регистрацию ребенка по месту жительства  
	Свидетельство о рождении ребенка;
в случае смены фамилии у родителей (законных представителей), последние предоставляют документ, свидетельствующий о перемене фамилии
	Копия (один экземпляр), сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника, формирование в дело
	Для родителей (законных представителей) детей, проживающих на закрепленной территории
	Бланки документов изготавливаются по единому для всей Российской Федерации образцу. Записи в бланке производятся на русском языке. Бланки свидетельств выполняются типографским способом на гербовой бумаге, каждый бланк имеет серию и номер. Бланк документа, свидетельствующий о перемене фамилии  подписывается руководителем органа ЗАГС и скрепляется печатью. Указывается Ф.И.О. ребенка, место рождения, сведения о родителях, место государственной регистрации и дата выдачи документа, серия и номер, подпись должностного лица органа записи гражданского состояния, гербовая печать
	-
	-

	
	
	документ, подтверждающий родство заявителя (или законность представления прав ребенка)
	
	
	Документ должен  быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание. Необходимо наличие подписи должностного лица, подготовившего документы; наличие даты составления документа
	
	

	
	
	Свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории или

	
	
	Документ должен  быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание. Необходимо наличие подписи должностного лица, подготовившего документы; наличие даты составления документа
	
	

	
	
	документ, содержащий сведения о регистрации ребенка по месту жительства или месту пребывания
	
	
	Документ должен  быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание. Необходимо наличие подписи должностного лица, подготовившего документы; наличие даты составления документа
	
	

	5.
	Документ, подтверждающий родство заявителя (или законность представления прав ребенка)






	Свидетельство о рождении ребенка;
в случае смены фамилии у родителей (законных представителей), последние предоставляют документ, свидетельствующий о перемене фамилии

	Копия (один экземпляр), сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника, формирование в дело
	Для родителей (законных представители) детей, не проживающих на закрепленной территории
	Бланки документов изготавливаются по единому для всей Российской Федерации образцу. Записи в бланке производятся на русском языке. Бланки свидетельств выполняются типографским способом на гербовой бумаге, каждый бланк имеет серию и номер. Бланк документа, свидетельствующий о перемене фамилии, подписывается руководителем органа ЗАГС и скрепляется печатью. Указывается Ф.И.О. ребенка, место рождения, сведения о родителях, место государственной регистрации и дата выдачи документа, серия и номер, подпись должностного лица органа записи гражданского состояния, гербовая печать
	
	

	
	
	Документ, подтверждающий родство заявителя (или законность представления прав ребенка), и документ, подтверждающий право заявителя на пребывание в Российской Федерации
	
	Для иностранных граждан  или лиц без гражданства
	Бланки документов изготавливаются по единому для всей Российской Федерации образцу. Записи в бланке производятся на русском языке. Бланки свидетельств выполняются типографским способом на гербовой бумаге, каждый бланк имеет серию и номер. Документ не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание.
	
	

	6.
	Документы, подтверждающие состояние здоровья ребенка
	Медицинское заключение 
	Копия (один экземпляр), сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника, формирование в дело
	Для детей, впервые поступающих в ДОО 
	Должны  быть действительными на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги. Не должны содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должны иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. Необходимо наличие подписи должностного лица, подготовившего документы; наличие даты составления документа
	-
	-

	
	
	Рекомендации психолого-медико-педагогической комиссии при приеме детей с ограниченными возможностями здоровья на обучение по адаптированной образовательной программе дошкольного образования

	Копия (один экземпляр), сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника, формирование в дело

	Для детей с ограниченными возможностями здоровья  
	
	-
	-

	7.
	Согласие родителей
	Согласие родителей (законных представителей) на обучение по адаптированной образовательной программе ДОО
	копия (один экземпляр), сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника, формирование в дело
	Для детей с ограниченными возможностями здоровья  
	Документ не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание. 
	
