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Раздел 1. Общие сведения о муниципальной услуге  «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования»

	№

п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Муниципальная образовательная организация (далее – ОО), Управление образования Администрации Томского  района (далее – Управление образования)

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	

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

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

	5.
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги
	Постановление Администрации Томского района от 24.12.2015 № 404 "Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования


	6.

	Перечень «подуслуг»

	1.Прием заявлений, постановка на учет детей в Управление образования на очередь в образовательную организацию, реализующую программу дошкольного образования (далее – постановка ребенка на очередь в ОО);
2.Зачисление ребенка в образовательную организацию, реализующую образовательную программу дошкольного образования (далее – зачисление ребенка в ОО)



	7.
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги
	Мониторинг качества и доступности государственных и муниципальных услуг Томской области, проводимый Администрацией Томской области

	
	
	Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)  (далее – ЕПГУ)

	
	
	Официальный сайт

	
	
	Радиотелефонная связь (смс-опрос, телефонный опрос)

	
	
	Анкетирование

	
	
	Личное обращение


Раздел 2. Общие сведения о «подуслуги» 
	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

	1.« Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования» (далее – постановка ребенка на очередь в ОО) 

	

	1. При личном обращении в день подачи и регистрации заявления в Управление образования, в течение 15 минут. 

2. В МФЦ - в течение 3 рабочих дней с момента регистрации заявления в МФЦ.

3. При личном обращении в  образовательную организацию -15 минут.
	1. 15 мин. с момента поступления заявления  в Управление образования.

2.  15 мин. с момента поступления заявления  в образовательную организацию.
	нет
	1.Непредставление документов (заявление родителей (законных представителей) о постановке ребенка на очередь в ОО; согласие родителя (законного представителя) обучающегося на размещение своих персональных данных и персональных данных ребенка в автоматизированной информационной системе; документ удостоверяющий личность одного из родителей (законных представителей); копия свидетельства о рождении ребенка; копия выписки из решения органов опеки и попечительства об установлении опеки над ребенком дошкольного возраста (для опекуна).
2.Представление заявления лицом, не уполномоченным представлять интересы заявителя;

3.Отсутствие у заявителя регистрации по месту жительства (месту пребывания) на территории муниципального образования.
	нет
	-
	нет
	-
	-
	1. Личное обращение заявителя в Управление образования.

2. Личное обращение заявителя в МФЦ.

3. Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)
4. Личное обращение в образовательную организацию.
	1. Лично в уполномоченном учреждении, предоставляющему услугу, на бумажном носителе.

2.Через МФЦ

	2. «Зачисление ребенка в образовательную организацию, реализующую образовательную программу дошкольного образования» 

	1.Предоставление родителем(законным представителем) документов (максимальная продолжительность – 10 минут).

2.Регистрация ребенка в Книге учета движения детей (максимальная продолжительность – 10 минут).

3.Оформление приказа о зачислении ребенка в ОО (максимальная продолжительность – не более 2-х рабочих дней).

4.Заключение двустороннего договора об образовании между ОО и родителем (законным представителем) о взаимных обязательствах (максимальная продолжительность –не более двух рабочих дней).
	-
	нет
	1.Непредставление документов: заявление родителей (законных представителей) о постановке ребенка на очередь в ОО по установленной форме; согласие родителя (законного представителя) обучающегося на размещение своих персональных данных и персональных данных ребенка в автоматизированной информационной системе, по установленной форме; документ удостоверяющий личность одного из родителей (законных представителей); копия свидетельства о рождении ребенка; копия выписки из решения органов опеки и попечительства об установлении опеки над ребенком дошкольного возраста (для опекуна); заключение психолого-медико-педагогической комиссии для детей, принимаемых в группы компенсирующей направленности; медицинское  заключение о состоянии здоровья ребенка; путевка, выданная Управлением образования.
2.Представление заявления лицом, не уполномоченным представлять интересы заявителя;

3.Отсутствие у заявителя регистрации по месту жительства (месту пребывания) на территории муниципального образования.
	нет
	-
	нет
	-
	-
	Личное обращение заявителя в ОО
	1. Лично в ОО на бумажном носителе.




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


	1.« Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования»

	1.
	Физические лица 
	Документ, удостоверяющий личность:

1.1. Паспорт гражданина РФ


	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.

2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется  заявителем с предъявлением подлинника. 
	Наличие 
	Уполномоченные представители (любые дееспособные физические лица, достигшие 18 лет) 


	1.1. Документ, удостоверяющий личность:
1.1.1. Паспорт гражданина РФ 


	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.
2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
4. Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется  заявителем с предъявлением подлинника.

	
	
	1.1.2. Временное удостоверение личности гражданина РФ


	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.

2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется  заявителем с предъявлением подлинника. 


	
	
	1.1.2. Временное удостоверение личности гражданина РФ


	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.
2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
4. Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется  заявителем с предъявлением подлинника.

	2.
	Иностранные граждане
	Документ, удостоверяющий личность:

1.1.Паспорт иностранного гражданина
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.

2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется  заявителем с предъявлением подлинника. 
	Наличие 
	Уполномоченные представители (любые дееспособные физические лица, достигшие 18 лет) 


	1.1. Документ, удостоверяющий личность:
1.1.1. Паспорт гражданина РФ 


	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.
2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
4. Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется  заявителем с предъявлением подлинника.

	
	
	
	
	
	
	1.2. Доверенность
	При получении услуги представителем физического лица: 

1. Должна быть действительна на срок обращения за предоставлением услуги.

2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

4. Должна быть заверена нотариусом.

	3.
	Лица без гражданства
	Документ, удостоверяющий личность:

1.1 Документ, выданный иностранным государством и признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность лица без гражданства
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.

2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется  заявителем с предъявлением подлинника. 


	Наличие 
	Уполномоченные представители (любые дееспособные физические лица, достигшие 18 лет) 


	1.1. Документ, удостоверяющий личность:

1.1.1. Паспорт гражданина РФ 

1.1.2. Документ, выданный иностранным государством и признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность лица без гражданства
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.
2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
4. Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется  заявителем с предъявлением подлинника.

	
	
	1.2. Разрешение на временное проживание
	 1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.

2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется  заявителем с предъявлением подлинника. 


	
	
	1.2. Разрешение на временное проживание
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.
2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
4. Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется  заявителем с предъявлением подлинника.

	
	
	1.3. Вид на жительство
	 1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.

2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется  заявителем с предъявлением подлинника. 


	
	
	1.3. Вид на жительство
	  1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.

2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется  заявителем с предъявлением подлинника. 

	2. «Зачисление ребенка в образовательную организацию, реализующую образовательную программу дошкольного образования»

	1.
	Физические лица 
	Документ, удостоверяющий личность:

1.1. Паспорт гражданина РФ


	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.

2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется  заявителем с предъявлением подлинника. 
	Наличие 
	Уполномоченные представители (любые дееспособные физические лица, достигшие 18 лет) 


	1.1. Документ, удостоверяющий личность:
1.1.1. Паспорт гражданина РФ 


	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.
2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
4. Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется  заявителем с предъявлением подлинника.

