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ФОРМА ТИПОВОЙ ТЕХНОЛОГИЧЕСКОЙ СХЕМЫ

Раздел 1. «Общие сведения о государственной (муниципальной) услуге»

	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация Каргапольского района

	2
	Номер услуги в федеральном реестре
	4501000010000002170

	3
	Полное наименование услуги
	Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в дошкольные образовательные организации, реализующие основную образовательную программу  дошкольного образования

	4
	Краткое наименование услуги
	Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в дошкольные образовательные организации, реализующие основную образовательную программу  дошкольного образования

	5
	Административный регламент предоставления услуги
	Постановление Администрации Каргапольского района от 29.03.2016г. № 158 «Об утверждении административного регламента предоставления Администрацией Каргапольского района муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в дошкольные образовательные организации, реализующие основную образовательную программу  дошкольного образования»»

	6
	Перечень «подуслуг»
	нет

	7
	Способы оценки качества предоставления услуги (в правой колонке необходимо оставить только те способы оценки, которые присущи конкретной услуге).
	терминальные устройства в МФЦ

	
	
	Единый портал государственных услуг

	
	
	Мониторинг качества предоставления муниципальных услуг Администрации Каргапольского района




















Раздел 2. «Общие сведения оуслуге»


	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания отказа в предоставлении услуги
	Основания приостановления предоставления услуги
	Срок приостановления предоставления услуги
	Плата за предоставление услуги
	Способ обращения за получением услуги
	Способ получения результата услуги

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

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в дошкольные образовательные организации, реализующие основную образовательную программу  дошкольного образования

	Регистрации детей в книге учета сведений о воспитанниках дошкольных образовательных организаций осуществляется в течение 20 календарных дней со поступления документов в Отделе образования Администрации Каргапольского района.
Комплектование дошкольных образовательных организаций на новый учебный год производится  с 1 июня по 31 августа включительно.  

	Нет
	1) родителю (законному представителю) может быть отказано в направлении ребенка в дошкольную образовательную организацию. 
Основанием для отказа являются:
- возраст ребенка, не оговоренный Уставом дошкольной образовательной организации;
- отсутствие свободных мест в дошкольной образовательной организации;
2) отказ в приеме документов заведующей дошкольной образовательной организацией не допускается;

	Нет
	-
	Нет
	-
	-
	Личное обращение
 в орган, предоставляющий услугу;
личное обращение в ГБУ «МФЦ»;
через ЕПГУ;
почтовая связь
	В органе, предоставляющем услугу, на бумажном носителе;
 в ГБУ «МФЦ» на бумажном носителе, полученном из  органа, предоставляющего услугу;
почтовая связь на бумажном носителе



Раздел 3. «Сведения о заявителях услуги


	№ п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение услуги
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя
соответствующей категории на получение услуги
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение услуги
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление
услуги представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц,
имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в дошкольные образовательные организации, реализующие основную образовательную программу  дошкольного образования

	1
	1) заявителем при учете и направлении ребенка в дошкольную образовательную организацию является родитель (законный представитель);
2) заявителем может быть гражданин Российской Федерации, постоянно проживающий в Российской Федерации, лицо без гражданства, в том числе беженцы и вынужденные переселенцы, лица без регистрации по месту жительства, иностранный гражданин;

	Документ, удостоверяющий личность заявителя, 
- паспорт;
- иные выдаваемые в установленном порядке документы
	Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	Возможно
	Законные представители или доверенные лица
	Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя
	-



























Раздел 4. «Документы, предоставляемые заявителем для получения услуги


	№ п/п
	Категория документа
	Наименования документов, которые предоставляет заявитель для получения услуги
	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
	б
	7
	8

	Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в дошкольные образовательные организации, реализующие основную образовательную программу  дошкольного образования

	1
	Заявление
	Заявление о постановке на учет ребенка в дошкольную образовательную организацию по установленной форме
	1 оригинал
	Нет
	В соответствии с формой, утвержденной Административным регламентом

