
ПРОЕКТ

технологическая схема 
предоставления муниципальной услуги 
«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады) в электронном виде на территории муниципального образования – городской округ город Касимов»

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

	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Муниципальную услугу предоставляет Управление образования администрации муниципального образования – городской округ город Касимов Рязанской области (далее – Управление), 

образовательные учреждения муниципального образования – городской округ город Касимов Рязанской области (далее – Учреждения), 
Касимовский территориальный отдел Государственного бюджетного учреждения Рязанской области "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Рязанской области" (далее – многофункциональный центр).

	2
	Номер услуги в федеральном реестре
	 6240500010000011633

	3
	Полное наименование услуги
	Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады) в электронном виде на территории муниципального образования – городской округ город Касимов

	4
	Краткое наименование услуги
	Не предусмотрено

	5
	Административный регламент предоставления услуги
	Постановление администрации муниципального образования – городской округ город Касимов Рязанской области от 30.12.2013 №2184  «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады) в электронном виде на территории муниципального образования – городской округ город Касимов»  (с изм. и доп.)(далее – Административный регламент)

	6
	Перечень «подуслуг»
	1. Постановка на учет 

2. Зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)

	7
	Способы оценки качества 

предоставления услуги
	соблюдение стандарта муниципальной услуги;

доступность заявителям сведений о муниципальной услуге посредством использования различных каналов, в том числе получения информации с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;

соблюдение сроков подготовки документов, запрашиваемых заявителями;

отсутствие обоснованных жалоб заявителей.




Раздел 2. «Общие сведения об «услуге» (начало)

	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания отказа в предоставлении «услуги»
	Основания приостановления предоставления «подуслуги»
	Срок приостановления предоставления «подуслуги»

	при подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юр. лица)
	при подаче заявления не по месту жительства (по месту обращения)
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	15 дней
	15 дней
	п. 2.7.1. Административного регламента:

а) обращения гражданина, не являющегося Заявителем или представителем Заявителя,

б) подачи недостоверных (недостаточных) сведений, препятствующих процедуре идентификации данных свидетельства о рождении ребенка,

в) превышения максимального возраста ребенка возрасту детей, принимаемых в МБДОУ.


	п. 2.7.3. Административного регламента:

а) тексты документов написаны неразборчиво,

б) документы не принадлежат Заявителю,

в) наличие серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание,

г) наличие в документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений,

д) документы исполнены карандашом.


	нет
	–



Раздел 2. «Общие сведения о «подуслугах» (продолжение)

	Плата за предоставление «подуслуги»
	Способ обращения за получением «подуслуги»
	Способ получения результата «подуслуги»

	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
	
	

	7
	8
	9
	10
	11

	нет
	–
	
	1.Личное обращение в орган, предоставляющий услугу.

2.Личное обращение в МФЦ.

3.В электронном виде через Единый портал государственных и муниципальных услуг.

4.Почтовая связь.
	1.Личное обращение в орган, предоставляющий услугу.

2.Личное обращение в МФЦ.

3. В электронном виде через Единый портал государственных и муниципальных услуг.

4.Почтовая связь.


Раздел 3. «Сведения о заявителях «подуслуги»

	№ п/п
	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
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1
	Физические лица
	Документ, удостоверяющий личность заявителя.

Доверенность, заверенная нотариально.
	Документы в установленных законом случаях должны скреплены печатями и иметь надлежащие подписи; не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет истолковать их содержание; тексты документов должны быть написанные разборчиво
	Возможно
	Законные представители
	Доверенность, заверенная нотариально
	Действующая доверенность, выданная нотариусом и оформленная в соответствии с действующим законодательством РФ с указанием следующих реквизитов: срок действия, дата, место, указание полномочий, ФИО, паспортные данные доверителя и доверяемого, подпись нотариуса, заверенная печатью


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

	№ п/п
	Категория документа
	Наименование 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
	Заявление
	Заявление о постановке ребёнка на учёт для последующего зачисления в ДОУ, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования
	1 экземпляр подлинника, формирование в дело
	нет
	Все документы подаются на русском языке, либо должны иметь заверенный в установленном порядке перевод на русский язык
	Приложение №3 к Административному регламенту
	Прилагается отдельным документом

