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9 листов
 Раздел 1. "Общие сведения о  муниципальной услуге"
	№
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	2
	3

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Муниципальное казённое учреждение «Управление образования Администрации Кривошеинского района» (далее – Управление образования)

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	7023600010003310121

	3.
	Полное наименование услуги
	Прием заявлений, постановка на учет и направление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)»

	4.
	Краткое наименование услуги
	Прием заявлений, постановка на учет и направление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)»

	5.
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги
	Постановление Администрации Кривошеинского района  от 21.08.2014 № 503

	6. 
	Перечень "подуслуг"
	Нет

	7.
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги
	Официальный сайт Управления образования  http//kruo.edu.tomsk.ru;  

Мониторинг качества и доступности государственных и муниципальных услуг Томской области, проводимый Администрацией Томской области


Раздел 2. "Общие сведения о подуслугах"

	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания для отказа в предоставлении "подуслуги"
	Основания приостановления предоставления "подуслуги"
	Срок приостановления 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 (государственной пошлины)
	Реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания 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

	15 рабочих дней 
	15 рабочих дней 
	1) текст заявления не поддается прочтению (в случае личного обращения заявителя);

2) отсутствие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 29 административного регламента.


	1)представление заявления лицом, не уполномоченным представлять интересы заявителя;

2)представление заявителем документов, которые по форме и (или) содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;

3) отсутствие у заявителя регистрации по месту жительства (месту пребывания) на территории муниципального образования.


	Нет
	-
	Нет
	-
	-
	Личное обращение в Управление образования; личное обращение в ОГКУ ТО МФЦ;
запрос в электронной форме направляется по адресу электронной почты Управления образования, либо через ЕПГУ, запрос в письменной форме направляется по адресу Управления образования, либо через ОГКУ ТО МФЦ. 
	В Управлении образования на бумажном носителе; в ОГКУ ТО МФЦ на бумажном носителе, полученном из Управления образования; почтовой связью.


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

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

	1
	Родители (законные представители), имеющие детей в возрасте от 2 месяцев до 7 лет и зарегистрированные (один из родителей, законных представителей) по месту жительства (месту пребывания) на территории  муниципального образования Кривошеинский район 


	Паспорт, копия свидетельства о рождении
	нет
	Наличие 
	Физические лица, являющиеся родителями или законными представителями
	Доверенность
	Простая письменная доверенность должна содержать дату ее выдачи, подпись должностного лица или иного лица, уполномоченного на это в соответствии с законом и учредительными документами,

 печать организации, выдавшей документ, срок действия доверенности.  В доверенности должно быть четко указано на выполнение каких действий она выдается.


Раздел 4. "Документы, предоставляемые заявителем для получения "подуслуги"
	№ п/п
	Категория документа
	Наименования доку ментов, которые представляет заявитель для получения "подуслуги"
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Документ, предоставляемый по условию
	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 направление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)»

	1
	Запрос по форме
	Запрос по форме
	1 экз. - подлинник
	Нет
	Запрос должен содержать:

1) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии)  родителя (законного представителя), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме, номер телефона при наличии;
2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), дату рождения, адрес проживания  ребёнка;
3) наименование муниципального образовательного учреждения, реализующего основную общеобразовательную программу дошкольного образования;
4) внеочередное (первоочередное) право на направление  в муниципальное дошкольное образовательное учреждение ( при наличии);
5) способ получения результата муниципальной услуги (лично, почтой, в форме электронного документа);
6) дату запроса и подпись заявителя;
	Приложение 1
	Приложение 2

	2
	Копия документа, удостоверяющего личность заявителя (представителя заявителя) - физического лица
	Паспорт
	1 экз. -копия Установление личности


	Нет 
	нет
	-
	-

	3
	Копия документа, подтверждающего полномочия представителя (при обращении представителя заявителя)
	Доверенность
	1 экз. - копия
	Нет
	Простая письменная доверенность должна содержать дату ее выдачи, подпись должностного лица или иного лица, уполномоченного на это в соответствии с законом и учредительными документами,

 печать организации, выдавшей документ, срок действия доверенности.  В доверенности должно быть четко указано на выполнение каких действий она выдается.
	-


	-



	4
	Копия свидетельства о рождении ребёнка
	Свидетельство о рождении
	1 экз. - копия
	Нет
	нет
	-
	-