	





Раздел 5. Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия
	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименование запрашиваемого документы (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия
	Наименование органа (организации), направляющего(ей) межведомственный запрос
	Наименование органа (организации),
в адрес которого(ой) направляется межведомственный запрос
	SID электронного сервиса/
наименование вида сведений
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия
	Формы (шаблоны) межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос
	Образцы заполнения форм межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	-

	
	
	-
	-
	-
	-
	- 
	-

	
























Раздел 6. Результат «подуслуги»

	№ п.п.
	Документ/ документы, являющийся(иеся) результатом «подуслуги»
	Требования к документу/ документам, являющемуся(ихся) результатом «подуслуги»
	Характеристика результата «подуслуги» (положительный/
отрицательный)
	Форма документа/ документов, являющегося(ихся) результатом «подуслуги»
	Образец документа/ документов, являющегося(ихся) результатом «подуслуги»
	Способы получения результата «подуслуги»
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов «подуслуги»

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Наименование «подуслуги» 1. «)  Прием заявлений, постановка на учет в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования»


	1. 
	Уведомление о постановке на учет 

	Оформляется на официальном бланке  управления образования администрации города Покачи за подписью должностного лица управления образования администрации города Покачи, ответственного за предоставление муниципальной услуги,  либо лица, его замещающего
	Положительный
	Приложение 5
	
	Необходимо указать существующие способы получения результата "подуслуги" путем выбора из списка (можно выбрать несколько значений):                                                                                                                    в территориальном органе, предоставляющем услугу, на бумажном носителе;                                                                        в МФЦ на бумажном носителе, полученном из территориального органа (отделения органа), предоставляющего услугу;                                                                      в МФЦ в виде документа, содержащего информацию из информационных систем органов, предоставляющих муниципальные услуги;                                                             через личный кабинет на Едином портале государственных услуг;                                                                       на Едином портале государственных услуг в виде электронного документа;                                                          через личный кабинет на региональном портале государственных услуг;                                                                 на региональном портале государственных услуг в виде электронного документа;                                                            через личный кабинет официального сайта органа, предоставляющего услугу;                                                         на официальном сайте органа, предоставляющего услугу, в виде электронного документа;                                                 направление документа, подписанного электронной подписью, на адрес электронной почты;  почтовая связь.                            
	5 лет
	3 месяца со дня поступления результата. В последующем возвращение исполнителю предоставления услуги по описи 


	2. 
	Уведомление об отказе в постановке на учет ребенка в образовательной организации с приложением соответствующего решения

	Оформляется на официальном бланке  управления образования администрации города Покачи за подписью должностного лица управления образования администрации города Покачи, ответственного за предоставление муниципальной услуги,  либо лица, его замещающего
	Отрицательный
	Приложение 4
	
	Необходимо указать существующие способы получения результата "подуслуги" путем выбора из списка (можно выбрать несколько значений):                                                                                                                    в территориальном органе, предоставляющем услугу, на бумажном носителе;                                                                        в МФЦ на бумажном носителе, полученном из территориального органа (отделения органа), предоставляющего услугу;                                                                      в МФЦ в виде документа, содержащего информацию из информационных систем органов, предоставляющих муниципальные услуги;                                                              через личный кабинет на Едином портале государственных услуг;                                                                       на Едином портале государственных услуг в виде электронного документа;                                                          через личный кабинет на региональном портале государственных услуг;                                                                 на региональном портале государственных услуг в виде электронного документа;                                                            через личный кабинет официального сайта органа, предоставляющего услугу;                                                         на официальном сайте органа, предоставляющего услугу, в виде электронного документа;                                                 направление документа, подписанного электронной подписью, на адрес электронной почты; почтовая связь.                            
	5 лет
	3 месяца со дня поступления результата. В последующем возвращение исполнителю предоставления услуги по описи 


	Наименование «подуслуги» 2.  «Зачисление детей  в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования»