	
	
	1.1.2. Временное удостоверение личности гражданина РФ


	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.

2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется  заявителем с предъявлением подлинника. 


	
	
	1.1.2. Временное удостоверение личности гражданина РФ


	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.
2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
4. Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется  заявителем с предъявлением подлинника.

	2.
	Иностранные граждане
	Документ, удостоверяющий личность:

1.1.Паспорт иностранного гражданина
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.

2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется  заявителем с предъявлением подлинника. 
	Наличие 
	Уполномоченные представители (любые дееспособные физические лица, достигшие 18 лет) 


	1.1. Документ, удостоверяющий личность:
1.1.1. Паспорт гражданина РФ 


	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.
2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
4. Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется  заявителем с предъявлением подлинника.

	
	
	
	
	
	
	1.2. Доверенность
	При получении услуги представителем физического лица: 

1. Должна быть действительна на срок обращения за предоставлением услуги.

2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

4. Должна быть заверена нотариусом.

	3.
	Лица без гражданства
	Документ, удостоверяющий личность:

1.1 Документ, выданный иностранным государством и признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность лица без гражданства
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.

2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется  заявителем с предъявлением подлинника. 


	Наличие 
	Уполномоченные представители (любые дееспособные физические лица, достигшие 18 лет) 


	1.1. Документ, удостоверяющий личность:

1.1.1. Паспорт гражданина РФ 

1.1.2. Документ, выданный иностранным государством и признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность лица без гражданства
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.
2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
4. Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется  заявителем с предъявлением подлинника.

	
	
	1.2. Разрешение на временное проживание
	 1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.

2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется  заявителем с предъявлением подлинника. 


	
	
	1.2. Разрешение на временное проживание
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.
2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
4. Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется  заявителем с предъявлением подлинника.

	
	
	1.3. Вид на жительство
	 1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.

2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется  заявителем с предъявлением подлинника. 


	
	
	1.3. Вид на жительство
	  1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.

2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется  заявителем с предъявлением подлинника. 

	
	
	
	
	
	
	1.2. Доверенность
	При получении услуги представителем физического лица: 

1. Должна быть действительна на срок обращения за предоставлением услуги.

2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

4. Должна быть заверена нотариусом.


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

	1.« Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования» (далее – постановка ребенка на очередь в ОО) 


	1.
	Заявление
	Заявление по форме
	1 экз., подлинник

Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.

2. Формирование в дело 


	нет
	1. Составляется по установленной форме на имя начальника Управления образования, подписывается заявителем.

2. В заявлении обязательно указываются:

2.1 фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя;

2.2 номер контактного телефона;

2.3 сведения о ребенке;

2.4 сведения о родителях (законных представителях);

2.5 право на внеочередное, первоочередное преимущественное предоставление места;

2.6 выбор МДОУ (не более трех);

2.7 согласие на обработку персональных данных;

2.8 дата, подпись, расшифровка подписи родителя (законного представителя)

2.9 суть требований заявителя.

3. В заявлении указывается перечень прилагаемых документов (например, копия свидетельства о рождении ребенка; копия и оригинал документа, подтверждающего право на предоставление льгот.

4. При получении услуги в электронном формате на ЕПГУ обязательно указываются: фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя; контактный телефон; электронный адрес;

сведения о ребенке;

право на внеочередное, первоочередное преимущественное предоставление места; выбор МДОУ (не более трех).

5. Текст заявления должен быть написан разборчиво, не должен содержать сокращений в наименовании юридических, физических лиц; фамилия, имя и отчество заявителя, адрес места жительства написаны полностью
	Приложение 1
	Приложение 2

	2.
	Документ, удостоверяющий личность 
	2.1. Паспорт гражданина РФ
	1 экз., подлинник
Действия:

1. Установление личности заявителя.

2. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.


	Принимается 1 документ из категории (предоставляется гражданином РФ)
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, предоставляется заявителем с предъявлением подлинника.


	-
	-

	
	
	2.2. Временное удостоверение личности гражданина РФ
	1 экз., подлинник

Действия:

1. Установление личности заявителя.

2. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.


	Принимается 1 документ из категории (предоставляется гражданином РФ)
	1. Должно быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

2. Не должно содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должно иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	
	

	
	
	2.3. Военный билет солдата, матроса, сержанта, старшины, прапорщика, мичмана и офицера запаса 
	1 экз., подлинник

Действия:

1. Установление личности заявителя.

2. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.


	Принимается 1 документ из категории (предоставляется гражданином РФ)
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	
	

	
	
	2.4.Паспорт иностранного гражданина
	1 экз., подлинник

1 экз., копия

Действия:

1. Установление личности заявителя

2. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

3. Сверка копии с подлинником и возврат подлинника заявителю (в случае предоставления нотариально незаверенной копии документа)

4. Формирование в дело
	Принимается 1 документ из категории (предоставляется иностранным гражданином или лицом без гражданства (заявителем или его представителем)
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.

2. Не должен содержать подчисток, приписок,  зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать

их содержание.

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, предоставляется заявителем с предъявлением подлинника.
	
	

	
	
	2.5. Документ, выданный иностранным государством и признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность лица без гражданства
	1 экз., подлинник

1 экз., копия

Действия:

1. Установление личности заявителя

2. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

3. Сверка копии с подлинником и возврат подлинника заявителю (в случае предоставления нотариально незаверенной копии документа)

4. Формирование в дело
	Принимается 1 документ из категории (предоставляется иностранным гражданином или лицом без гражданства (заявителем или его представителем)
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.

2. Не должен содержать подчисток, приписок,  зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать

их содержание.

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, предоставляется заявителем с предъявлением подлинника.
	
	

	3
	Документ разрешающий проживание на территории РФ
	3.1. Разрешение на временное проживание
	1 экз., подлинник

1 экз., копия

Действия:

1. Установление личности заявителя

2. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

3. Сверка копии с подлинником и возврат подлинника заявителю (в случае предоставления нотариально незаверенной копии документа)

4. Формирование в дело
	Принимается 1 документ из категории (предоставляется иностранным гражданином или лицом без гражданства (заявителем или его представителем)

	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.

2. Не должен содержать подчисток, приписок,  зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать

их содержание.

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, предоставляется заявителем с предъявлением подлинника.
	
	

	
	
	3.2. Вид на жительство
	1 экз., подлинник

1 экз., копия

Действия:

1. Установление личности заявителя

2. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

3. Сверка копии с подлинником и возврат подлинника заявителю (в случае предоставления нотариально незаверенной копии документа)

4. Формирование в дело
	Принимается 1 документ из категории (предоставляется иностранным гражданином или лицом без гражданства (заявителем или его представителем)
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.

2. Не должен содержать подчисток, приписок,  зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать

их содержание.

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, предоставляется заявителем с предъявлением подлинника.
	
	

	3.
	Лица без гражданства
	Документ, удостоверяющий личность:

1.1 Документ, выданный иностранным государством и признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность лица без гражданства
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.

2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется  заявителем с предъявлением подлинника. 