	5
	Копия документа, подтверждающего право на внеочередное и первоочередное получение места в дошкольном учреждении в соответствии с действующим законодательством
	Документ подтверждающий категорию льгот
	1 экз. - копия
	Нет 
	нет
	-
	-

	6
	Заключение районной психолого-медико-педагогической комиссии (при получении направления  в дошкольное учреждение компенсирующего (комбинированного) вида);
	Заключение районной психолого-медико-педагогической комиссии
	1 экз. - оригинал
	нет
	нет
	-
	-

	7
	Копия выписки из решения органов опеки и попечительства об установлении опеки над ребенком дошкольного возраста (для опекуна)
	Выписка из решения органов опеки и попечительства об установлении опеки над ребенком дошкольного возраста
	1 экз. - копия
	нет
	нет
	-
	-


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
	Срок осуществления межведомственного  информационного взаимодействия
	форма (шаблон) межведомственного запроса
	Образец заполнения формы межведомственного запроса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

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

	1
	нет
	нет
	-
	-
	-
	-
	-
	-


Раздел 6. Результат "подуслуги"

	№ п/п
	Документ/документы, являющиеся результатом "подуслуги"
	Требования к документу/документам, являющимся результатом "подуслуги"
	Характеристика результата (положительный/отрицательный)
	Форма документа/документов, являющимся 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, постановка на учет и направление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)»

	1
	Письменное мотивированное уведомление об отказе в предоставлении государственной услуги


	Уведомление подписывается Руководителем Управления образования 
	Отрицательный
	нет
	нет
	1) В Управлении образования на бумажном носителе,

2) в ОГКУ То МФЦ на бумажном носителе, полученном из Управления образования;

3) почтовая связь.
	постоянно
	1 месяц

	2
	Письменное уведомление заявителя о постановке ребенка на учет в целях направления в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады);


	Уведомление подписывается Руководителем Управления образования 
	Положительный
	нет
	нет
	1) В Управлении образования на бумажном носителе,

2) в ОГКУ ТО МФЦ на бумажном носителе, полученном из Управления образования;

3) почтовая связь.
	постоянно
	1 месяц

	3
	Направление в образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования
	Направление подписывается Руководителем Управления образования 
	Положительный
	нет
	нет
	1) В Управлении образования на бумажном носителе,

2) в ОГКУ ТО МФЦ на бумажном носителе, полученном из Управления образования;

3) почтовая связь.
	постоянно
	1 месяц


Раздел 7. "Технологические процессы предоставления "подуслуги"

	№ п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Срок исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры и процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

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

	1
	Прием запроса с прилагаемыми к нему документами в ОГКУ ТО МФЦ
	1) Устанавливается  предмет обращения заявителя.
2) Проверяется наличие всех необходимых документов.

3) Сверяются копии документов с оригиналами, представленными заявителем лично,  при необходимости заверяются подписью с указанием должности, фамилии, инициалов и даты приема. 

4) При отсутствии у заявителя заполненного заявления или при неправильном его заполнении, заявление заполняется самостоятельно от руки или в программно-техническом комплексе с последующим представлением на подпись заявителю или  оказывается помощь заявителю  в собственноручном заполнении заявления.

5) При поступлении заявления и документов от заявителя по почте проверяется наличие нотариального заверения копий документов. 

6) Вносится запись о приеме заявления в Журнале регистрации заявлений.
7) Оформляется расписка о приеме документов с указанием их количества и передается  заявителю (в случае поступления документов по почте - специалисту, ответственному за делопроизводство, для отправки расписки по почте).
	Не более 10 минут                                                                                                                                   
	Специалист ОГКУ ТО МФЦ
	Компьютер, бумага,  принтер, наличие доступа к АИС ОГКУ ТО МФЦ 
	Запрос (приложение 1)

	2
	Направление специалистами ОГКУ ТО МФЦ запроса и принятых документов в Управление образования  для рассмотрения
	В течение 1 дня после поступления от заявителя запроса и его регистрации, специалист ОГКУ ТО МФЦ обеспечивает доставку (любым удобным и доступным способом) заявления в Управление образования для передачи указанного заявления на рассмотрение.