	1.
	Договор об образовании по образовательным программам дошкольного образования 

	Оформляется на официальном бланке  ______________ (уполномоченный орган) за подписью должностного лица______________ (уполномоченный орган), ответственного за предоставление муниципальной услуги,  либо лица, его замещающего. Размещение текста (или копии) распорядительного акта о зачислении ребенка в образовательную организацию на стенде и на официальном сайте образовательной организации 

	 Положительный
	-
	-
	 в образовательной организации
	5 лет
	нет

	2.
	Уведомление об отказе в зачислении ребенка в образовательную организацию с приложением соответствующего решения
	Оформляется на официальном бланке  ______________ (уполномоченный орган) за подписью должностного лица______________ (уполномоченный орган), ответственного за предоставление муниципальной услуги,  либо лица, его замещающего
	Отрицательный
	-
	-
	 в МДОУ
	5 лет
	нет





















Раздел 7. «Технологические процессы предоставления  муниципальной услуги»

	№ пп
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедура (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	[bookmark: _GoBack]Наименование «подуслуги» 1. «)  Прием заявлений, постановка на учет в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования»


	
	Прием и регистрация заявления о постановке на учет
	Основание для начала административной процедуры: поступление заявления о постановке на учет ребенка в ДОО (далее также – заявление) в 
уполномоченный орган или МФЦ;
Специалист МФЦ, уполномоченного органа, ответственный за делопроизводство или специалист структурного подразделения уполномоченного органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги:
- принимает и регистрирует заявление; 
- оформляет и выдает (направляет) заявителю расписку в получении документов, содержащую информацию о регистрационном номере заявления и перечне представленных документов. Расписка заверяется подписью ___________ (указать специалиста, фактически осуществляющего административное действие), и печатью уполномоченного органа. 
Сотрудник МФЦ осуществляет передачу принятого заявления в уполномоченный орган местного самоуправления в срок не позднее 1 рабочего дня с момента их приема в МФЦ.
Факт регистрации фиксируется в электронном документообороте либо в журнале регистрации заявлений с проставлением в заявлении отметки о регистрации (указать фактический способ регистрации запроса заявителя)
	В случае личного обращения заявителя – в течении 15 минут.
В случае подачи заявления посредством Единого и регионального порталов – в день поступления.
В случае письменного обращения, поступившего в адрес уполномоченного органа, в том числе посредством электронной почты – в день поступления
	Управление образования администрации города, МФЦ
	СМЭВ, многофункциональное устройство,
интернет
	Приложение № 1


	
	Рассмотрение заявления, подготовка и оформление уведомления о постановке или об отказе в постановке на учет  
	Специалист __________ (указать структурное подразделение уполномоченного органа), ответственный за предоставление муниципальной услуги:
- рассматривает заявление и прилагаемые к нему документы; 
- оформляет уведомление;
- подписывает уведомление;
- регистрирует уведомление

	____ (указать рабочие дни, необходимые для осуществления действий)
	Управление образования администрации города, МФЦ
	СМЭВ, многофункциональное устройство,
интернет
	

	
	выдача (направление) уведомления о постановке или  об  отказе в постановке на учет 
	Должностное лицо, ответственное за направление заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги выдает (направляет) заявителю уведомление о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги). 
Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: ________________ (указать фактический способ регистрации документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги: электронный документооборот, журнал регистрации и т.п.)
	____ (указать рабочие дни, необходимые для осуществления действий)
	Управление образования администрации города, МФЦ
	Документационное обеспечение
 

	-

	
	
Наименование «подуслуги» 2. «Зачисление детей  в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования»


