РАЗДЕЛ 1 «ОБЩИИЕ  СВЕДЕНИЯ О ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГЕ»

	№
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	2
	3

	1
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Отдел образования администрации города Сорска

	2
	Номер услуги в федеральном реестре
	1940100010000104547

	3
	Полное наименование услуги
	Прием заявлений и постановка на учет детей в образовательные учреждения, реализующие образовательную программу дошкольного образования (детские сады)

	4
	Краткое наименование услуги
	Прием заявлений и постановка на учет детей в образовательные учреждения, реализующие образовательную программу дошкольного образования (детские сады)

	5
	Административный регламент предоставления государственной услуги 
	Постановление администрации города Сорска № 270-п от 15.05.2015 года «Об утверждении административного регламента «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»» (с последующими изменениями)

	6


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

	7
	Способы оценки качества предоставления государственной услуги
	Телефонная связь

Электронная почта


РАЗДЕЛ 2 «ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О «ПОДУСЛУГАХ»

	№


	Наименование 

«подуслуги»
	Срок предоставления в зависимости от условий


	Основания отказа в приеме документов
	Основания отказа в предоставлении «подуслуги»
	Основания приостановления предоставления
	Срок предоставления «подуслуги»
	Плата за предоставление «подуслуги»
	Способ обращения за получением «подуслуги»
	Способ получения результата «подуслуги»

	
	
	При подачи заявителю по месту жительства (месту нахождения)
	При подаче заявления не по месту жительства (по месту обращения)
	
	
	
	
	Наличие платы (государственной пошлины)
	Реквизиты НПА, являющегося основанием для взимание платы государственной пошлины)
	КБК для взимания платы (государственной пошлины), в том числе для МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	        6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

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

	1
	Постановка детей на учет для зачисления в детское образовательное учреждение
	3

дня

	3 
дня
	нет
	-предоставление неполного пакета документов; 
- наличие в документах исправлений; - наличие ребенка в электронном реестре в статусе «зарегестрированно»; - ребенок не проживает на территории муниципального образования города Сорска; - возраст ребенка более 7 лет.
	нет
	 В течении 1 года (при наличии свободных мест в ДОУ)
	нет
	
	
	1.В отдел образования администрации г.Сорска (лично, через 

представителей);

2.Многофункциональный центр 

предоставления 

государственных и 

муниципальных 

услуг; 

3.Электронная почта отдела образования администрации г. Сорска;

4. Почтой на бумажном носителе;
5.Единый портал государственных и муниципальных услуг
	1. В отделе образования администрации г. Сорска на бумажном 

носителе; 
2. Через 
многофункциональный центр 

предоставления 

государственных и 

муниципальных 

услуг; 
3. Почтой на бумажном носителе;
4. Единый портал государственных и муниципальных услуг



РАЗДЕЛ 3 «»СВЕДЕНИЯ О ЗАЯВИТЕЛЯХ «ПОДУСЛУГИ»

	№ п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение «подуслуг»
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуг»
	Установление требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуг»
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление «подуслуг» 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 и постановка на учет детей в образовательные учреждения, реализующие образовательную программу дошкольного образования (детские сады)

	1
	Физические лица 
	1. Граждане РФ

1.1. Паспорт с отметкой о регистрации по месту жительств;  1.2. Свидетельство о рождении ребенка
2. Иностранные граждане или лица без регистрации

2.1. Паспорт;

2.2. Документ, подтверждающий родство заявителя (или законного представителя прав ребенка);

2.3. Документ, подтверждающий право заявителя на пребывание в Российской федерации
	Оформляется на едином бланке для всей Российской 

Федерации на русском языке.

Должен быть действительным на срок обращения за 

предоставлением услуги.

Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов

и других исправлений.

Не должен иметь повреждений, наличие которых не

позволяет однозначно истолковать их содержание
Оформляется на едином бланке для всей Российской 

Федерации на русском языке.

Должен быть действительным на срок обращения за 

предоставлением услуги.

Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов

и других исправлений.

Не должен иметь повреждений, наличие которых не

позволяет однозначно истолковать их содержание.

Иностранные граждане и лица без регистрации все документы предоставляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык.
	имеется
	Родитель; законный представитель  – опекун
	Свидетельство о рождении; постановление о назначении опеки
	Должен быть

действительным на срок

обращения за

предоставлением

услуги.

Не должен содержать

подчисток, приписок,

зачеркнутых слов и

других исправлений.