	2
	Документ, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации
	Паспорт гражданина Российской Федерации
	1 экземпляр подлинника, установление личности заявителя
	Нет
	Требования установлены Постановлением Правительства РФ от 08.07.1997 №828 «Об утверждении Положения о паспорте гражданина Российской Федерации, образца бланка и описания паспорта гражданина Российской Федерации»
	–
	–

	
	
	Временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации
	1 экземпляр подлинника, установление личности заявителя
	Предоставляется гражданином Российской Федерации в период оформления паспорта гражданина Российской Федерации 


	Является документом ограниченного срока действия, по форме должно соответствовать приложению №2 к Административному регламенту Федеральной миграционной службы по предоставлению государственной услуги по выдаче и замене паспорта гражданина Российской Федерации, удостоверяющего личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации, утвержденному Приказом Федеральной миграционной службы от 30.11.2012 №391
	–
	–

	3
	Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя
	Доверенность, заверенная нотариально
	1 экземпляр подлинника, снятие копии, формирование в дело
	Предъявляется представителями заявителя – физического лица
	Действующая доверенность, выданная нотариусом и оформленная в соответствии с действующим законодательством РФ с указанием следующих реквизитов: срок действия, дата, место, указание полномочий, ФИО, паспортные данные доверителя и доверяемого, подпись нотариуса, заверенная печатью
	–
	–

	4
	Документ, удостоверяющий личность ребёнка
	Свидетельство о рождении ребёнка
	1 экземпляр подлинника, снятие копии, формирование в дело
	нет
	Федеральный закон от 15 ноября 1997 г. N 143-ФЗ «Об актах гражданского состояния» (с изменениями и дополнениями)

Глава II. Государственная 
еггистрация рождения


	
	


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

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

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	Нет 
	Нет 
	
	
	
	
	
	


Раздел 6. Результат «подуслуги»

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

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1
	Уведомление о постановке на учёт ребёнка для зачисления в ДОУ
	-
	положительный
	-
	
	В Управлении образования на бумажном носителе
	
	

	2
	Направление  для зачисления ребёнка в ДОУ
	–
	положительный
	–
	
	В Управлении образования на бумажном носителе
	
	


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 и документов

	1.1. Прием заявления и документов на бумажном носителе

	1
	Установление предмета обращения
	Специалист МФЦ, Управления образования выясняет у заявителя цель обращения
	3 минуты
	МФЦ, Управление образования


	Нет
	–

	2
	Проверка документа, удостоверяющего личность заявителя, в случае если Заявление представлено заявителем при личном обращении
	Специалист МФЦ, Управления образования проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя. 
	3 минуты
	МФЦ, Управление образования
	Документационное обеспечение
	–

	3
	Проверка полномочий представителя заявителя действовать от имени физического лица
	Доверенность на законного представителя физического лица должна быть выдана нотариусом и оформлена в соответствии с действующим законодательством РФ с указанием следующих реквизитов: срок действия, дата, место, указание полномочий, ФИО, паспортные данные доверителя и доверяемого, подпись нотариуса, заверенная печатью.


	3 минуты
	МФЦ, Управление образования
	Документационное обеспечение
	–

	4
	Прием заявления и документов


	Специалист МФЦ, Управления образования, ответственный за прием и учет документов:

– разъясняет порядок заполнения заявления, при необходимости помогает заполнить заявление. Заявления составляются в соответствии с образцом согласно Приложению №3 к Административному регламенту. Заявления могут быть заполнены от руки или машинным способом, распечатаны посредством электронных печатающих устройств. Заявления должны быть подписаны заявителем;
– проверяет правильность написания Заявления;

– принимает заявление и документы;
	15 минут
	МФЦ, Управление образования
	
	Приложение к Административному регламенту

	5
	Проверка наличия документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	Перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги, установлен пунктом 2.6.2 Административного регламента
	3 минуты
	МФЦ, Управление образования
	Документационное обеспечение
	

