СОГЛАСОВАНО

Глава Мокроусовского района 

__________________ В.В. Демешкин 

«____» ________________ 2020 г.

ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА
Раздел 1. «Общие сведения о государственной (муниципальной) услуге»
	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Муниципальное учреждение Мокроусовский районный отдел образования 

	2
	Номер услуги в федеральном реестре
	4501000010000072925

	3
	Полное наименование услуги
	Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в дошкольные образовательные организации, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования на территории Мокроусовского района 

	4
	Краткое наименование услуги
	Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в дошкольные образовательные организации, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования на территории Мокроусовского района 

	5
	Административный регламент предоставления услуги
	Постановление Администрации Мокроусовского района от 01.06.2016 № 179 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в дошкольные образовательные организации, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования на территории Мокроусовского района»

	6
	Перечень «подуслуг»
	нет

	7
	Способы оценки качества предоставления услуги
	Терминальные устройства в Государственном бюджетном учреждении Курганской области «Многофункциональный центр  (далее - ГБУ « МФЦ»)

	
	
	Единый портал государственных услуг (далее – ЕПГУ)

	
	
	Официальный сайт Администрации Мокроусовского района


Раздел 2. «Общие сведения об услуге»
	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

	Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в дошкольные образовательные организации, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования на территории Мокроусовского района 

	По закрепленным территориям ежегодно и в период с 1 июня по 31 августа;

без учета закрепленной территории (на свободные места),

ежегодно в период с 1июня по 31 августа; зачисление в организации осуществляется круглогодично при наличии свободных мест
	нет
	1) обращение с заявлением об отказе от предоставления муниципальной услуги;

2) предоставление заявителем недостоверных сведений, указанных в заявлении и (или) документах,

приложенных к заявлению:

3) несоответствие заявления форме, установленной в приложении 1 к  Административному Регламенту;

4) достижение ребенком возраста старше 7 лет;

5) заключение учреждения здравоохранения о медицинском состоянии ребенка, не позволяющее посещать детский сад;

6) отсутствие регистрации на территории Мокроусовского района.
	нет
	нет
	нет
	-
	-
	Лично в органе,

в МФЦ
	Лично в органе, в МФЦ,


Раздел 3. «Сведения о заявителях услуги»

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
	6
	7
	8

	Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в дошкольные образовательные организации, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования на территории Мокроусовского района 

	1
	Заявление 
	Заявления о приеме, постановке на учет в дошкольные образовательные организации
	1 оригинал
	Нет
	В соответствии с формой, утвержденной, Административным регламентом 
	Приложение 1
	-

	2
	Документ, удостоверяющий личность
	Документ, удостоверяющий личность заявителя, либо личность представителя заявителя
	1 оригинал
	Нет
	-
	-
	-

	3
	Иные документы
	Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя
	1 оригинал+копия, либо нотариально заверенная копня
	Нет
	-
	-
	-

	
	
	Свидетельство о рождении ребенка
	1 оригинал
	Обязательное наличие этих документов
	-
	-
	-

	
	
	Справка о регистрации по месту жительства (форма 9) или справка о регистрации несовершеннолетнего на территории муниципального образования
	1 оригинал
	
	            -
	-
	-

	
	
	Документ, устанавливающий право на льготное получение места в дошкольную образовательную организацию
	1 оригинал
	
	-
	-
	-


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 межведомст​венный 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

	Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в дошкольные образовательные организации, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования на территории Мокроусовского района 

	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-


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 (ихся) 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

	Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в дошкольные образовательные организации, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования на территории Мокроусовского района

	1
	Уведомление о постановке ребенка на учет для предоставления места в муниципальной дошкольной образовательной организации
	-
	Положительный
	-
	-
	Лично в органе, через законного представителя, по почте, в МФЦ
	2 года
	-

	2
	Уведомление об отказе в постановке ребенка на учет
	С обязательной ссылкой на основания отказа
	Отрицательный
	-
	-
	Лично в органе, через законного представителя, по почте, в МФЦ
	1 год
	-

	3
	Путевка о предоставлении места в дошкольную образовательную организацию
	-
	Положительный
	-
	-
	Лично в органе, через законного представителя
	2 года
	14 дней


Раздел 7 «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

	Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в дошкольные образовательные организации, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования на территории Мокроусовского района 

	1. Прием заявлений, постановка на учет в дошкольные образовательные организации

	1.1
	Регистрация заявления
	Основанием для начала административной процедуры является представление документов, предусмотренных Административным регламентом предоставления данной услуги, направленных Заявителем по почте или в электронной форме или доставленных в Отдел образования лично.