	Приложении 1 
	-

	2
	Документ, удостоверяющий личность заявителя
	Документ, удостоверяющий личность заявителя, либо документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина и лица без гражданства в Российской Федерации
	копия
	Нет
	-
	-
	-


	3
	
	
	
	
	
	
	

	3
	Свидетельство о рождении ребенка или документ, подтверждающий родство заявителя (или законность представления прав ребенка);
	Свидетельство о рождении ребенка или документ, подтверждающий родство заявителя (или законность представления прав ребенка);
	копии
	нет
	-
	-
	-

	4
	Свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории или документ, содержащий сведения о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания;
	Свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории или документ, содержащий сведения о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания;
	копия
	нет
	-
	-
	-

	5
	Решения органа опеки и попечительства об установлении опеки
	Решения органа опеки и попечительства об установлении опеки
	копия
	Предоставляются на ребенка из опекаемой семьи представляются
	
	
	

	6
	Разрешение органа опеки и попечительства на зачисление и перевод ребенка из одной дошкольной образовательной организации в другую
	Разрешение органа опеки и попечительства на зачисление и перевод ребенка из одной дошкольной образовательной организации в другую
	копия
	Предоставляются на ребенка из опекаемой семьи представляются
	
	
	

	7
	Письменное согласие родителей
	Письменное согласие родителей
	копия
	Предоставляются на детей с ограниченными возможностями здоровья предоставляются
	
	
	

	8
	Документы, подтверждающие льготные основания для приема ребенка в дошкольную образовательную организацию
	Удостоверение 
	копия
	на ребенка из многодетной семьи представляется копия 
	
	-
	-

	
	
	
	
	Дети граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС
	
	
	

	
	
	
	
	Дети граждан из подразделений особого риска, а также семей, потерявших кормильца из числа этих граждан
	
	
	

	
	
	
	
	Дети прокуроров
	
	
	

	
	
	
	
	Дети судей
	
	
	

	
	
	
	
	Дети сотрудников Следственного комитета Российской Федерации
	
	
	

	
	
	
	
	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 военнослужащих и сотрудников федеральных органов исполнительной власти, участвующих в выполнении задач по обеспечению безопасности и защите граждан Российской Федерации, проживающих на территориях Южной Осетии и Абхазии
	
	
	

	
	
	
	
	Дети военнослужащих, проходящих военную службу по контракту, погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами в связи с выполнением служебных обязанностей на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации после 1 августа 1999 г.

	
	
	














Раздел 5. «Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия»



	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименование запрашиваемого документа (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 межведомственны й запрос
	Образцы заполнения форм межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в дошкольные образовательные организации, реализующие основную образовательную программу  дошкольного образования

	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-






































Раздел 6. Результат услуги



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

	

	

	

	

	

	

	

	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в дошкольные образовательные организации, реализующие основную образовательную программу  дошкольного образования

	1
	Уведомление родителям (законным представителям) о регистрации детей в книге учета сведений о воспитанниках дошкольных образовательных организаций;

	-
	Положительный
	-
	-
	Лично в Органе, в МФЦ
	5 лет
	1 месяц

	2
	Решение об отказе в приеме в дошкольную образовательную организацию

	-
	Отрицательный
	-
	-
	По почте
	
	





Раздел 7.1.«Технологические процессы предоставления услуги в Органе»



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

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в дошкольные образовательные организации, реализующие основную образовательную программу  дошкольного образования

	1.
	Прием и регистрация  документов от заявителя
	Основанием для начала административной процедуры является обращение по постановке на учет в дошкольную образовательную организацию родителя (законного представителя) ребенка с заявлением и документами, указанными в пункте 2.6 настоящего  регламента.
Заведующая дошкольной образовательной организации, устанавливает личность заявителя, проверяя документ, удостоверяющий личность, затем принимает пакет документов у заявителя: 
- проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов (пункт 2.6 настоящего регламента);
- правильность заполнения заявления;
- актуальность представленных документов в соответствии с требованиями к срокам их действительности;
- соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.6 настоящего  регламента, удостоверяясь, что:
- тексты документов написаны разборчиво;
- фамилии, имена и отчества написаны полностью и соответствуют паспортным данным;
- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений;
- документы не исполнены карандашом;
- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте  настоящего регламента, заведующая, осуществляющая прием, уведомляет родителя (законного представителя) о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о постановке на учет в дошкольную образовательную организацию, объясняет родителю (законному представителю), содержание выявленных недостатков в представленных документах.