Не должен иметь

повреждений, наличие

которых не позволяет

однозначно истолковать

их содержание


РАЗДЕЛ 4 «ДОКУМЕННТЫ, ПРЕДОСТВАЛЯЕМЫЕ ЗАЯВИТЕЛЕМ ДЛЯ ПОЛУЧЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ»

	№ п/п
	Категория документа
	Наименование документов, которые предоставляет заявитель для получение «подуслуги»
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Документ, предоставляемый по условию
	Установленные требования к документу

	1
	2
	3
	4
	5
	6

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

	1
	Заявление о предоставлении услуги (от родителей; законных представителей)
	Заявление о приеме и постановке на учет детей в образовательные организации, реализующие образовательную программу дошкольного образования (детские сады)
	1 экз. Оригинал


	нет
	Заявление в письменной форме, по установленному образцу или в электронном виде по единой форме на ЕПГУ и согласие на обработку персональных данных.
Сведения заявления подтверждаются подписью лица, подающего заявление, с проставлением даты 

заполнения заявления.

В случае подачи заявления через законного представителя или доверенного лица сведения, указанные в заявлении, подтверждаются 

подписью законного представителя, доверенного лица с проставлением даты представления заявления.
Документы должны быть оформлены надлежащим образом. Подчистки и исправления не допускаются. Заполнение карандашом не допускается.

	2
	Документ, удостоверяющий личность родителей (законных представителей)
	Паспорт РФ
	1 экз. Копия

	нет
	Документы должны быть оформлены надлежащим образом. Подчистки и исправления не допускаются. Заполнение карандашом не допускается.

	3
	Документ удостоверяющий рождение ребенка
	Свидетельство о рождении ребенка
	1 экз. Копия
	нет
	Документы должны быть оформлены надлежащим образом. Подчистки и исправления не допускаются. Заполнение карандашом не допускается.

	4
	Правоустанавливающие документы
	Свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории или документ, содержащий сведения о регистрации ребенка по месту жительства или места пребывания на территории муниципального образования города Сорска 
	1 экз. Копия
	нет
	Документы должны быть оформлены надлежащим образом. Подчистки и исправления не допускаются. Заполнение карандашом не допускается.

	5
	Льготные документы
	Документ, подтверждающий право (льготу) родителям (законным представителям) на внеочередное или первоочередное предоставление места в ДОУ в соответствии с действующим федеральным и региональным законодательством
	1 экз. Оригинал 
	При наличии
	Документы должны быть оформлены надлежащим образом. Подчистки и исправления не допускаются. Заполнение карандашом не допускается.

	6
	Справка
	Справка врачебной комиссии для постановки на учет в группу оздоровительной направленности
	1 экз. Оригинал
	нет
	Документы должны быть оформлены надлежащим образом. Подчистки и исправления не допускаются. Заполнение карандашом не допускается.

	7
	Заключение
	Заключение психолого-медико-педагогической комиссии для постановки на учет в группу компенсирующей и комбинированной направленности
	1 экз. Оригинал
	Для детей с ограниченными возможностями
	Документы должны быть оформлены надлежащим образом. Подчистки и исправления не допускаются. Заполнение карандашом не допускается.


РАЗДЕЛ 5 «ДОКУМЕНТЫ И СВЕДЕНИЯ, ПОЛУЧЕМЫЕ ПОСРЕДСТВОМ МЕЖВЕДОМСТВЕНОГО ИНФОРМАЦИОННОГО ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ»

	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименование запрашиваемого документа
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного взаимодействия 
	Наименование органа (организации), направляющего (ей) межведомственный запрос
	Наименование органа (организации), в адрес которого (ой) направляется межведомственный запрос
	SID электронного  сервиса 
	Срок взаимодействия межведомственного информационного взаимодействия
	Форма (шаблон) межведомственного запроса
	Образец заполнения межведомственного запроса

	1
	2
	3
	            4
	5
	6
	7
	8
	9

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

	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-


РАЗДЕЛ 6 «РЕЗУЛЬТАТ «ПОДУСЛУГИ»

	№ п/п
	Документ/документы, являющиеся результатом «подуслуги»
	Требование к документу/документам, являющимися результатом «подуслуги»
	Характеристики результата (положительный/отрицательный)
	Форма документа/документов, являющихся результатом «подуслуги»
	Образец документа/документов, являющихся результатом «подуслуги»
	Способ получения результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов

	
	
	
	
	
	