	Наличие 
	Уполномоченные представители (любые дееспособные физические лица, достигшие 18 лет) 


	1.1. Документ, удостоверяющий личность:

1.1.1. Паспорт гражданина РФ 

1.1.2. Документ, выданный иностранным государством и признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность лица без гражданства
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.
2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
4. Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется  заявителем с предъявлением подлинника.

	
	
	1.2. Разрешение на временное проживание
	 1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.

2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется  заявителем с предъявлением подлинника. 


	
	
	1.2. Разрешение на временное проживание
1.3. Вид на жительство
1.2. Доверенность
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.
2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
4. Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется  заявителем с предъявлением подлинника.
  1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.

2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется  заявителем с предъявлением подлинника. 
При получении услуги представителем физического лица: 

1. Должна быть действительна на срок обращения за предоставлением услуги.

2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

4. Должна быть заверена нотариусом.

	
	
	1.3. Вид на жительство
	 1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.

2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется  заявителем с предъявлением подлинника. 


	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	4.
	Документ, подтверждающий право на внеочередное, первоочередное или преимущественное предоставление места в МДОУ
	4.1. Справка из отдела кадров
	1 экз., подлинник
Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.
2. Формирование в дело
	Принимается 1 документ из категории 
	1. Должна быть указана дата выдачи.

2. Не должна содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должна иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
	-


	-



	
	
	4.2 Справка МСЭ
	1 экз., подлинник

1 экз., копия

Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.

2. Сверка копии с подлинником и возврат подлинника заявителю (в случае предоставления нотариально незаверенной копии документа).

3. Формирование в дело
	Принимается 1 документ из категории 
	1. Должна быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.
2. Не должна содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должна иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, предоставляется заявителем с предъявлением подлинника.
	
	

	5.
	Документ, подтверждающий рождение (усыновление) детей


	5.1. Свидетельство о рождении ребенка 


	1 экз., подлинник

1 экз., копия

Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.

2. Сверка копии с подлинником и возврат подлинника заявителю (в случае предоставления нотариально незаверенной копии документа).

3 Формирование в дело
	Принимается несколько документов из категории - Предоставляется заявителем (законным представителем)
	1. Должно быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.
2. Не должно содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Содержит следующие сведения:
фамилия, имя, отчество, дата и место рождения ребенка;
фамилия, имя, отчество, гражданство родителей (одного из родителей);
дата составления и номер записи акта о рождении;
место государственной регистрации рождения (наименование органа записи актов гражданского состояния);
дата выдачи свидетельства о рождении.
По желанию родителей в свидетельство о рождении может быть внесена запись о национальности родителей (одного из родителей).
Бланк свидетельства о рождении изготавливаются по единому образцу на специальном материале с водяными знаками изображающими Государственный герб Российской Федерации. Бланки заполняются на государственном языке Российской Федерации - русском языке и (могут) на государственном языке (языках) республики.
Бланк имеет серию и номер
	-
	-

	
	
	5.2. Решение об установлении над ребенком опеки органов опеки и попечительства, подтверждающее факт рождения ребенка
	1 экз., подлинник

1 экз., копия

Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.

2. Сверка копии с подлинником и возврат подлинника заявителю (в случае предоставления нотариально незаверенной копии документа).

3. Формирование в дело
	Принимается несколько документов из категории - Предоставляется в случае установления опеки вместе со свидетельством о рождении 


	1. Должно быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.
2. Не должно содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Содержит следующие сведения:
фамилия, имя, отчество, дата и место рождения ребенка;
фамилия, имя, отчество, гражданство родителей (одного из родителей);
дата составления и номер записи акта о рождении;
место государственной регистрации рождения (наименование органа записи актов гражданского состояния);

дата выдачи свидетельства о рождении.

По желанию родителей в свидетельство о рождении может быть внесена запись о национальности родителей (одного из родителей).

Бланк свидетельства о рождении изготавливаются по единому образцу на специальном материале с водяными знаками изображающими Государственный герб Российской Федерации. Бланки заполняются на государственном языке Российской Федерации - русском языке и (могут) на государственном языке (языках) республики.

Бланк имеет серию и номер.

4 Дата вступления решения в силу должна быть позже 01 января 2007 года
	
	

	
	
	5.3. Решение суда об усыновлении
	1 экз., подлинник

1 экз., копия

Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.

2. Сверка копии с подлинником и возврат подлинника заявителю (в случае предоставления нотариально не заверенной копии документа).

3/ Формирование в дело
	Принимается несколько документов из категории - Предоставляется в случае усыновления ребенка вместе со свидетельством о рождении и свидетельством об усыновлении 


	1. Должно быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.
2. Не должно содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Содержит следующие сведения:

фамилия, имя, отчество, дата и место рождения ребенка;

фамилия, имя, отчество, гражданство родителей (одного из родителей);

дата составления и номер записи акта о рождении;

место государственной регистрации рождения (наименование органа записи актов гражданского состояния);

дата выдачи свидетельства о рождении.

По желанию родителей в свидетельство о рождении может быть внесена запись о национальности родителей (одного из родителей).

Бланк свидетельства о рождении изготавливаются по единому образцу на специальном материале с водяными знаками изображающими Государственный герб Российской Федерации. Бланки заполняются на государственном языке Российской Федерации - русском языке и (могут) на государственном языке (языках) республики.

Бланк имеет серию и номер.

4. Дата вступления решения в силу должна быть позже 01 января 2007 года
	
	


2. «Зачисление ребенка в образовательную организацию, реализующую образовательную программу дошкольного образования» 
	1.


	Заявление
	Заявление по форме
	1 экз., подлинник

Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.

2. Формирование в дело 


	нет
	1. Составляется по установленной форме на имя руководителя ОО, подписывается заявителем.

2. В заявлении обязательно указываются:

2.1 фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя;

2.2 номер контактного телефона;

2.3 сведения о ребенке;

2.4 сведения о родителях (законных представителях);

2.5 согласие на обработку персональных данных;

2.6 дата, подпись, расшифровка подписи родителя (законного представителя)

2.7 суть требований заявителя.

3. В заявлении указывается перечень прилагаемых документов (например, копия свидетельства о рождении ребенка; копия и оригинал документа, подтверждающего право на предоставление льгот.

4. Текст заявления должен быть написан разборчиво, не должен содержать сокращений в наименовании юридических, физических лиц; фамилия, имя и отчество заявителя, адрес места жительства написаны полностью
	Приложение 4
	Приложение 4

	2.
	Документ, удостоверяющий личность 
	2.1. Паспорт гражданина РФ
	1 экз., подлинник

1 экз., копия
Действия:

1. Установление личности заявителя.

2. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.

3. Сверка копии с подлинником и возврат подлинника заявителю (в случае предоставления нотариально незаверенной копии документа).
4. Формирование в дело 
	Принимается 1 документ из категории (предоставляется гражданином РФ)
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, предоставляется заявителем с предъявлением подлинника.


	-
	-

	
	
	2.2. Временное удостоверение личности гражданина РФ
	1 экз., подлинник

1 экз., копия
Действия:

1. Установление личности заявителя.

2. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.