	
	прием и регистрация заявления о зачислении 
	Основание для начала административной процедуры: поступление заявления о зачислении ребенка в ДОО (далее также – заявление) в образовательную организацию или МФЦ. 
Руководитель образовательной организации либо уполномоченное им должностное лицо, ответственное за прием документов (указать должностное лицо, фактически осуществляющее административное действие), либо сотрудник МФЦ:
- принимает и регистрирует заявление;
- оформляет и выдает (направляет) заявителю расписку в получении документов, содержащую информацию о регистрационном номере заявления и перечне представленных документов. Расписка заверяется подписью ___________ (указать должностное лицо образовательной организации, фактически осуществляющее административное действие), и печатью образовательной организации.
Факт регистрации фиксируется в журнале регистрации заявлений с проставлением в заявлении отметки о регистрации (указать фактический способ регистрации запроса заявителя).
Сотрудник МФЦ осуществляет передачу принятого заявления в уполномоченный орган местного самоуправления в срок не позднее 1 рабочего дня с момента их приема в МФЦ.
	В случае личного обращения заявителя – в течении 15 минут.
В случае подачи заявления посредством Единого и регионального порталов – в день поступления.
В случае письменного обращения, поступившего в адрес уполномоченного органа, в том числе посредством электронной почты – в день поступления
	Наименование уполномоченного органа, МФЦ
	СМЭВ, многофункциональное устройство,
интернет
	Приложение № 1


	
	рассмотрение заявления, оформление договора об образовании  и  распорядительного акта о зачислении ребенка в ДОО, уведомления об отказе в зачислении 
	Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия, входящего в состав административной процедуры:
- за рассмотрение документов, оформление договора об образовании и распорядительного акта о зачислении ребенка в ДОО, уведомления об отказе в зачислении ребенка в ДОО – руководитель ДОО либо уполномоченное им должностное лицо, ответственное за оформление документов (указать должностное лицо образовательной организации, фактически осуществляющее административное действие);
- за подписание документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги – руководитель ДОО либо лицо, его замещающее (указать должностное лицо образовательной организации, фактически осуществляющее административное действие);
- за регистрацию распорядительного акта о зачислении ребенка в ДОО, уведомления об отказе в зачислении ребенка в ДОО – должностное лицо ДОО, ответственное за прием документов (указать должностное лицо образовательной организации, фактически осуществляющее административное действие).
1) рассмотрение документов, оформление договора об образовании либо уведомления об отказе в зачислении ребенка в ДОО (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения – ____ рабочих дней со дня регистрации в ДОО заявления);
2) подписание договора об образовании, уведомления об отказе в зачислении ребенка в ДОО, в течение ____ рабочих дней со дня регистрации заявления в ДОО);
3) издание, подписание и регистрация распорядительного акта о зачислении ребенка в ДОО (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения – в течение 3 рабочих дней после заключения договора об образовании);       
4) размещение распорядительного акта о зачислении ребенка в ДОО на стенде и на официальном сайте ДОО в сети «Интернет» (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения – в течение 3 рабочих дней со дня заключения договора об образовании. 
После издания распорядительного акта о зачислении ребенка в ДОО, ребенок снимается с учёта детей, нуждающихся в предоставлении места в ДОО, в порядке предоставления муниципальной услуги.
Дети, родители (законные представители) которых не представили документы, предусмотренные разделом 4 ТС, остаются на учете детей, нуждающихся в предоставлении места в ДОО. Место в ДОО ребёнку предоставляется при освобождении мест в соответствующей возрастной группе в течение года;
Результат административной процедуры:
- зачисление ребенка в ДОО и выдача (направление) заявителю договора об образовании;
- выдача (направление) заявителю уведомления об отказе в зачислении ребенка в ДОО с приложением соответствующего решения.
Распорядительный акт о зачислении ребенка ДОО либо уведомление об отказе в зачислении ребенка в ДОО регистрируется в журнале приема заявлений о приеме в ДОО (указать фактический способ регистрации документов);

	____ (указать рабочие дни, необходимые для осуществления действий)
	Наименование уполномоченного органа
	СМЭВ, многофункциональное устройство,
интернет
	

	
	выдача (направление) договора об образовании либо уведомления об отказе в зачислении
	Должностное лицо, ответственное за направление заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги выдает (направляет) заявителю договор об образовании либо уведомление об отказе в зачислении ребенка в ДОО.
При наличии в заявлении указания о выдаче документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, через МФЦ должностное лицо ДОО обеспечивает его передачу в МФЦ для выдачи заявителю.