	1 рабочий день                                                                                                                           
	Специалист ОГКУ ТО МФЦ
	Компьютер, бумага,  принтер
	-

	3
	Прием и регистрация запроса в Управлении образования
	1) основанием для начала административной процедуры является поступление в Управление образования запроса при личном обращении заявителя, в форме почтового отправления  или по электронной почте;
2) прием запроса при личном обращении осуществляется специалистом Управления образования, ответственным за прием входящей корреспонденции, который в течение одного рабочего дня со дня поступления запроса:
1) проверяет наличие оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
2) при наличии оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отказывает в приеме запроса;
3) при отсутствии  оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, регистрирует запрос, возвращает второй экземпляр запроса при его наличии заявителю и передает запрос руководителю Управления образования либо уполномоченному на то лицу;
4) прием запроса в форме почтового отправления осуществляется специалистом Управления образования, ответственным за прием входящей корреспонденции, который в течение одного рабочего дня со дня поступления запроса: 
1) проверяет наличие оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
2) при наличии оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги, отказывает в приеме запроса;
3) при отсутствии  оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, регистрирует запрос и передает запрос руководителю Управления образования либо уполномоченному на то лицу;
3) прием запроса по электронной почте (в том числе при его поступлении с ЕПГУ) осуществляется специалистом Управления образования, ответственным за прием входящей корреспонденции, который в течение одного рабочего дня со дня поступления запроса:
1) проверяет наличие оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
2) при наличии оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги, отказывает в приеме запроса;
3) при отсутствии  оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, распечатывает запрос, регистрирует запрос, направляет отправителю в электронной форме квитанцию, являющуюся уникальным идентификатором данной процедуры предоставления муниципальной услуги, передает запрос руководителю Управления образования либо уполномоченному на то лицу;
4) Руководитель образования или уполномоченное на то лицо в течение одного рабочего дня со дня регистрации запроса определяет  исполнителя, ответственного за выполнение муниципальной услуги (далее – ответственный исполнитель) путем наложения на запросе соответствующей резолюции и передает запрос ответственному исполнителю;
5) результатом административной процедуры является прием, регистрация и передача запроса ответственному исполнителю.
	2 рабочих дня
	Сотрудник Управления образования, ответственный за прием входящей корреспонденции
	Компьютер, бумага,  принтер
	Запрос (приложение 1)

	4
	Рассмотрение запроса
	1) основанием для начала административной процедуры является получение запроса ответственным исполнителем;
2) ответственный исполнитель рассматривает запрос на предмет отсутствия (наличия) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
3) в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги исполнитель осуществляет регистрацию данных о ребенке в Книге учета будущих воспитанников муниципальных дошкольных образовательных учреждений, в электронной очереди и подготовку уведомления о регистрации данных о ребенке в течение 1 рабочего дня.
3) при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги исполнитель готовит проект информационного письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги с обязательным указанием полного перечня причин, послуживших основанием для отказа.
4) Руководитель Управления образования в течение одного рабочего дня со дня получения уведомления о регистрации данных о ребенке в Книге учета будущих воспитанников образовательных учреждений, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады) или информационное письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги подписывает. 
5) Подписанное информационное письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги, уведомление о регистрации данных о ребенке в Книге учета будущих воспитанников образовательных учреждений, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады), в электронной очереди регистрируется в срок не позднее 1 рабочего дня с даты подписания и передается специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

6) Результатом административной процедуры является регистрация уведомления о регистрации данных о ребенке в  Книге учета будущих воспитанников образовательных учреждений, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады), в электронной очереди, информационного письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	10  рабочих дня    
	Специалист Управления образования
	Компьютер, бумага,  принтер
	-

	5
	Направление результата предоставления муниципальной услуги заявителю
	1) Основанием для начала административной процедуры (действия) является регистрация уведомления о регистрации ребенка в Книге учета будущих воспитанников образовательных учреждений, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады), в электронной очереди, в информационном письме об отказе в предоставлении муниципальной услуги

2) ответственным лицом за выполнение административной процедуры, указанной в настоящем пункте, является специалист Управления образования, ответственный за отправление исходящей информации;

3) способ осуществления административной процедуры зависит от выбранного заявителем при подаче запроса способа доставки результата предоставления муниципальной услуги заявителю: получение заявителем лично, почтой или в форме электронного документа;