3. Сверка копии с подлинником и возврат подлинника заявителю (в случае предоставления нотариально незаверенной копии документа).
4. Формирование в дело 
	Принимается 1 документ из категории (предоставляется гражданином РФ)
	1. Должно быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

2. Не должно содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должно иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	
	

	
	
	2.3. Военный билет солдата, матроса, сержанта, старшины, прапорщика, мичмана и офицера запаса 
	1 экз., подлинник

1 экз., копия
Действия:

1. Установление личности заявителя.

2. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.

3. Сверка копии с подлинником и возврат подлинника заявителю (в случае предоставления нотариально незаверенной копии документа).
4. Формирование в дело 
	Принимается 1 документ из категории (предоставляется гражданином РФ)
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание


	
	

	3.
	Лица без гражданства
	Документ, удостоверяющий личность:

1.1 Документ, выданный иностранным государством и признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность лица без гражданства
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.

2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется  заявителем с предъявлением подлинника. 


	Наличие 
	Уполномоченные представители (любые дееспособные физические лица, достигшие 18 лет) 


	1.1. Документ, удостоверяющий личность:

1.1.1. Паспорт гражданина РФ 

1.1.2. Документ, выданный иностранным государством и признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность лица без гражданства
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.
2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
4. Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется  заявителем с предъявлением подлинника.

	
	
	1.2. Разрешение на временное проживание
	 1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.

2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется  заявителем с предъявлением подлинника. 


	
	
	1.2. Разрешение на временное проживание
1.3. Вид на жительство
1.2. Доверенность
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.
2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
4. Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется  заявителем с предъявлением подлинника.
  1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.

2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется  заявителем с предъявлением подлинника. 
При получении услуги представителем физического лица: 

1. Должна быть действительна на срок обращения за предоставлением услуги.

2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

4. Должна быть заверена нотариусом.

	
	
	1.3. Вид на жительство
	 1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.

2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется  заявителем с предъявлением подлинника. 


	
	
	
	

	4.
	Документ, подтверждающий место жительства (пребывания) или фактического проживания лица
	4.1. Паспорт гражданина РФ 
	1 экз., подлинник
Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.

2. Формирование в дело.
	Принимается 1 документ из категории (предоставляется гражданином РФ)
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

4. Должно содержать отметку о регистрации по месту жительства (пребывания) на территории МО «Томский  район»
	-
	-

	
	
	4.2. Свидетельство о регистрации по месту жительства на территории Российской Федерации
	1 экз., подлинник
Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.

2. Формирование в дело
	Принимается 1 документ из категории (предоставляется гражданином РФ)
	1. Должно быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

2. Не должно содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должно иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

4. Должно содержать отметку о регистрации по месту жительства на территории МО «Томский  район»

	
	

	
	
	4.3. Свидетельство о регистрации по месту пребывания на территории Российской Федерации
	1 экз., подлинник
Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.
2. Формирование в дело
	Принимается 1 документ из категории (предоставляется гражданином РФ)
	1. Должно быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

2. Не должно содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должно иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

4.Должно содержать отметку о регистрации по месту пребывания на территории МО «Томский  район»
	
	

	5.
	Документ, подтверждающий право на внеочередное, первоочередное или преимущественное предоставление места в МДОУ
	5.1. Справка из отдела кадров
	1 экз., подлинник
Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.
2. Формирование в дело
	Принимается 1 документ из категории 
	1. Должна быть указана дата выдачи.

2. Не должна содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должна иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
	-


	-



	
	
	5.2 Справка МСЭ
	1 экз., подлинник

1 экз., копия

Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.

2. Сверка копии с подлинником и возврат подлинника заявителю (в случае предоставления нотариально незаверенной копии документа).

3. Формирование в дело
	Принимается 1 документ из категории 
	1. Должна быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.
2. Не должна содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должна иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, предоставляется заявителем с предъявлением подлинника.
	
	

	6.
	Документ, подтверждающий рождение (усыновление) детей


	6.1. Свидетельство о рождении ребенка 


	1 экз., подлинник

1 экз., копия

Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.

2. Сверка копии с подлинником и возврат подлинника заявителю (в случае предоставления нотариально незаверенной копии документа).

3 Формирование в дело
	Принимается несколько документов из категории - Предоставляется заявителем.


	1. Должно быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.
2. Не должно содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Содержит следующие сведения:
фамилия, имя, отчество, дата и место рождения ребенка;
фамилия, имя, отчество, гражданство родителей (одного из родителей);
дата составления и номер записи акта о рождении;
место государственной регистрации рождения (наименование органа записи актов гражданского состояния);
дата выдачи свидетельства о рождении.
По желанию родителей в свидетельство о рождении может быть внесена запись о национальности родителей (одного из родителей).
Бланк свидетельства о рождении изготавливаются по единому образцу на специальном материале с водяными знаками изображающими Государственный герб Российской Федерации. Бланки заполняются на государственном языке Российской Федерации - русском языке и (могут) на государственном языке (языках) республики.
Бланк имеет серию и номер
	-
	-

	
	
	6.2. Решение об установлении над ребенком опеки органов опеки и попечительства, подтверждающее факт рождения ребенка
	1 экз., подлинник

1 экз., копия

Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.

2. Сверка копии с подлинником и возврат подлинника заявителю (в случае предоставления нотариально незаверенной копии документа).

3. Формирование в дело
	Принимается несколько документов из категории - Предоставляется в случае установления опеки вместе со свидетельством о рождении 


	1. Должно быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.
2. Не должно содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Содержит следующие сведения:
фамилия, имя, отчество, дата и место рождения ребенка;
фамилия, имя, отчество, гражданство родителей (одного из родителей);
дата составления и номер записи акта о рождении;
место государственной регистрации рождения (наименование органа записи актов гражданского состояния);

дата выдачи свидетельства о рождении.

По желанию родителей в свидетельство о рождении может быть внесена запись о национальности родителей (одного из родителей).

Бланк свидетельства о рождении изготавливаются по единому образцу на специальном материале с водяными знаками изображающими Государственный герб Российской Федерации. Бланки заполняются на государственном языке Российской Федерации - русском языке и (могут) на государственном языке (языках) республики.

Бланк имеет серию и номер.

4 Дата вступления решения в силу должна быть позже 01 января 2007 года
	
	

	
	
	6.3. Решение суда об усыновлении
	1 экз., подлинник

1 экз., копия

Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.

2. Сверка копии с подлинником и возврат подлинника заявителю (в случае предоставления нотариально незаверенной копии документа).

3/ Формирование в дело
	Принимается несколько документов из категории - Предоставляется в случае усыновления ребенка вместе со свидетельством о рождении и свидетельством об усыновлении 


	1. Должно быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.
2. Не должно содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Содержит следующие сведения:

фамилия, имя, отчество, дата и место рождения ребенка;

фамилия, имя, отчество, гражданство родителей (одного из родителей);

дата составления и номер записи акта о рождении;

место государственной регистрации рождения (наименование органа записи актов гражданского состояния);

дата выдачи свидетельства о рождении.

По желанию родителей в свидетельство о рождении может быть внесена запись о национальности родителей (одного из родителей).

Бланк свидетельства о рождении изготавливаются по единому образцу на специальном материале с водяными знаками изображающими Государственный герб Российской Федерации. Бланки заполняются на государственном языке Российской Федерации - русском языке и (могут) на государственном языке (языках) республики.

