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ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА
предоставления муниципальной услуги
«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»

Раздел 1. «Общие сведения о муниципальной услуге»

	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Комитет по образованию администрации 

города Мурманска

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	5100100010000020446 

	3.
	Полное наименование услуги
	Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)

	4.
	Краткое наименование услуги
	Нет

	5.
	Административный регламент предоставления услуги
	Постановление администрации города Мурманска от 17.01.2012 № 56 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» 

	6.
	Перечень «подуслуг»
	Нет

	7.
	Способы оценки качества предоставления услуги
	терминальные устройства в МФЦ


Раздел 2. Общие сведения о «подуслугах»

	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 юридичес-кого  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

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

	10 рабочих дней со дня регистрации заявления в комитете 
	10 рабочих дней со дня регистрации заявления в комитете 
	1. Оснований для отказа в приеме документов на бумажном носителе не установлены.
2. Основанием для отказа в приеме документов в электронном виде является:

- отсутствие электронной подписи;
- если в результате проверки простой или усиленной квалифици-рованной электронной подписи выявлено несоблю-дение установ-ленных Федеральным законом от 06.04.2011
№ 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания ее действитель-ности; 
- наличие повреждений файла, не позволяющих получить доступ к информации, содержа-щейся в документе, средствами программного обеспечения, находящегося в свободном доступе
	1. Отсутствие 
необходимых для принятия решения документов, перечисленных в разделе 4 ТС или выявление в представленных документах недостоверной, искаженной или неполной информации, в том числе представление заявителями документов, срок действительности которых на момент поступления истек.
2. Заявители не являются родителями, опекунами, попечителями и иными законными представителями или уполномоченными ими лицами
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	1. Лично (через представителя) в комитет.

2. Почтовая связь.

3. Личное обращение в МФЦ.

4. Единый портал государственных услуг.

	1. Лично (через представителя) на бумажном носителе в комитете.

2. Почтовая связь.

3. Единый портал государственных услуг


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

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

	1
	Физические лица - родители (законные представители) детей  в возрасте от двух месяцев до восьми лет, являющиеся гражданами Российской Федерации;  иностранные граждане; лица без гражданства; уполномоченные представители
	1. Свидетельство о рождении ребенка.
2. Документ, подтверждающий родство заявителей:

- паспорт гражданина РФ.

	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
	имеется
	Физическое лицо, указанное в нотариально удостоверенной доверенности
	Нотариально удостоверенная доверенность
	Документ должен соответствовать требованиям ст. 59 Основ законодательства Российской Федерации о нотариате (утв. ВС РФ 11.02.1993 N 4462-1), быть действующим на момент обращения доверенного лица от имени заявителя.


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

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

	1. 
	Заявление о предоставлении услуги
	заявление о зачислении ребенка в муниципальную образовательную организацию
	1 экземпляр оригинала, для формирования дела
	при личном обращении заявителей


	Составляется по форме.

В заявлении указывается:

- фамилия, имя, отчество заявителей;

- почтовый адрес заявителей;

- фамилия, имя, отчество (при наличии) ребенка;

- номер муниципальной образовательной организации
	Приложение № 1 
	-

	2. 
	Свидетельство о рождении ребенка 
или документ, подтверждающий родство заявителей (или законность представления прав ребенка)


	1. Свидетельство о рождении ребенка.

2. Паспорт гражданина РФ.

 
	1 экземпляр оригинала, 

1 экземпляр – копия для  формирования  дела
	
	1. Свидетельство о рождении оформляется на бланке установленного образца, утвержденного приказом Министерства юстиции Российской Федерации от 25.06.2014 № 142 «Об утверждении форм  бланков свидетельств государственной регистрации актов гражданского состояния». Свидетельство оформляется на русском языке. Наличие сведений о личности гражданина: фамилия, имя, отчество, дата рождения, дата выдачи, серия и номер свидетельства, наименование, уполномоченного органа, выдавшего свидетельство и оттиск печати.
2. Паспорт гражданина РФ 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
	-
	-

	3. 
	согласие родителей (законных представителей) на обучение по адаптированной образовательной программе дошкольного образования
	Согласие родителей (законных представителей) 

на обучение по адаптированной образовательной программе дошкольного образования
	1 экземпляр оригинала для 

 формирования дела
	
	Составляется по форме.