4) при личном обращении заявителя за получением конечного результата предоставления муниципальной услуги специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, сотрудник ОГКУ ТО МФЦ проверяет документы, удостоверяющие личность, и документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя. Заявитель расписывается в журнале выдачи документов путем проставления даты получения документов и подписи.
5) при желании заявителя получить результат предоставления муниципальной услуги почтовой связью специалист, предоставляющий муниципальную услугу, направляет конечный результат предоставления муниципальной услуги получателю почтовой связью с уведомлением о вручении

6) Результатом административной процедуры является выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги заявителю.
	3 рабочих дня
	Специалист Управления образования
	Компьютер, бумага,  принтер
	-


Раздел 8. "Особенности предоставления "подуслуги" в электронной форме"
	Способ получения  заявителем информации о сроках  и порядке предоставления "подуслуги"
	Способ записи на прием в орган, МФЦ для подачи запроса о предоставлении «подуслуги»
	Способ формирования запроса о предоставлении «подуслуги»
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса и иных документов, необходимых для предоставления "подуслуги"
	Способ оплаты заявителем государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление "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
	4

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

	1) путем направления запроса по адресу электронной почты Управления образования;

2) в электронном виде через ЕПГУ.


	Официальный сайт  Управления образования, электронная очередь в ОГКУ ТО МФЦ
	-
	Требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе для оказания «подуслуги»
	-
	Электронная почта заявителя
	В электронном виде на электронную почту Управления образования


ПРИЛОЖЕНИЕ 1

к технологической схеме предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и направление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)»»

	
	Руководителю МКУ «Управление образования Администрации Кривошеинского района Томской области»

от_____________________________________

_____________________________________




ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу поставить на очередь для получения направления (путевки)  в муниципальное дошкольное образовательное учреждение:

1. ___________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________.  (наименование муниципального образовательного учреждения, реализующего основную общеобразовательную программу дошкольного образования, являющегося основным для заявителя)

2. __________________________________________________________________________
(наименования муниципальных образовательных учреждений, реализующих основную 

общеобразовательную программу дошкольного образования, являющихся дополнительными для заявителя)

____________________________________________________________________________
(Ф. И. О. ребенка, дата его рождения)

____________________________________________________________________________.

(адрес проживания)

Имею внеочередное (первоочередное) право на направление  в муниципальное дошкольное образовательное учреждение (нужное подчеркнуть) на основании: _________________________________________________________________________________________________________________________________________.

 «___»______________20___г.                                                           ____________

                                                                                                                                           (подпись)

Способ получения ____ (результат предоставления услуги) (нужное подчеркнуть):

лично  в Управление образования; 

лично в МФЦ;

почтовое отправление:                 

личный кабинет на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (в случае если такая возможность предусмотрена);  

 «___» ______________ 20___ г.                                                               ___________
                                                                                                                         (подпись)

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

ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ

	
	Руководителю МКУ «Управление образования Администрации Кривошеинского района Томской области» М.Ф. Кустовой
от Иванова Ивана Ивановича



ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу поставить на очередь для получения направления (путевки)  в муниципальное дошкольное образовательное учреждение:

1. Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида 2 категории «Березка» 

(наименование муниципального образовательного учреждения, реализующего основную общеобразовательную программу дошкольного образования, являющегося основным для заявителя)

2. __________________________________________________________________________
(наименования муниципальных образовательных учреждений, реализующих основную 

общеобразовательную программу дошкольного образования, являющихся дополнительными для заявителя)

Иванова Петра Ивановича 15.05.2017
(Ф. И. О. ребенка, дата его рождения)

с. Кривошеино ул Заводская д. ХХХХ.

(адрес проживания)

Имею внеочередное (первоочередное) право на направление  в муниципальное дошкольное образовательное учреждение (нужное подчеркнуть) на основании:_______Нет_________________________________________________________.

 «___»______________20___г.                                                           ____________

                                                                                                                                           (подпись)

Способ получения ____ (результат предоставления услуги) (нужное подчеркнуть):

лично  в Управление образования; 

лично в МФЦ;

почтовое отправление:                 

личный кабинет на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (в случае если такая возможность предусмотрена);  

 «___» ______________ 20___ г.                                                               ___________
                                                                                                                         (подпись)