Бланк имеет серию и номер.

4. Дата вступления решения в силу должна быть позже 01 января 2007 года
	
	


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), 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

	Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей
в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)

	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	2. «Зачисление ребенка в образовательную организацию, реализующую образовательную программу дошкольного образования»

	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-



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

	Прием заявления и постановка на очередь, нуждающегося в определении в МДОУ

	 1.
	Уведомление  о постановке на учет ребёнка, нуждающегося в определении МДОУ
	1. Подготавливается на бумажном носителе.

2. Содержит наименование органа, которым выдан документ - результат предоставления услуги.

3. При предоставлении услуги в органе, предоставляющем услугу подписывается  специалистом  Управления образования (должностным лицом, уполномоченным на рассмотрение заявления).
	Положительный
	-
	Приложение  4
	1. В Управление образования.

2. В МФЦ.

3. В образовательной организации
	5 лет
	-

	2.
	Уведомление

о регистрации ребенка в книге учета будущих воспитанников

МДОУ
	Оформляется в одном экземпляре

с указанием даты и регистрационного номера согласно  книге учета будущих воспитанников
	Положительный
	нет
	Приложение  3
	Лично в уполномоченном учреждении, предоставляющем услугу
	нет
	-

	3.
	Уведомление об отказе о постановке на учет ребенка, нуждающегося в определении МДОУ
	Устная форма
	отрицательный
	нет
	нет
	Лично в уполномоченном учреждении, предоставляющем услугу
	нет
	

	2. «Зачисление ребенка в образовательную организацию, реализующую образовательную программу дошкольного образования»

	1.
	Приказ о зачислении ребенка в ОО
	-
	Положительный
	нет
	нет
	 В ОО
	5 лет
	-

	2.
	Уведомление об отказе в зачислении
	Оформляется в одном экземпляре, с указанием причины отказа
	Отрицательный
	нет
	нет
	 В ОО
	нет
	-


Раздел 7. Технологические процессы предоставления «подуслуги» 
	№ 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. «Прием заявления, постановка детей в Управление образования на очередь в образовательную организацию, реализующую образовательную программу дошкольного образования» 

2. 

	1.1.Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной подуслуги (при личном обращении в УО)

	1.1.1 


	Проверка документа, удостоверяющего личность заявителя (законного представителя)
	1. Специалист проверяет наличие документа, удостоверяющего личность заявителя (его представителя) на соответствие установленным требованиям.

В случае отсутствия у заявителя  (его представителя) документа, удостоверяющего личность, специалист уведомляет о наличии препятствия для рассмотрения вопроса о предоставлении услуги и предлагает принять меры по его устранению. 

В случае если заявитель (его представитель) отказывается устранить выявленные несоответствия и настаивает на приеме документов, специалист предупреждает заявителя о том, что ему в конечном итоге будет предоставлен письменный отказ в предоставлении услуги и переходит к следующему действию. 

2. Специалист устанавливает факт принадлежности документа, удостоверяющего личность, предъявителю путем сверки внешности обратившегося лица с фотографией в документе. 

В случае если документ, удостоверяющий личность, не принадлежит предъявителю, специалист уведомляет его о наличии препятствия для рассмотрения вопроса о предоставлении услуги и предлагает принять меры по его устранению. 

В случае если заявитель (его представитель) отказывается устранить выявленные несоответствия и настаивает на приеме документов, специалист предупреждает заявителя  о том, что ему в конечном итоге будет предоставлен письменный отказ в предоставлении услуги и переходит к следующему действию. 

В случае установления факта принадлежности документа предъявителю, специалист осуществляет переход к следующему действию.

3. Специалист проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя (его представителя) на соответствие установленным требованиям. 

В случае выявления несоответствия представленных заявителем (его представителем) документов установленным требованиям, специалист уведомляет заявителя (его представителя) о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении услуги, объясняет заявителю (его представителю) содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению.

В случае если заявитель (его представитель) отказывается устранить выявленные несоответствия и настаивает на приеме документов, специалист предупреждает заявителя (его представителя) о том, что ему в конечном итоге будет предоставлен письменный отказ в предоставлении услуги и переходит к следующему действию. 

В случае выявления соответствия представленных документов заявителем (его представителем) установленным требованиям, специалист осуществляет переход к следующему действию
	3 мин. 


	Специалист Управления образования 
Специалист образовательной организации
	Технологическое обеспечение:

Принтер

МФУ


	-

	1.1.2
	Изготовление копий документов, предоставляемых заявителем или сверка копий таких документов с подлинниками 
	В случае предоставления заявителем (его представителем) подлинников документов:

 Специалист делает копию документа, удостоверяющего личность.

 
	5 мин.


	Специалист Управления образования 
Специалист образовательной организации
	Технологическое обеспечение:

Принтер

МФУ


	-

	1.1.3
	Оформление и проверка заявления о представлении подуслуги


	В случае обращения заявителя (его представителя) с заявлением, оформленным самостоятельно, специалист проверяет его на соответствие установленным требованиям.

В случае если заявитель обращается  без заявления, то:

1. специалист предлагает заявителю (его представителю)  написать заявление по установленной форме. Заявителю (его представителю) предоставляется образец заявления и оказывается помощь в его составлении
	10 мин.


	Специалист Управления образования
Специалист образовательной организации
	Технологическое обеспечение:

Принтер

Компьютер

АИС 
	Приложение 1, 2

	1.1.4
	Регистрация заявления
	1. Заявление регистрируется в журнале учета будущих воспитанников ОО (Приложение № 3);

2. Внесение данных о заявителе (его представителе) в АИС (постановка на учет) или отказ в постановке ребенка на учет
	1 рабочий день
	Специалист Управления образования

Специалист образовательной организации
	Нет
	Приложение 3

	1.1.5
	Выдача уведомления о постановке на учет ребенка, нуждающегося в определении МДОУ
	Специалист выдает заявителю (его представителю) заполненное уведомление. Заявитель (его представитель)  в расписке-уведомлении о принятии документов указывает фамилию, имя, отчество (при наличии), дату получения результата предоставления услуги и заверяет подписью.
	6 мин.
	Специалист Управления образования
Специалист образовательной организации
	Технологическое обеспечение:

Принтер

Компьютер

Форма уведомления
	Приложение 4

	1.2.Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной подуслуги (при личном обращении в МФЦ)

	1.2.1
	Проверка документа, удостоверяющего личность заявителя (законного представителя)
	1. Специалист проверяет наличие документа, удостоверяющего личность заявителя (его представителя) на соответствие установленным требованиям.

В случае отсутствия у заявителя (его представителя) документа, удостоверяющего личность, специалист уведомляет о наличии препятствия для рассмотрения вопроса о предоставлении услуги и предлагает принять меры по его устранению. 

В случае если заявитель (его представитель) отказывается устранить выявленные несоответствия и настаивает на приеме документов, специалист предупреждает заявителя (его представителя) о том, что ему в конечном итоге будет предоставлен письменный отказ в предоставлении услуги и переходит к следующему действию. 