В заявлении указывается:

- фамилия, имя, отчество заявителей;

- адрес проживания;

- паспортные данные;

- фамилия, имя, отчество (при наличии) ребенка;

- номер муниципальной образовательной организации:

- группа
	Приложение № 2
	-


	4. 
	Рекомендация психолого-медико-педагогической комиссии
	Рекомендация психолого-медико-педагогической комиссии
	1 экземпляр оригинала для
формирования дела
	
	наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, номера документа;  печати организации, выдавшей документ
	-
	-


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

	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименование запрашиваемого документы (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

	Услуга без элементов межведомственного взаимодействия


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


	1. 
	Письменное извещение об отказе в рассмотрении заявления о предоставлении муниципальной услуги
	Оформляется в форме письма на бланке комитета в двух экземплярах и один экземпляр выдается на руки заявителям
	отрицательный
	нет 
	нет
	В комитете на бумажном носителе.
	1 год
	-

	2. 
	
	
	
	
	
	В виде электронного документа.


	
	

	3. 
	
	
	
	
	
	Почтовая связь
	
	

	4. 
	Зачисление ребенка в муниципальную образовательную организацию 
	Оформляется в одном экземпляре

с указанием даты и регистрационного номера согласно  книге учета будущих воспитанников
	Положительный
	Приложение № 3
	-
	В комитете на бумажном носителе. 


	-
	

	5. 
	Направление уведомления об отказе в зачислении ребенка в муниципальную образовательную организацию
	Оформляется в форме письма на бланке комитета в двух экземплярах, с указанием причины отказа, один экземпляр выдается на руки заявителям
	Отрицательный
	Приложение № 4
	-
	В комитете на бумажном носителе.
	1 год
	

	6. 
	
	
	
	
	
	В виде электронного документа.


	
	

	7. 
	
	
	
	
	
	Почтовая связь
	
	


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

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


	1. 
	Утверждение состава комиссии
	Приказом комитета на учебный год утверждается комиссия на территориях административных округов
	30 дней
	Специалист комитета
	Технологическое обеспечение (наличие компьютера, принтера,  МФУ)
	нет

	2. 
	Прием документов и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги в МФЦ
	1). Установление личности заявителей или законного представителя. 

2). Прием документов.

3). Проверка комплектности (достаточности) представленных документов.

4.) Заполнение заявления в АИС «МФЦ МО» (в том числе данные представленных документов)

5.) Отправка заявления в комитет в электронном виде.

6.) Печать расписки. Контактные телефоны комитета.
	15 минут
	Специалист МФЦ
	Технологическое обеспечение (наличие компьютера, принтера)
	Приложение 

№ 1

	3. 
	Прием документов и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги в комитете 
	1). Установление личности заявителей или законного представителя. 

2). Прием документов в комитете.
3). Сопоставление копий представленных документов. 

4). Снятие копии с представленных оригиналов в случае их отсутствия.
5). Проверка комплектности (достаточности) представленных документов.
6). Проверка полноты и достоверности содержащейся в документах информации.
Комитет при получении заявления и документов из МФЦ регистрирует  заявление и документы в журнале регистрации входящей корреспонденции.

Комитет при поступлении заявления и документов в электронной форме и  через Единый портал государственных услуг:
- проверяет заявление и полученные документы;

- регистрирует заявление и документы;

- передает заявление и документы должностному лицу
	15 минут
	Специалист комитета 
	Технологическое обеспечение (наличие компьютера, принтера, МФУ)
	Приложение 
№ 1 



	4. 
	Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	Председатель комиссии рассматривает заявление.
Определяет основания для предоставления места в муниципальной образовательной организации или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Для предоставления места  в муниципальной образовательной организации выдает заявителям направление в муниципальную образовательную организацию. Направление регистрируется в книге учета будущих воспитанников.

При отказе в предоставлении места в муниципальной образовательной организации готовит заявителям уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
	1 рабочий день.
3 рабочих дня.
	Председатель комитета
	-
	

	5. 
	Направление информации о предоставлении муниципальной услуги или направление уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	Направляет заявителям информацию о предоставлении муниципальной услуги или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	1 рабочий день
	Специалист комитета
	Технологическое обеспечение (наличие компьютера, принтера, МФУ)
	Приложения 

№№ 3-5


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
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