	
	в органе 
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

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

	1
	Постановка на учет детей в образовательные учреждения
	Направление для зачисления в ДОУ
	положительно
	Приложение 1
	Приложение 2
	1. В отделе образования администрации города Сорска на бумажном носителе; 
2. Через 
многофункциональный центр 

предоставления 

государственных и 

муниципальных 

услуг; 
3. Почтой на бумажном носителе.
4. Через единый портал государственных и муниципальных  услуг.
	5 лет
	1 год

	2
	Отказ  в предоставлении муниципальной услуге 
	Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуге 
	отрицательно
	Приложение 3
	Приложение 4
	1. В отделе образования администрации города Сорска на бумажном носителе; 
2. Через 
многофункциональный центр 

предоставления 

государственных и 

муниципальных 

услуг; 
3. Почтой на бумажном носителе;
4. Через единый портал государственных и муниципальных услуг.
	5 лет 
	1 год


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
	Проверка документов
	- проверяет полномочия представителя заявителя;                                                                    - проверяет наличие всех необходимых документов, правильность заполнения заявления;                                                                  - сверяет копии документов с их подлинниками и заверяет их, возвращает подлинники заявителю;                                                                      - проверяет соответствие, представленных, документов следующим требованиям:  документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;                                             
	3 минуты
	Специалист отдела образования администрации г.Сорска, 

специалист 

МФЦ
	нет
	нет

	2
	Проверка комплектности документов, правильности оформления и содержания представленных документов, соответствия сведений, содержащихся в разных документах
	1. В случае представления заявителем неполного комплекта документов – информирование заявителя о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги, а также о наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. Предложение обратиться за получением муниципальной услуги после сбора заявителем полного комплекта необходимых документов. Если заявитель, несмотря на данные ему разъяснения, отказывается прервать подачу документов – прием документов, проставление отметки о том, что заявителю даны разъяснения о наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, далее переход к выполнению следующего действия.                   
 2. В случае представления заявителем документа/документов, не соответствующих нормативно установленным требованиям – информирования заявителя о выявленных несоответствиях, а также о наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. Предложение обратиться за получением муниципальной услуги после приведения документов в соответствие с нормативно установленными требованиями. Если заявитель, несмотря на данные ему разъяснения, отказывается прервать подачу документов – прием документов, проставление отметки о том, что заявителю даны разъяснения о наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, далее переход к выполнению следующего действия.                    
В случае если текст копии документа полностью не поддается прочтению, то копия возвращается заявителю с рекомендацией получить дубликат документа. В случае, если текст копии документа частично не читаем, то на обратной стороне копии документа вносятся соответствующие расшифровки.
	5 минут
	Специалист отдела образования администрации г.Сорска, 

специалист 

МФЦ
	нет
	нет

	
	Выдает заявителю расписку в получении документов с указанием их перечня и даты получения
	Расписка составляется в двух экземплярах с указанием всех документов, которые заявитель представил самостоятельно для получения муниципальной услуги;

Расписка подписывается специалистом, принявшим пакет документов и заявителем.

Один экземпляр вручается заявителю, второй прикладывается к пакету документов.
	5 минут
	Специалист отдела образования администрации г.Сорска, 

специалист 

МФЦ
	нет
	нет

	
	Регистрация заявления 

и документов, 

необходимых для 

предоставления 

государственной 

услуги
	1.Специалист, ответственный за прием документов регистрирует заявление в установленном порядке, если все документы предоставлены.
2. Сотрудник МФЦ, ответственный за регистрацию документов, регистрирует заявление.


	В течение рабочего дня
	Специалист отдела образования администрации г.Сорска, 

специалист 

МФЦ
	нет
	нет 


РАЗДЕЛ 8  «ОСОБЕННОСТИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ» В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ»

	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления «подуслуги»
	Способ записи на прием в орган
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса иных документов, необходимых для предоставления «подуслуги»
	Способы оплаты заявителем государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставления «подуслуги»
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении «подуслуги»
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления «подуслуги» и досудебного 

(внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения «подуслуги»

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Прием заявлений и постановка на учет детей в образовательные организации, реализующие образовательную программу дошкольного образования (детские сады)

	1. Официальный сайт отдела образования администрации 
г. Сорска. 