2. Специалист устанавливает факт принадлежности документа, удостоверяющего личность, предъявителю путем сверки внешности обратившегося лица с фотографией в документе. 

В случае если документ, удостоверяющий личность, не принадлежит предъявителю, специалист уведомляет его о наличии препятствия для рассмотрения вопроса о предоставлении услуги и предлагает принять меры по его устранению. 

В случае если заявитель (его представитель) отказывается устранить выявленные несоответствия и настаивает на приеме документов, специалист предупреждает заявителя (его представителя)  о том, что ему в конечном итоге будет предоставлен письменный отказ в предоставлении услуги и переходит к следующему действию. 

В случае установления факта принадлежности документа предъявителю, специалист осуществляет переход к следующему действию.

3. Специалист проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя (его представителя) на соответствие установленным требованиям. 

В случае выявления несоответствия представленных заявителем (его представителем) документов установленным требованиям, специалист уведомляет заявителя (его представителя) о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении услуги, объясняет заявителю (его представителю) содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению.

В случае если заявитель (его представитель) отказывается устранить выявленные несоответствия и настаивает на приеме документов, специалист предупреждает заявителя (его представителя) о том, что ему в конечном итоге будет предоставлен письменный отказ в предоставлении услуги и переходит к следующему действию. 

В случае выявления соответствия представленных документов заявителем (его представителем) установленным требованиям, специалист осуществляет переход к следующему действию
	3 мин. 


	Специалист МФЦ


	Технологическое обеспечение:

Принтер

МФУ


	-

	1.2.2
	Изготовление копий документов, предоставляемых заявителем или сверка копий таких документов с подлинниками 


	В случае предоставления заявителем (его представителем)  подлинников документов:

1. Специалист делает копию документа, удостоверяющего личность.

2. Специалист заверяет копии документов штампом для заверения документов и подписью с указанием ФИО специалиста и даты заверения.

В случае предоставления заявителем копий документов, не заверенных нотариально, специалист проверяет соответствие копий подлинникам и заверяет штампом для заверения документов и подписью с указанием ФИО специалиста и даты заверения.

В случае предоставления заявителем (его представителем) копий документов, заверенных нотариально, специалист делает копию и заверяет штампом для заверения документов и подписью с указанием ФИО и даты заверения 
	5 мин.


	Специалист МФЦ


	Технологическое обеспечение:

Принтер

МФУ

Штамп для заверения документов


	-

	1.2.3
	Оформление и проверка заявления о представлении подуслуги


	В случае обращения заявителя (его представителя) с заявлением, оформленным самостоятельно, специалист проверяет его на соответствие установленным требованиям.

В случае если заявление соответствует установленным требованиям, осуществляется переход к следующему действию.

В случае если заявление не соответствует установленным требованиям:

1. специалист объясняет заявителю (его представителю) содержание выявленных недостатков и оказывает помощь по их устранению; 

В случае если заявитель (его представитель) обращается  без заявления, то:

1. специалист предлагает заявителю (его представителю)  написать заявление по установленной форме. Заявителю (его представителю) предоставляется образец заявления и оказывается помощь в его составлении.
В случае если заявление и представленные документы соответствует установленным требованиям, осуществляется передача документов в Управление образования..
	10 мин.


	Специалист МФЦ


	Технологическое обеспечение:

Принтер

Компьютер
	Приложение 1

	1.2.4
	Передача пакета документов от МФЦ в Управление образования

	Специалист МФЦ составляет опись в двух экземплярах, в которой указывается: количество принятых заявлений; фамилия, имя отчество (при наличии) заявителя (его представителя); контактный телефон заявителя (его представителя); фамилия, имя ребенка; фамилия, имя, отчество (при наличии) специалиста МФЦ, дата составления описи. 

Опись заверяется подписью специалиста МФЦ и печатью МФЦ.

Опись с приложенным пакетом документов передается курьеру МФЦ для доставки в орган.
	1 рабочий день
	Специалист МФЦ,

Курьер МФЦ
	Бланк описи, компьютер, принтер
	Приложение 6

	1.2.5
	Прием пакета документов Управлением образования от МФЦ 


	Специалист Управления образования проверяет опись и принятые документы на соответствие установленным требованиям; указывает свои фамилию, имя, отчество (при наличии), дату приема документов от специалиста МФЦ, расписывается. Один экземпляр описи специалист возвращает курьеру МФЦ.
	1 рабочий день
	Специалист Управления образования, 

Курьер МФЦ,
Специалист образовательной организации
	Бланк описи-передачи
	Приложение 6

	1.2.6
	Регистрация заявления
	1. Заявление регистрируется в журнале учета будущих воспитанников ОО;
2. Внесение данных о заявителе в АИС (постановка на учет) или отказ в постановке ребенка на учет
	1 рабочий день
	Специалист Управления образования, Специалист образовательной организации
	Нет
	Приложение 4

	1.2.7
	Передача пакета документов от Управления образования в МФЦ
	Специалист Управления образования согласно описи составленной специалистом МФЦ в которой указывается: количество принятых заявлений; фамилия, имя отчество (при наличии) заявителя (его представителя); контактный телефон заявителя (его представителя); фамилия, имя ребенка; фамилия, имя, отчество (при наличии) специалиста МФЦ, дата составления описи. 
Опись заверяется подписью специалиста МФЦ и печатью МФЦ.

Опись с приложенным пакетом документов передается курьеру МФЦ для доставки в орган.
	1 рабочий день
	Специалист Управления образования, 

Курьер МФЦ, Специалист образовательной организации
	Бланк описи-передачи, компьютер, принтер
	Приложение 6

	1.2.8
	Прием пакета документов МФЦ от Управления образования
	Специалист МФЦ проверяет опись и принятые документы на соответствие установленным требованиям; указывает свои фамилию, имя, отчество (при наличии), дату приема документов от специалиста органа, расписывается и проставляет печать. Один экземпляр описи специалист возвращает курьеру МФЦ.
	1 рабочий день
	Специалист МФЦ,

Курьер МФЦ, Специалист образовательной организации
	Бланк описи-передачи, компьютер, принтер
	Приложение 6

	1.2.9
	Выдача уведомления о постановке на учет ребенка, нуждающегося в определении МДОУ
	Специалист проверяет подавал ли заявитель (его представитель)  заявление, проверяет документы удостоверяющие личность заявителя (законного представителя),
выдает заявителю (его представителю) заполненное уведомление. Заявитель (его представитель) в расписке-уведомлении о принятии документов указывает фамилию, имя, отчество (при наличии), дату получения результата предоставления услуги и заверяет подписью.
	6 мин.
	Специалист МФЦ
	Технологическое обеспечение:

Принтер

Компьютер

Форма уведомления
	Приложение 4

	1.3.Прием и регистрация документов, необходимых для предоставления подуслуги (при обращении через Единый портал государственных услуг)

	1.3.1
	Проверка поступления новых заявлений заявление через автоматизированную информационную систему «Комплектование ДОУ» с регистрацией в Книге учета будущих воспитанников
	Специалист:

1. проверяет через автоматизированную информационную систему «Комплектование ДОУ» поступление новых заявлений;

2. регистрирует заявление через автоматизированную информационную систему «Комплектование ДОУ» с регистрацией в Книге учета будущих воспитанников
	6 мин.
	Специалист Управления образования, Специалист образовательной организации
	Технологическое обеспечение:

Принтер

Компьютер

АИС Комплектование ДОУ
	-

	1.3.2
	Уведомление заявителя о необходимости предоставления документов в Управление образования 
	Специалист Управления образования уведомляет заявителя о необходимости предоставления документов в орган в течение 30 дней
	6 мин.
	Специалист Управления образования, Специалист образовательной организации
	Технологическое обеспечение:

Принтер

Компьютер

АИС Комплектование ДОУ
	-

	1.3.3
	Проверка документа, удостоверяющего личность заявителя (законного представителя)
	1. Специалист проверяет наличие документа, удостоверяющего личность заявителя (его представителя). 