	____ (указать рабочие дни, необходимые для осуществления действий)
	Наименование уполномоченного органа, МФЦ 
	Документационное обеспечение
 

	-




Раздел 8. «Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме»
	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги
	Способ записи на прием в орган, МФЦ для подачи запроса
о предоставлении 
муниципальной услуги
	Способ
формирования
запроса
о предоставлении муниципальной услуги 
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	Способ оплаты государственной пошлины за предоставление муниципальной услуги и уплаты иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги 
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения муниципальной услуги

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Необходимо указать способ получения заявителем в электронной форме информации о сроках и порядке предоставления "подуслуги":                                                 на официальном сайте уполномоченного органа,                                           Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа – Югры. В случае, если сервис не реализован, в данном поле необходимо указать значение "нет"


	Необходимо указать существующие способы записи заявителя в электронной форме на прием в орган: официальный сайт уполномоченного органа, Единый портал государственных услуг, региональный портал государственных услуг, а также в МФЦ. В случае, если сервис не реализован в данном поле необходимо указать значение "нет"


	Необходимо указать существующие способы формирования запроса: через экранную форму на Едином портале государственных услуг, через экранную форму на  региональном портале государственных услуг, с помощью специализированного программного обеспечения, иное. В случае, если сервис формирования запроса на получение запроса не реализован в данном поле необходимо указать значение "нет"
	Не требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе для оказания «подуслуги»
	-
	Необходимо указать существующие способы получения заявителем в электронной форме сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении услуги: личный кабинет заявителя на официальном сайте уполномоченного органа, личный кабинет заявителя на Едином портале государственных услуг, личный кабинет заявителя на региональном портале государственных услуг, электронная почта заявителя, смс-оповещение. В случае, если сервис не реализован, в данном поле необходимо указать значение "нет"
	Необходимо указать существующие способы подачи жалобы на нарушение порядка предоставления "подуслуги" и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения "подуслуги": на официальном сайте уполномоченного органа,                                                               Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, портал федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг. В случае, если сервис не реализован, в данном поле необходимо указать значение "нет"







Приложение № 1
ФОРМА 
	
	
___________________________________
Должность и ФИО руководителя организации 
от _____________________________________
(Ф.И.О. родителя (законного представителя)



	
Заявление 
о постановке на учет и зачислении ребенка в дошкольное
образовательное учреждение города Покачи, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования (детский сад)

Я,__________________________________________________________________________________________
                                                (ФИО заявителя)
 (паспорт ____ № __________ выдан: ____________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________              
__________________________________________, код подразделения ________________________________)
проживающий(ая) по адресу __________________________________________________________________,
                                                                 (индекс, город, улица, дом, квартира)
прошу поставить на учет для зачисления в дошкольное образовательное учреждение города Покачи,  реализующее основную образовательную программу дошкольного образования (детский сад), ___________________________________________________________________________________________,
(ФИО ребенка)
родившегося________________________________________________________________________________,
(дата рождения ребенка)
проживающего______________________________________________________________________________.
(адрес проживания ребенка)
Степень родства _____________________________________________________________________________
(родитель, опекун, лицо, действующее от имени законного представителя и тд.)
Свидетельство о рождении ребенка: №____________________серия__________________________________
Дата выдачи:________________________________________________________________________________
Желаемая дата зачисления ребенка  20__ года.
Дошкольное учреждение: ____________________________________________________________________________________________
(наименование дошкольного учреждения)
Режим пребывания в дошкольном учреждении____________________________________________________
(кратковременного пребывания, сокращенного дня, полного дня, круглосуточного пребывания детей)
Специфика группы: ________________________________________________________________________
(группа общеразвивающей направленности, группа компенсирующей направленности, группа оздоровительной направленности и т.д.)
Льготная категория: _________ (Имею / Не имею) преимущественное право на зачисление ребенка в дошкольное образовательное учреждение на основании:
1. _________________________________________________________________________________________,
2. _________________________________________________________________________________________,
3. _________________________________________________________________________________________.
(наименование документов, подтверждающее преимущественное право)
При необходимости получения моих персональных данных из других государственных органов, органов местного самоуправления, подведомственных им организаций я даю согласие на получение (и обработку) таких данных из указанных организаций в соответствии с требованиями Федерального закона «О персональных данных».
О принятых решениях, связанных с зачислением ребенка в дошкольное образовательное
учреждение и (или) постановкой на соответствующий учет, прошу уведомлять меня: 
1. По телефону ______________________________________________________________________________,
2. Сообщением на электронную почту __________________________________________________________,
Вместе с тем, принятые решения, официально оформленные, прошу отправлять почтовым сообщением по адресу _____________________________________________________________________________________,
в течение 7 дней со дня получения уведомления заберу лично из управления образования города Покачи.
Достоверность представленных мною сведений подтверждаю. 