2. Единый портал государственных и муниципальных услуг 
	1. По телефону;

2. Лично в отделе образования администрации 
г. Сорска;

3. По электронной почте отдела образования администрации  г. Сорска 
	Не требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе 
	-
	1. Отдел образования администрации г. Сорск;
2. По телефону;
3. Через МФЦ

4. Единый портал государственных и муниципальных услуг
	1. Единый портал государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru)
2. Лично в администрации 
г. Сорска,

3. Через МФЦ,

4. Почтой


Приложение 1 к технологической схеме 
предоставления муниципальной услуги 
«Прием заявлений и постановка на учет 
детей в образовательные учреждения, 
реализующие образовательную программу 
дошкольного образования (детские сады)»
Уведомление

о постановке на учет и регистрации ребенка в электронном реестре в автоматизированной системе учета (электронной очереди)

	Настоящее уведомление выдано
	

	                                                                                                                Ф.И.О. заявителя

	в том что его(ее) сын(дочь)
	

	

	поставлен (а) на учет для предоставления места в ДОУ и зарегистрирован(а) в 

	

	электронном реестре, автоматизированной системе учета (электронной очереди)

	

	Дата постановки
	
	№ заявки
	

	

	МБДОУ
	
	№ очереди
	

	

	Подпись ответственного лица
	
	
	
	
	

	
	             должность
	      подпись
	         расшифровка


Приложение 2 к технологической схеме 
предоставления муниципальной услуги 
«Прием заявлений и постановка на учет 
детей в образовательные учреждения, 
реализующие образовательную программу 
дошкольного образования (детские сады)»
Уведомление

о постановке на учет и регистрации ребенка в электронном реестре в автоматизированной системе учета (электронной очереди)

	Настоящее уведомление выдано
	Ивановой Е.Е.

	                                                                                                                Ф.И.О. заявителя

	в том что его(ее) сын(дочь)
	Иванова Е.И.

	

	поставлен (а) на учет для предоставления места в ДОУ и зарегистрирован(а) в 

	

	электронном реестре, автоматизированной системе учета (электронной очереди)

	

	Дата постановки
	22.05.2013
	№ заявки
	125983

	

	МБДОУ
	Детский сад «Рябинка»
	№ очереди
	12

	

	Подпись ответственного лица
	
	
	
	
	

	
	             должность
	      подпись
	         расшифровка


Приложение 3 к технологической схеме 
предоставления муниципальной услуги 
«Прием заявлений и постановка на учет 
детей в образовательные учреждения, 
реализующие образовательную программу 
дошкольного образования (детские сады)»
Уведомление

об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
«Прием заявлений и постановка на учет детей в образовательные учреждения, реализующие образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»
	Настоящее уведомление выдано
	

	                                                                                                                Ф.И.О. заявителя

	в том что его(ее) сын(дочь)
	

	

	не поставлен (а) на учет для предоставления места в ДОУ и не зарегистрирован(а) в 

	

	электронном реестре, автоматизированной системе учета (электронной очереди) не территории г.Сорск, по причине (указать причину) ____________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

Основание: административный регламент «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную 

образовательную программу дошкольного образования (детские сады)», утвержденный Постановлением администрации города Сорска 15.05.2015 г №270-п

Рекомендовано: ___________________________________________________________

________________________________________________________________________



	

	Подпись ответственного лица
	
	
	
	
	

	
	             должность
	      подпись
	         расшифровка


Дата «____» ___________20___г.

Приложение 4 к технологической схеме 
предоставления муниципальной услуги 
«Прием заявлений и постановка на учет 
детей в образовательные учреждения, 
реализующие образовательную программу 
дошкольного образования (детские сады)

Уведомление

об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
«Прием заявлений и постановка на учет детей в образовательные учреждения, реализующие образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»
	Настоящее уведомление выдано
	Ивановой Е.Е.

	                                                                                                                Ф.И.О. заявителя

	в том что его (ее) сын(дочь)
	Иванова Е.И.

	

	не поставлен (а) на учет для предоставления места в ДОУ и не зарегистрирован(а) в 

	

	электронном реестре, автоматизированной системе учета (электронной очереди) не территории г.Сорск, по причине (указать причину)  предоставления неполного пакета документов    (отсутствует свидетельство о рождении ребенка)
________________________________________________________________________

Основание: административный регламент «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную 

образовательную программу дошкольного образования (детские сады)», утвержденный Постановлением администрации города Сорска 15.05.2015 г №270-п

Рекомендовано: предоставить в отдел образования полный пакет документов необходимых для предоставления муниципальной услуги



	

	Подпись ответственного лица
	
	
	
	
	

	
	             должность
	      подпись
	         расшифровка


Дата «____» ___________20___г.