При направлении документов по почте специалист, ответственный за регистрацию входящей документации, вносит в электронную базу данных учета входящих документов запись о приеме документов, в том числе:

- регистрационный номер;

- дату приема документов;

- Ф.И.О. Заявителя;

- наименование входящего документа;

- дату и номер исходящего документа Заявителя.

При представлении документов Заявителем при личном обращении специалист, ответственный за прием документов:

- устанавливает предмет и состав обращения, личность Заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность (при необходимости соответствующие документы представителя Заявителя);

- проверяет соответствие представляемых документов требованиям, установленным Административным регламентом.


	15 минут
	Ответственное должностное 

лицо МУ Мокроусовский районный отдел образования
	Журнал регистрации документов при постановке на учет.  Аттестованное рабочее место
	Приложение 1

	1.2
	Выдача заявителю уведомления о приеме заявления и документов
	При личном обращении Заявителя в Отдел образования уведомление о постановке ребенка на учет либо отказ в постановке ребенка на учет выдается Заявителю специалистом Отдела образования лично по форме, указанной в ЭДС.

При поступлении заявления о предоставлении муниципальной услуги в Отдел образования почтовым сообщением, а также через ПГМУ уведомление о постановке ребенка на учет либо отказ в постановке ребенка на учет направляется заявителю специалистом Отдела образования по почте. В случае подачи заявления с использованием ПГМУ заявителю также направляется уведомление в личный кабинет на ПГМУ.


	15 минуты
	Ответственное должностное 

лицо МУ Мокроусовский районный отдел образования
	-
	-

	2. Зачисление детей в дошкольные образовательные организации

	2.1
	Зачисление детей в дошкольные образовательные организации

	Основанием для начала административной процедуры является представление документов, предусмотренных Административным регламентом, направленных Заявителем по почте или в электронной форме или доставленных в Отдел образования.

При направлении документов по почте специалист, ответственный за регистрацию входящей документации, вносит в электронную базу данных учета входящих документов запись о приеме документов, в том числе:

- регистрационный номер;

- дату приема документов;

- Ф.И.О. Заявителя;

- наименование входящего документа;

- дату и номер исходящего документа Заявителя.

При представлении документов Заявителем при личном обращении специалист, ответственный за прием документов:

- устанавливает предмет и состав обращения, личность Заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность (при необходимости соответствующие документы представителя Заявителя);

- проверяет соответствие представляемых документов требованиям, установленным Административным регламентом.

При оформлении заявления о постановке ребенка на учет для зачисления ребенка в ДОО с использованием ЭДС необходимо наличие возможности входа в ЭДС (форма заявления размещена на ПГМУ: http://www.gosuslugi.ru).

         Обязательные данные для внесения в ЭДС:

- фамилия, имя, отчество ребенка;

- дата рождения ребенка;

- данные свидетельства о рождении ребенка;

- место регистрации и место фактического проживания (в случае, если они различны), (адрес и телефон);

- фамилия, имя, отчество матери, отца или законного представителя, адреса электронной почты, номер контактного (сотового) телефона;

- данные документа, удостоверяющего личность родителей (законных представителей);

- наличие льготы по зачислению ребенка в ДОО;

- желаемая дата зачисления ребенка в ДОО;

- адрес электронной почты для получения информации о статусе заявления.

При личном обращении Заявителя в Отдел образования уведомление о постановке ребенка на учет либо отказ в постановке ребенка на учет выдается Заявителю специалистом Отдела образования лично по форме, указанной в ЭДС.
	Зачисление ребенка в ДОО, расположенной на территории Мокроусовского района,  5 дней со дня принятия решения
	Ответственное должностное

лицо МУ Мокроусовский районный отдел образования
	-
	-

	2.2
	Комплектование детей  в дошкольные образовательные организации
	Комплектование ДОО на очередной учебный год осуществляется при помощи электронного комплектования (ЭДС) в соответствии с утвержденным количеством групп и свободных мест в них, на информационном стенде Отдела образования размещается информация о результатах комплектования.