В случае отсутствия у заявителя (его представителя) документа, удостоверяющего личность, специалист уведомляет о наличии препятствия для рассмотрения вопроса о предоставлении услуги и предлагает принять меры по его устранению. 

В случае если заявитель  (его представитель) отказывается устранить выявленные несоответствия и настаивает на приеме документов, специалист предупреждает заявителя (его представителя)  о том, что ему в конечном итоге будет предоставлен отказ в предоставлении услуги и переходит к следующему действию. 

2. Специалист устанавливает факт принадлежности документа, удостоверяющего личность, предъявителю путем сверки внешности обратившегося лица с фотографией в документе. 

В случае если документ, удостоверяющий личность, не принадлежит предъявителю, специалист уведомляет его о наличии препятствия для рассмотрения вопроса о предоставлении услуги и предлагает принять меры по его устранению. 

В случае если заявитель (его представитель) отказывается устранить выявленные несоответствия и настаивает на приеме документов, специалист предупреждает заявителя (его представителя) о том, что ему в конечном итоге будет предоставлен отказ в предоставлении услуги и переходит к следующему действию. 

В случае установления факта принадлежности документа предъявителю, специалист осуществляет переход к следующему действию.

3. Специалист проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя (его представителя). В случае выявления несоответствия представленных заявителем документов, установленным требованиям, специалист уведомляет заявителя (его представителя) о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению.

В случае если заявитель (его представитель) отказывается устранить выявленные несоответствия и настаивает на приеме документов, специалист предупреждает заявителя (его представителя) о том, что ему в конечном итоге будет предоставлен отказ в предоставлении услуги и переходит к следующему действию. 

В случае выявления соответствия представленных документов заявителем (его представителем) установленным требованиям, специалист осуществляет переход к следующему действию
	3 мин. 


	Специалист Управления образования, Специалист образовательной организации
	Технологическое обеспечение:

Принтер

Компьютер


	-

	1.3.4
	Изготовление копий документов, предоставляемых заявителем или сверка копий таких документов с подлинниками 
	В случае предоставления заявителем (его представителем)  подлинников документов:

 Специалист делает копию документа, удостоверяющего личность.

 
	5 мин.


	Специалист Управления образования, Специалист образовательной организации
	Технологическое обеспечение:

Принтер

МФУ


	-

	1.3.
	Выдача уведомления о постановке на учет ребенка, нуждающегося в определении МДОУ
	Специалист Управления образования: 

1. регистрирует заявление через автоматизированную информационную систему «Комплектование ДОУ» с регистрацией в Книге учета будущих воспитанников;

2. выдает заявителю (его представителю)  заполненное  уведомление и дает информацию о сроке выполнения услуги
	6 мин.
	Специалист Управления образования, Специалист образовательной организации
	Технологическое обеспечение:

Принтер

Компьютер

АИС Комплектование ДОУ

Форма уведомления
	Приложение 4

	2. «Выдача путевки в Управлении образования в образовательную организацию, реализующую образовательную программу дошкольного образования»

	2.1
	Сбор информации о возможной заполняемости ОО
	ОО представляют в Управление образования информацию о количестве свободных мест в группах, в соответствии с каждой возрастной категорией детей в очередном учебном году
	5мин.
	Руководители ОО
	Нет
	-

	2.2.
	Поиск данных о ребенке в единой базе данных по учёту детей дошкольного возраста в АИС
	Специалист Управления образования: 

1. вводит данные о ребенке в автоматизированную информационную систему «Комплектование ДОУ»;

2. проверяет информацию о очередности.
	2 мин
	Специалист  Управления образования, Специалист образовательной организации
	Технологическое обеспечение (доступ к автоматизированным системам)
	-

	2.3
	Информирование родителей (законных представителей)
	Специалист Управления образования: 

информирует родителей через средства телефонной и почтовой связи о времени, месте и дате получения путевки в ОО
	5 минут
	Специалист  Управления образования, Специалист образовательной организации
	Технологическое обеспечение (доступ к автоматизированным системам)
	-

	2.4
	Предоставление родителями (законными представителями) документов в УО
	Специалист Управления образования: 

1. проверяет документы (документ, удостоверяющий личность одного из родителей, свидетельство о рождении ребенка, копия документа подтверждающего право на внеочередное или первоочередное предоставления места в ОО)

2.вводит данные о ребенке в автоматизированную информационную систему «Комплектование ДОУ»;

2. проверяет информацию о очередности.
	5 минут
	Специалист  Управления образования Специалист образовательной организации,
	Технологическое обеспечение (доступ к автоматизированным системам)
	-

	3. «Зачисление ребенка в образовательную организацию, реализующую образовательную программу дошкольного образования»

	3.1
	Предоставление родителями (законными представителями) документов в ОО
	Руководитель ОО проверяет на соответствие документы: 

заявление родителей (законных представителей) о постановке ребенка на очередь в ОО; согласие родителя (законного представителя) обучающегося на размещение своих персональных данных и персональных данных ребенка в автоматизированной информационной системе; документ удостоверяющий личность одного из родителей (законных представителей); копия свидетельства о рождении ребенка; копия выписки из решения органов опеки и попечительства об установлении опеки над ребенком дошкольного возраста (для опекуна); заключение психолого-медико-педагогической комиссии для детей, принимаемых в группы компенсирующей направленности;

 копия документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя (в случае, если от имени заявителя выступает уполномоченное лицо); медицинское  заключение о состоянии здоровья ребенка; путевка, выданная Управлением образования.
	10 минут
	Руководитель ОО
	Приложение 1
	Приложение 1,2

	3.2
	Регистрация ребенка в Книге учета движение детей
	Руководитель ОО вносит необходимую информацию о ребенке в Книгу  учета движения детей
	10 минут
	Руководитель ОО
	Книга учета движения детей
	-

	3.3
	Оформление приказа о зачислении ребенка в ОО
	Руководитель ОО оформляет приказ:

1. Издание приказа о зачислении вновь поступивших детей при комплектовании новых групп;

3. При доукомплектовании функционирующих групп утверждение списков и издание приказа о зачисление в течение двух рабочих дней
	15 минут
	Руководитель ОО
	Технологическое обеспечение (наличие доступа к АИС, наличие принтера, МФУ)
	-

	3.4
	Подписание договора об образовании между родителями (законными представителями) и ОО
	Руководитель ОО оформляет договор об образовании между родителями (законными представителями) и ОО. 