Время:___________ч. _____мин.
"___"______________ 20___ г.                                                                            / __________ /
                                                                                                                     (Подпись заявителя)






Приложение № 2

				ФОРМА

Начальнику управления образования 
администрации города Покачи Л.П.Черипенко
Должность и ФИО руководителя организации
от _Ивановой Татьяны Александровны 
(ФИО заявителя) 
Заявление о постановке на учет и зачислении ребенка
в дошкольное образовательное учреждение

Я,                     Иванова     Татьяна         Александровна)____________________________          
                                                (ФИО заявителя)
 (паспорт 6702 № 824467 выдан: ОВД по городу Покачи УВД Ханты- Мансийского автономного округа-Югры Тюменской области 07.06.2005 года           
код подразделения  832-034)
проживающий(ая) по адресу  628661,   город Покачи,   улица Мира д. 5    кв 77 ______________ ,
                                                                 (индекс, город, улица, дом, квартира)
прошу поставить на учет для зачисления в дошкольное образовательное учреждение города Покачи,  реализующее основную образовательную программу дошкольного образования (детский сад),                             _________________Иванова Кирилла Сергеевича    ____________________________________,
(ФИО ребенка)
родившегося ____________________________12.06.2012__________________________________,
(дата рождения ребенка)
проживающего___628661,   город Покачи,   улица Мира д. 5    кв 77     _________________________.
(адрес проживания ребенка)
Степень родства __________родитель__________________________________________________________
(родитель, опекун, лицо, действующее от имени законного представителя и тд.)
Свидетельство о рождении ребенка: №_______666873_______серия__________II-ПН__________________
Дата выдачи:_______14 декабря 20111 года____________________________________________________
проживающего  город Покачи,   улица Мира д. 5    кв 77     _______________________________.
(адрес проживания ребенка)
Желаемая дата зачисления ребенка   май  2015 года.
Дошкольное учреждение: ______________МАДОУ ДСКВ «Сказка»_______________________________
(наименование дошкольного учреждения)
Режим пребывания в дошкольном учреждении:___________полного дня____________________________
(кратковременного пребывания, сокращенного дня, полного дня, круглосуточного пребывания детей)
Специфика группы: ___группа общеразвивающей направленности _________________________
(группа общеразвивающей направленности, группа компенсирующей направленности, группа оздоровительной направленности и т.д.)
Льготная категория_________ (Имею / Не имею) преимущественное право на зачисление ребенка в дошкольное образовательное учреждение на основании:
1. _________________________________________________________________________________,
2. _________________________________________________________________________________,
3. _________________________________________________________________________________.
(наименование документов, подтверждающее преимущественное право)
При необходимости получения моих персональных данных из других государственных органов, органов местного самоуправления, подведомственных им организаций я даю согласие на получение (и обработку) таких данных из указанных организаций в соответствии с требованиями Федерального закона «О персональных данных».
О принятых решениях, связанных с зачислением ребенка в дошкольное образовательное учреждение и (или) постановкой на соответствующий учет, прошу уведомлять меня: 
1. По телефону _____________8ХХХХХХХХХХ_________________________________________________,
2. Сообщением на электронную почту ___________ВХХ@mail.ru_________________________________,
Вместе с тем, принятые решения, официально оформленные, прошу отправлять почтовым сообщением по адресу ____628661,   город Покачи,   улица Мира д. 5    кв 77     ____________
в течение 7 дней со дня получения уведомления заберу лично из управления образования города Покачи.
Достоверность представленных мною сведений подтверждаю. 