      При подходе очереди Заявителя и при наличии места в соответствующей возрастной группе в желаемом ДОО заявлению присваивается статус "Направлен в ДОО".

       Руководители ДОО информируют Заявителя о направлении ребенка в ДОО по телефону, в письменной форме, по почте или на электронный адрес.

       Специалист Отдела образования после электронного комплектования передает списки детей, направленных в ДОО, руководителям ДОО.

Руководители ДОО в течение 2-х недель с момента получения списков комплектования извещают родителей (законных представителей) (устно либо письменно) о предоставлении ребенку места в ДОО. В десятидневный срок родители (законные представители) лично обращаются в ДОО с заявлением о зачислении ребенка.

До 1 августа текущего года руководители ДОО предоставляют в Отдел образования списки не явившихся в ДОО детей.

       Проводится повторное электронное комплектование (ЭДС).

       После повторного комплектования руководители ДОО до 1 сентября текущего года извещают Отдел образования о не поступивших в ДОО детях с указанием причин их отсутствия.

       В случае выбытия воспитанников ДОО, ввода новых дошкольных мест в течение учебного года производится доукомплектование ДОО в соответствии с порядком направления и зачисления в ДОО, указанным в пунктах 3.31 - 3.47 Административного регламента.

      При зачислении в ДОО дети принимаются на основании списков комплектования, медицинского заключения и заявления родителей (законных представителей) в соответствии с Правилами приема в ДОО.
	Ежегодно в период 1 июня по 31 августа
	Ответственное должностное 

лицо МУ Мокроусовский районный отдел образования
	Аттестованное рабочее место
	-


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

	Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в дошкольные образовательные организации, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования на территории Мокроусовского района

	1. Прием и регистрация документов

	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 отдела ГБУ «МФЦ», ответственный за прием документов
	Автоматизированное рабочее место
	-

	1.2
	Проверка полномочий представителя заявителя (в случае обращения такового)
	Работник МФЦ проверяет сведения в доверенности, правомочие лица, обратившегося за услугой, действовать от имени физического лица либо проверяет сведения в документе, подтверждающем право лица действовать от имени физического лица без доверенности
	Не более 5 минут
	Работник отдела ГБУ «МФЦ», ответственный за прием документов
	Автоматизированное рабочее место
	-

	2
	Проверка комплектности документов
	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 отдела ГБУ «МФЦ», ответственный за прием документов
	Автоматизированное рабочее место
	-

	3
	Регистрация заявления в автоматизированной информационной системе МФЦ (далее – 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 отдела ГБУ «МФЦ», ответственный за прием документов
	Автоматизированное рабочее место
	-

	4
	Выдача заявителю расписки о принятых документах
	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 отдела ГБУ «МФЦ», ответственный за прием документов
	Автоматизированное рабочее место
	-

	2. Взаимодействие с ОИВ (учреждением), предоставляющим государственную услугу

	1
	Передача документов в ОМС (учреждение)
	Подготовка ведомости приема-передачи документов
	Передача документов из отдела ГБУ «МФЦ» в ОИВ (учреждение) осуществляется не позднее рабочего дня, следующего за днем приема документов
	Работник отдела ГБУ «МФЦ», ответственный за прием документов
	Курьерская доставка
	

	2
	Получение документов из ОМС (учреждение)
	Подготовка ведомости приема-передачи итоговых документов
	Передача документов из ОИВ (учреждения) в отдел ГБУ «МФЦ» осуществляется не позднее рабочего дня, следующего за днем принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) услуги ОИВ (учреждением)
	Специалист ОМС
(учреждения)
	Курьерская доставка
	

	3
	Передача в Орган (учреждение) невостребованных заявителем документов
	ГБУ «МФЦ» обеспечивает хранение полученных от Орган документов, предназначенных для выдачи заявителю (представителю заявителя), в течение 14 дней со дня получения таких документов от Орган.
Неполученные заявителем в ГБУ «МФЦ» документы в течении более чем 14 дней передаются по ведомости приема-передачи документов для хранения в ОИВ.
	Передача документов из отдела ГБУ «МФЦ» в Орган осуществляется не позднее рабочего дня, следующего за днем окончания хранения документов в ГБУ «МФЦ»
	Работник отдела ГБУ «МФЦ», ответственный за обработку документов
	курьерская доставка.
	