Выдает один  экземпляр договора об образовании под роспись родителю (законному представителю).
	15 минут
	Руководитель ОО
	Технологическое обеспечение (наличие доступа к АИС, наличие принтера, МФУ)
	-


Раздел 8. «Особенности предоставления «подуслуги» в электронном виде
	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 (бездействий) органа в процессе получения «услуги»

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1. « Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования» 

	Официальный сайт Управления образования   http://uoatr.tomsk.ru/

	Нет


	Путем заполнения формы запроса на ЕПГУ.
	Требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе непосредственно при получении "услуги"
	-
	1 Личный кабинет заявителя на Едином портале государственных услуг.
2 Электронная почта заявителя
	Официальный сайт органа, предоставляющего услугу;

через портал федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс до судебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг

	2. «Зачисление ребенка в образовательную организацию, реализующую образовательную программу дошкольного образования» 

	-
	нет
	нет
	Требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе непосредственно при получении "услуги"
	нет
	нет
	Официальный сайт органа, предоставляющего услугу;

через портал федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс до судебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг


Приложение № 1




ФОРМА
	
	Начальнику Управления образования

Администрации Томского района

__________________________________________

__________________________________________
          (фамилия, имя, отчество родителя (законного представителя)
__________________________________________



 заявление
Прошу зарегистрировать моего ребенка в Книге учёта будущих воспитанников образовательных организаций, реализующих  образовательную программу дошкольного образования (далее – ОО)

Данные о ребенке

1.ФИО ребенка ________________________________________________________________

2.Дата рождения (число, месяц, год) ______________________________________________

3.Адрес фактического проживания _______________________________________________



                              (населенный пункт, улица, № дома, № квартиры)
_____________________________________________________________________________

4. Желаемая дата поступления ребенка в ОО (месяц, год) ____________________________

Данные о родителях

5.ФИО матери _________________________________________________________________

6.Контактный телефон матери:


- мобильный __________________________________________________________


- рабочий _____________________________________________________________


- домашний ___________________________________________________________

7.Адрес электронной почты матери _______________________________________________

8.ФИО отца ___________________________________________________________________

9.Контактный телефон отца:


- мобильный __________________________________________________________


- рабочий _____________________________________________________________


- домашний ___________________________________________________________

10.Адрес электронной почты отца ________________________________________________

11.Имеем льготу (категория)_____________________________________________________

12.Желаемое ОО ______________________________________________________________

Согласен(а) на обработку персональных данных Управлением образования Администрации Томского района в целях и объеме, необходимых для предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования».

К заявлению прилагается:

1.Копия свидетельства о рождении

2.______________________________________________________________________

3.______________________________________________________________________

4.______________________________________________________________________
	
	 
	

	(дата)
	
	(подпись)


Приложение № 2

ОБРАЗЕЦ

	
	Начальнику Управления образования

Администрации Томского района
_____________________________
Ивановой Марии Сергеевны
          (фамилия, имя, отчество родителя (законного представителя)



 заявление
Прошу зарегистрировать моего ребенка в Книге учёта будущих воспитанников образовательных организаций, реализующих  образовательную программу дошкольного образования (далее – ОО)

Данные о ребенке

1.ФИО ребенка Иванов Иван Иванович
2.Дата рождения (число, месяц, год) 01.01.2014
3.Адрес фактического проживания п, Зональная Станция ул. Победы 2 кв.2


                              (населенный пункт, улица, № дома, № квартиры)
4. Желаемая дата поступления ребенка в ОО (месяц, год) июнь 2016г.

Данные о родителях

5.ФИО матери Иванова Мария Сергеевна
6.Контактный телефон матери:


- мобильный  8-913-000-00-00

- рабочий 1-25-14

- домашний  7-00-01
7.Адрес электронной почты матери _______________________________________________

8.ФИО отца  Иванов Иван Петрович
9.Контактный телефон отца:


- мобильный 8-923-000-00-00

- рабочий 1-17-34

- домашний 7-00-01
10.Адрес электронной почты отца ________________________________________________

11.Имеем льготу (категория) многодетная семья
12.Желаемое ОО  МАДОУ № 3
Согласен(а) на обработку персональных данных Управлением образования Администрации Томского  района в целях и объеме, необходимых для предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования».

К заявлению прилагается:

1.Копия свидетельства о рождении

2. Копия справки, что семья является многодетной
3.______________________________________________________________________

4.______________________________________________________________________
	02.02.2014
	 
	

	(дата)
	
	(подпись)


Приложение № 3

ФОРМА

Книга учёта будущих воспитанников муниципальных образовательных организаций

	№

п/п
	Дата регистрации
	ФИО заявителя
	Дата рождения ребёнка
	Информация о льготах
	Роспись заявителя
	Роспись  руководителя ОО

	1
	02.02.14
	Иванова Мария Сергеевна
	01.01.14
	Многодетная семья
	
	


Приложение № 4

ОБРАЗЕЦ

	
	 Иванова Мария Сергеевна
 (ФИО заявителя)         
Уведомление о постановке ребенка на учет для зачисления в муниципальную образовательную организацию
      Настоящим уведомляю, что на основании заявления № 6923 2000 0528 3689 от 02 февраля 2014 о постановке на учет и зачислении ребенка в образовательную организацию, реализующую основную образовательную программу дошкольного образования (детский сад),  принято решение о постановке ребёнка Иванова Ивана Ивановича на учет для зачисления в ДОУ.

      Текущий номер в общегородской очереди -- 281.

________________________


                    02 февраля  2014 г.
Подпись ведущего специалиста Управления образования

Администрации Томского района

печать




Приложение № 5 
Алгоритм предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования»














Приложение № 6

	№ п/ и
	Номер и дата приема
	ФИО заявителя
	Номер телефона
	Примечание

	1
	07/2017/79315 от 02.11.2018
	Иванов Иван Иванович
	
	

	2
	07/2017/79375 от 03.11.2018
	Петрова Анастасия Николаевна
	0-000-000-000-000
	


Итого: 2 дела

Подпись отправителя  Иванова Анна Васильевна                                                                     

03 НОЯБРЯ 2018 ГОДА
Подпись приёмщика
Печать
Прием заявления и документов, необходимых для предоставления услуги





Наличие оснований для отказа в приеме документов





Да





Уведомление заявителя об отказе в приеме документов





Нет





Рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления услуги





Наличие оснований для отказа в предоставлении услуги





Да





Уведомление заявителя  об отказе в предоставлении услуги





Нет





Регистрация данных о ребенке в Книге учета будущих воспитанников муниципальных дошкольных образовательных учреждений, в информационной системе данных о системе дошкольного образования








Уведомление заявителя о постановке ребенка на учет, в целях зачисления в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования











Томский областной многофункциональный центр но предоставлению


	государственных и муниципальных услуг





исх 2017/3847 от 03.11.2017


Опись приема-передачи дела № 07/2017/6455





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





Отправитель:		Отдел ОГКУ ТО МФЦ по Томскому району	


(Наименование учреждения)


Приемщик:		Администрация Томского района Томской области


(Наименование органа власти, учреждения)





/


