	Общий срок административной процедуры по приему и рассмотрению документов 15 минут на одного заявителя
	Специалист ответственный за прием и регистрацию документов
	Документационное обеспечение, технологическое обеспечение
	Согласно Приложению 1 к данной технологической схеме

	2
	Регистрация детей в книге учета сведений о воспитанниках дошкольной образовательной организации и выдача уведомлений родителям (законным представителям) о регистрации детей в книге учета
	Основанием для начала административной процедуры является установление соответствия всех документов предъявляемым требованиям. Заведующая дошкольной образовательной организацией, осуществляющая регистрацию, заносит в книгу учета сведений о воспитанниках следующие сведения: порядковый номер, регистрационный номер, дату регистрации, Ф.И.О. воспитанника, дату рождения воспитанника, почтовый индекс, домашний адрес и телефон, Ф.И.О. родителей (законных представителей), контактный телефон, льготы для получения места в дошкольной образовательной организации, дата получения уведомления о регистрации в книге учета, подпись родителя (законного представителя) о получении уведомления, отказ в предоставлении места в дошкольной образовательной организации/причина, дата  поступления воспитанника  в дошкольную образовательную организацию
После внесения сведений в книгу  учета сведений о воспитанниках дошкольной образовательной организации заведующая, осуществляющая регистрацию, выдает родителю (законному представителю) уведомление о регистрации ребенка в книге учета под роспись.

	

Общий срок административной процедуры по регистрации детей в книге учета сведений о  воспитанниках дошкольной образовательной организации  и выдаче уведомлений родителям (законным представителям) о регистрации детей в книге учета будущих воспитанников дошкольной образовательнойорганизациейсоставляет 15 минут на одного заявителя.

	Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги
	Документационное обеспечение, технологическое обеспечение
	-

	3
	Комплектование дошкольных образовательных организаций на новый учебный год
	Комплектование дошкольных образовательных организаций на новый учебный год производится  с 1 мая  по 1  сентября текущего года. Доукомплектование групп детьми производится по мере освобождения мест в дошкольных образовательных организациях в течение учебного года.
Основанием для начала административной процедуры является установленное наличие свободных мест в дошкольных образовательных организациях. 
В случае отсутствия свободных мест в соответствующей дошкольной образовательной организации, заведующая обязана проинформировать заявителя об отказе и предложить родителю (законному представителю) другую дошкольную образовательную организацию, имеющую свободные места, и по возможности максимально близко расположенную к месту жительства заявителя.

	

Общий срок административной процедуры составляет 1 месяц.

	Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги
	Документационное обеспечение, технологическое обеспечение
	-



































Раздел 7.2. «Технологические процессы предоставления услуги в МФЦ»


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

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1
	Проверка документа, удостоверяющего личность заявителя
	Работник МФЦ проверяет соответствие документа, удостоверяющего личность нормативно установленным требованиям, соответствие лица, обратившегося за предоставлением услуги, фотографии в документе, удостоверяющем личность. 
	Не более 5 минут
	Работник МФЦ ответственный за прием документов
	Автоматизированное рабочее место
	

	2
	Проверкаполномочийпредставителязаявителя
	Работник МФЦ проверяет сведения в доверенности, правомочие лица, обратившегося за услугой, действовать от имени физического (юридического) лица либо проверяет сведения в документе, подтверждающем право лица действовать от имени физического (юридического) лица без доверенности
	Не более 5 минут
	Работник МФЦ ответственный за прием документов
	Автоматизированное рабочее место
	