	3. Выдача документов заявителю

	1
	Оповещение заявителя о результате услуги
	Оповещение заявителя о готовности результата предоставления услуги посредством оповещения по телефону или с помощью СМС, почтовой связью
	Не более 5 минут
	Работник отдела ГБУ «МФЦ», специалист ОИВ (учреждения)
	Радиотелефонная связь, почта
	-

	2
	Выдача документов заявителю
	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.
	
	Работник отдела ГБУ «МФЦ»
	Автоматизированное рабочее место
	-

	3
	Оценка качества предоставления услуги заявителем
	Работник МФЦ ответственный за прием документов информирует заявителя о возможности оценить качество предоставленной услуги
	
	Работник отдела ГБУ «МФЦ»
	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

	Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в дошкольные образовательные организации, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования на территории Мокроусовского района 

	1) На официальном сайте Администрации Мокроусовского района,  в сети «Интернет» http://docs.mokrousovo.ru/ .;
2) на ЕПГУ www.gosuslugi.ru ;
3) на официальном сайте ГБУ «МФЦ» https://www.mfc45.ru в сети «Интернет»

	На официальном сайте ГБУ «МФЦ»

	Через экранную форму на ЕПГУ

	Не требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе

	нет
	-личный кабинет на сайте ЕПГУ;
- электронная почта заявителя

	В электронном виде посредством Портала, официального сайта Администрации    Мокроусовского района http://docs.mokrousovo.ru/в сети Интернет, по адресу эл. почты Администрации Мокроусовского района admmokr@mail.ru , в Правительство Курганской области



Приложение 1                                                                                                                       
Рекомендуемая форма заявления
	Начальнику МУ Мокроусовский районный отдел   

образования ________________________________________                                                                

________________________________________
________________________________________
(Ф.И.О. родителя (законного представителя) полностью)

проживающей (его) по адресу: _______________

   __________________________________________                                                                     

паспорт серия ______  №  _____________выдан __________________________________________

   __________________________________________

(когда, кем)


В 

Заявление

Прошу поставить на учет для зачисления в ________________________________________________________ 

                                                                                                          (наименование организации)

_____________________________________________________________________________________________
мою (его) дочь (сына) __________________________________________________________________________
(Ф.И.О. ребенка, дата рождения)

_____________________________________________________________________________________________
(место рождения ребенка)

_____________________________________________________________________________________________
(фактический адрес проживания ребенка)

_____________________________________________________________________________________________
(адрес регистрации ребенка)

Свидетельство о рождении серия ___________ № _______________ дата выдачи _______________________

кем выдан____________________________________________________________________________________

и выдать направление (путевку) на _______________________ 20____ г. 

                                (указать желаемую дату зачисления в ДОО)

Дополнительно сообщаю (подчеркнуть): имею право на льготный порядок предоставления места в дошкольную образовательную организацию.

Основание:___________________________________________________________________________________

(указать категорию льготы)

К заявлению прилагаю (указать копии документов, подтверждающих право на льготный порядок предоставления места в дошкольную образовательную организацию): _____________________________________________________________________________________________

Сведения о родителях (законных представителях) и их статус по отношению к ребёнку

_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

(Ф.И.О. полностью, дата рождения, место работы, должность, телефон)

Способ информирования (необходимое отметить):


Телефонный звонок (номер телефона _______________________________)


Электронная почта (электронный адрес ______________________________)


Почта (почтовый адрес ____________________________________________)

_________________                                                    ______________________

          (дата)                                                                                  (подпись заявителя)

№ п/п�
Категории лиц, имеющих право на получение услуги�
Документ, под�тверждающий 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�
�
Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в дошкольные образовательные организации, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования на территории Мокроусовского района�
�
1�
Заявителями являются родители (законные представители) детей в возрасте до 7 лет, обратившиеся с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженной в устной, письменной или электронной форме.�
Документ, удостоверяющий личность заявителя�
Должен отвечать требованиям, предъявляемым к данному виду документа и быть действительным на момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги�
Возможно�
Уполномоченные представители, полномочия, которых оформляются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации�
Доверенность�
В соответствии с действующим законодательством�
�
 