Время:_____14______ч. _45____мин.
"_12__"______декабря________ 2014 г.                                                                            / __ХХХХХХХХХ_ /
                                                                                                                                            (Подпись заявителя)
Приложение № 3

				                                                                                            ФОРМА


	
	Заведующему МАДОУ_____________        «_______________________________________»
        ________________________________________
                      (Ф.И.О. родителя (законного представителя),
       ________________________________________
проживающего по адресу:
        ________________________________________
адрес электронной почты:
        ________________________________________



ЗАЯВЛЕНИЕ
о зачислении ребенка в образовательную организацию, реализующую основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)
(форма заявления является примерной)

Прошу принять моего ребёнка ФИО                  __________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество ребёнка)
Дата рождения ребенка: ______________________________________________________
Место рождения ребенка:_____________________________________________________
Адрес мета жительства ребенка:_______________________________________________
В детский сад «наименование» ________________________________________________
населенный пункт___________________________________________________________       
                                                                                             (наименование территории)    
Дата зачисления : ____________________________________________________________
Направление от  11/11/1111    №________________________________________________
Льгота  				______________________________________________
Направленность группы                  ______________________________________________
Режим пребывания в группе           ______________________________________________
Родители (законные представители) ребенка:
1.Фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) родителей (законных представителей) ребенка:____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
2. Контактные телефоны:______________________________________________________________
3. Адрес места жительства:____________________________________________________________
__________________        ________________________________________ _____________________
               (подпись)                      Ф.И.О. родителя (законного представителя)                               (дата)

*Я даю согласие на исключение моего ребенка (опекаемого) из числа нуждающихся в предоставлении места в организациях, осуществляющих образовательную деятельность по реализации образовательных программ дошкольного образования.
      С Уставом,  с лицензией на осуществление образовательной  деятельности, с  образовательными программами  и другими документами, регламентирующими организацию  и осуществление образовательной деятельности, правами и обязанностями воспитанников, с постановлением администрации города Покачи «О закреплении муниципальных образовательных учреждений города Покачи за территориями города Покачи»
________________                                      _____________________________________
            (подпись)                                                         Ф.И.О. родителя (законного представителя)
Согласен(на) на обработку моих персональных данных и персональных данных моего ребенка в порядке, установленном законодательством Российской Федерации

_____________________                  _____________________________________________________________
          (подпись)                                                     Ф.И.О. родителя (законного представителя)


Приложение № 4


ФОРМА

[bookmark: P625]Форма
уведомления об отказе в постановке ребенка на учет
в муниципальные образовательные организации,
реализующие основную образовательную программу
дошкольного образования (детские сады)

  Кому _____________________________________________________________________
                    ________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество,
адрес проживания)

    Ваше  обращение  по вопросу предоставления муниципальной услуги в части постановки на учет детей, подлежащих обучению по образовательным программам дошкольного образования, рассмотрено.
    В соответствии с ______________________________________________________
(указать основания для отказа в предоставлении
муниципальной услуги в соответствии с частью 23 статьи 2 административного регламента)

Вам отказано в предоставлении муниципальной услуги.
    Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован Вами в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

________________________________    _________    __________________________
(должность уполномоченного лица)                                  (подпись)                 (фамилия, имя, отчество)
Приложение № 5

ФОРМА


Справка (уведомление) о постановке ребенка на учет
для зачисления в дошкольную образовательную организацию

Управление образования администрации города Покачи, в соответствии с решением, принятым _____________ 20__ года, ставит на учет для зачисления в дошкольную образовательную организацию 
_____________________________________________________________________________,
(ФИО ребенка)
родившегося _________________________________________________________________,
(дата рождения ребенка)
проживающего _______________________________________________________________.
(адрес проживания ребенка)
Справка выдана _____________ 20__ года.