	6
	Проверка соответствия представленных документов требованиям, указанным Административном регламенте
	Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

а) заявление составлено в единственном экземпляре – подлиннике и подписано заявителем. Заявление может быть заполнено от руки или машинным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств;

б) заявление отражает информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги;

в) тексты документов написаны разборчиво;

г) фамилия, имя, отчество (наименование) заявителя, адрес его места жительства (места нахождения), телефон (если имеется) написаны полностью;

д) в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

е) документы не исполнены карандашом;

ж) полномочия представителя заявителя оформлены в установленном порядке.
	12 минут
	МФЦ, Управление образования
	Документационное обеспечение
	

	7
	Внесение в АИС МФЦ записи о приеме документов
	В АИС МФЦ указывается:

– порядковый номер записи;

– дата и время приема заявления с точностью до минуты;

– общее количество документов и общее число листов в документах;

– данные о заявителе;

– цель обращения заявителя;

– фамилия и инициалы специалиста МФЦ, ответственного за прием и учет документов, контактный телефон.
	3 минуты
	МФЦ
	Документационное обеспечение
	Форма регистрации документов в АИС МФЦ

	8
	Оформление расписки о приеме документов
	В расписке указывается перечень документов и дата их получения. Первый экземпляр выдается заявителю, второй экземпляр прикладывается к принятому заявлению
	3 минуты
	МФЦ
	Документационное обеспечение
	Форма расписки о приеме документов

	2. Направление заявления и прилагаемых документов в Управление образования

	9
	Передача принятых документов в орган местного самоуправления, оказывающий услугу
	Направление на рассмотрение документов осуществляется с листами сопровождения, в которых указывается:

– наименование структурного подразделения;

– перечень и количество направляемых документов;

– Ф.И.О. заявителя;

– предмет предоставления муниципальной услуги;

– срок рассмотрения документов в Подразделении.
	1 рабочий день
	МФЦ
	Документационное обеспечение, технологическое обеспечение
	Форма листа сопровождения

	3. Рассмотрение Управлением образования представленных документов, подготовка и оформление результата предоставления муниципальной услуги

	1
	Регистрация заявления 
в соответствии с инструкцией по делопроизводству
	
	1 рабочий день
	Управление образования
	технологическое обеспечение
	

	2
	Проверка комплектности полученных документов и сведений, в них содержащихся
	Документы должны соответствовать исчерпывающему перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, установленному Административным регламентом
	1 рабочий день
	Управление образования
	технологическое обеспечение
	

	3
	Установление отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотрены пунктом 3.7.6 Административного регламента
	1 рабочий день
	Управление образования
	технологическое обеспечение
	

	4
	Оформление уведомления  о постановке на учёт ребёнка для зачисления в ДОУ
	После принятия решения о постановке на учёт для зачисления в ДОУ
	1 рабочий день
	Управление образования
	технологическое обеспечение
	

	4. Направление результата предоставления муниципальной услуги  заявителю 

	1
	Направление уведомления о постановке на учёт ребёнка для зачисления в ДОУ
	Информирование о результате исполнения административной процедуры осуществляется:

- при очной подаче заявления - непосредственно при личном обращении заявителя в Управление образования, в ДОУ;

- при подаче заявления через Портал или МФЦ - одним из следующих способов:

- с помощью телефонного звонка работника Управления образования на указанный номер заявителя;

- по электронной почте;

- в форме сообщения в "Личный кабинет" на Портале
	1 рабочий день
	Управление образования
	документационное обеспечение
	

	5. Выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги Управлением образования

	2
	Выдача направления  для зачисления ребёнка в ДОУ 
	Информирование о зачислении ребенка в ДОУ осуществляется одним из следующих способов:

- непосредственно при личном обращении заявителя в Управление образования;

- с помощью телефонного звонка на указанный номер заявителя;

- по электронной почте;

- в форме сообщения в "Личный кабинет" на Портале.
	В течение 30 дней со дня направления ребёнка в ДОУ
	Управление образования
	технологическое обеспечение
	