	3
	Проверка комплектности документов,  правильности заполнения заявления, представленного заявителем
	Работник МФЦ осуществляет проверку правильности заполнения заявления, принимает от заявителя согласие на обработку персональных данных заявителя, проверяет комплект документов необходимых для предоставления государственной услуги
	Не более 20 минут
	Работник МФЦ ответственный за прием документов
	Автоматизированное рабочее место
	Форма заявления, согласно Приложению 1 к данной технологической схеме

	4
	Регистрация заявления в АИС МФЦ
	Работник МФЦ регистрирует заявление и документы в АИС МФЦ. В случае  если регистрация в АИС МФЦ невозможна по техническим причинам, работник МФЦ регистрирует заявление и документы на бумажном носителе.
	Не более 60 минут
	Работник МФЦ ответственный за прием документов
	Автоматизированное рабочее место
	

	5
	Выдача заявителю расписки с указанием перечня принятых документов и информации для справок о ходе исполнения услуги
	Работник МФЦ заполняет и выдает заявителю расписку о приеме документов, в расписке указывается номер и дата регистрации заявления и документов, перечень документов, которые заявитель  предоставил, указываются иные сведения, существенные для предоставления услуги.
	Не более 5 минут
	Работник МФЦ ответственный за прием документов
	Автоматизированное рабочее место
	-

	6
	Передача документов в Орган
	Подготовка ведомости приема-передачи документов.
	Передача документов из МФЦ в Орган осуществляется  не позднее рабочего дня, следующего за днем приема документов
	Работник МФЦ ответственный за прием документов
	курьерская доставка. 
	Форма ведомости приема-передачи, согласно Приложению 2 к данной технологической схеме

	7
	Получение документов из Органа
	Подготовка ведомости приема-передачи итоговых документов.
	Передача документов из Органа в МФЦ осуществляется не позднее рабочего дня, следующего за днем принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) услуги Органом
	Специалист Органа
	курьерская доставка.
	Форма ведомости приема-передачи итоговых документов, согласно Приложению 3 к данной технологической схеме

	8
	Оповещение заявителя о готовности результата предоставления услуги
	Работник МФЦ, специалист Органа
	
	
	СМС информирование, оповещение по телефону
	

	9
	Выдача документов заявителю (если предусмотрено Административным регламентом) 
	Работник МФЦ ответственный за прием документов проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, выдает документы , проставляя отметки о выданных документах в расписке. Заявитель проставляет подпись в расписке.
	
	
	Автоматизированное рабочее место
	

	10
	Оценка качества предоставления услуги заявителем
	Работник МФЦ ответственный за прием документов информирует заявителя о возможности оценить качество предоставленной услуги
	
	
	СМС рассылка (по телефону), пульт выбора услуг, на информационном портале vashkontrol.ru
	


















Раздел 8. «Особенности предоставления услуги в электронной форме»


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

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в дошкольные образовательные организации, реализующие основную образовательную программу  дошкольного образования

	Информацию можно получить:
1)посредством публичного размещения информационных материалов на официальном сайте Администрации Каргапольского района
http://kargapolie-city.ru
2)посредством размещения информации о муниципальной услуге на Едином портале государственных и муниципальных услуг на сайте www.gosuslugi.ru;
3) на официальном сайте ГБУ «МФЦ» (https://www.mfc45.ru) в сети «Интернет»

	Путем предварительной электронной записи на официальном сайте ГБУ «МФЦ»,
на ЕПГУ
	Через электроннуюформу на ЕПГУ
	В случае подачи заявления с использованием Портала обращение заявителя, поступившее в электронной форме, распечатывается и подлежит регистрации в установленном Административным регламентом порядке, заявителю в личный кабинет на Портале направляется уведомление о приеме и регистрации заявления с указанием номера и даты регистрации заявления.

	Нет
	Личный кабинет заявителя на ЕПГУ
	Жалобу можно подать посредством официального сайта Администрации Каргапольского районаhttp://kargapolie-city.ru   по адресу электронной почты
Также жалоба может быть  подана посредством ЕПГУ; 