Начальник управления образования администрации города Покачи

______________________________________________________ / _____________________ /
                                      (ФИО руководителя)                                                                                                       (подпись)
М.П.
































Приложение № 6
 
ФОРМА



Направление в дошкольную образовательную организацию города Покачи, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования (детский сад)


Направление №_______________
для зачисления в дошкольную образовательную организацию


Управление образования администрации города Покачи, на основании решения, принятого _____________ 20__ года, направляет в дошкольную образовательную уорганизацию города Покачи, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования (детский сад),
_____________________________________________________________________________,
(наименование  образовательной организации,
реализующей основную общеобразовательную программу дошкольного образования)
_____________________________________________________________________________
(ФИО руководителя образовательной организации)
расположенное по адресу: ______________________________________________________,

_____________________________________________________________________________,
(ФИО ребенка)
родившегося _________________________________________________________________,
(дата рождения ребенка)
проживающего _______________________________________________________________.
(адрес проживания ребенка)

Направление должно быть представлено в дошкольную организацию в течение 10 дней со дня его выдачи.
Направление выдано _____________ 20__ года.

Начальник управления образования администрации города Покачи

______________________________________________________ / _____________________ /
                                      (ФИО руководителя)                                                                                                       (подпись)
М.П.











Приложение № 7

ФОРМА


Форма согласия на обработку персональных данных
             В _______________________________________
                                                                                                             (наименование организации)
____________________________________   
 (Ф.И.О. родителя/законного представителя)
_______________________________
(паспортные данные родителя/законного представителя)
_________________________________________________
_________________________________________________
_________________________________________________
(адрес фактического проживания, контактный телефон)
[bookmark: _Toc399351944][bookmark: _Toc395866153]Заявление о согласии на обработку персональных данных

Я,___________________________________________________________________, действующий(ая) 
                                                                     (фамилия, имя, отчество)
от  своего имени и от имени несовершеннолетнего(ней)__________________________________
	(степень родства)
____________________________________________________________________________________,
(фамилия, имя, отчество)
[bookmark: _Toc193019204][bookmark: _Toc283383747] «___»__________ ________ года рождения в соответствии с требованиями 
статьи 9 Федерального закона от 27.07.06 г. N  152-ФЗ «О персональных данных» 
даю согласие на обработку моих персональных данных и персональных данных моего/моей ____________ с использованием  ИАС «Аверс:web – комплектование», с целью постановки
   (степень родства)
на учет для предоставления места в образовательной организации, реализующей основную общеобразовательную программу дошкольного образования (далее - ДОО).
Мои персональные данные включают: фамилию, имя, отчество, серию и номер документа, удостоверяющего личность, контактные телефоны, адрес электронной почты, данные о наличии права на внеочередное или первоочередное зачисление ребенка в ДОО.                                                         
Персональные данные моего/моей_______________________________________________________
(степень родства)
в отношении которого дается данное согласие, включают: фамилию, имя, отчество, пол, дату рождения, данные свидетельства о рождении, адрес регистрации и фактического проживания, данные о потребности в специализированной группе. 
Обработка персональных данных включает: сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, изменение, использование, обезличивание, уничтожение.
Обработка персональных данных осуществляется с использованием средств вычислительной техники и сетей общего пользования при обеспечении организационных и технических мер безопасности, так и без использования средств автоматизации.
Согласие действует с момента постановки на учет до зачисления ребенка 
в ДОО, либо при достижении ребенком семилетнего возраста, а также при наличии заявления о снятии ребенка с учета. Данное Согласие может быть отозвано 
в порядке, установленном Законодательством Российской Федерации. В случае завершения действия Согласия Оператор обязан прекратить обработку в срок, не превышающий 3 рабочих дней с даты поступления указанного отзыва.


___________________           _________________________              / __________________________ /
                   (дата)			        (подпись)	                                                         (расшифровка подписи)


