Технологическая схема по предоставлению муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учёт детей для зачисления в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)»
Раздел 1. «Общие сведения о государственной (муниципальной) услуге»

	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Муниципальные общеобразовательные учреждения, подведомственные комитету образования Администрации муниципального района, 
Отдел МФЦ Валдайского района – в части информирования и приема документов на предоставление муниципальной услуги.

	2
	Номер услуги в федеральном реестре
	5340200010000494956 

	3
	Полое наименование услуги
	Приём заявлений, постановка на учёт детей для зачисления в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)

	4
	Краткое наименование услуги
	нет

	5
	Административный регламент предоставления услуги
	Распоряжение Администрации Валдайского муниципального района  от 03.07.2013 № 200-рз

	6
	Перечень «подуслуг»
	нет

	7
	Способы оценки качества предоставляемых услуг
	Официальный сайт Администрации Валдайского муниципального района,



	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  «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 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
	12
	13

	1
	Приём заявлений, постановка на учёт детей для зачисления в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)
	1 рабочий1 день
	
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	-
	-
	Комитет образования Администрации муниципального района;
Отдел МФЦ Валдайского района;
Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций);

Региональный портал государственных услуг
	В комитете образования Администрации муниципального района, на бумажном носителе;
в отделе МФЦ Валдайского района, на бумажном носителе;

на Портале государственных и муниципальных услуг, в виде электронного документа


	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

	
	Приём заявлений, постановка на учёт детей для зачисления в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)

	1
	Родители (законные представители) детей в возрасте от рождения до 7 лет
	Документ, удостоверяющий личность 
	Установленного образца в соответствии с законодательством РФ
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление услуги представителями заявителя
	Лица, наделенные заявителем соответствующими полномочиями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации
	Доверенность, оформленная нотариально в соответствии с законодательством РФ
	Доверенность, оформленная на специальном бланке и наличие подписи и печати нотариуса 

	
	
	
	
	
	
	
	


Раздел 4. «Документы, предоставляемые заявителем для получения «подуслуги»
	№ п/п
	Категория  документа
	Наименования 

документов, 

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

	Приём заявлений, постановка на учёт детей для зачисления в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)

	1
	Заявление 
	Заявление родителя (законного представителя) о приеме ребенка в общеобразовательное учреждение
	1 экз., подлинник, для формирования в дело


	-
	Заявление имеет установленную административным регламентом форму. Все строки заявления подлежат заполнению. Бланк заявления можно получить в образовательном учреждении,  в отделении МФЦ либо заполнить и направить электронную форму. Электронная форма заявления заполняется и направляется через Портал государственных и муниципальных услуг Новгородской области (http:// uslugi.novreg.ru);  Единый портал государственных услуг Российской Федерации (http://www.gosuslugi.ru)
	Приложение 1
	Приложение 2

	2
	Документ, удостоверяющий личность заявителя
	Паспорт родителя (законного представителя); 

Документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина в РФ; 

Документ, удостоверяющий личность лица без гражданства в РФ;
	1 экз., подлинник, для установления личности
	-
	Установленного образца в соответствии с законодательством РФ
	
	


	3
	Свидетельство о рождении ребенка
	Свидетельство о рождении ребенка 
	1 экз., подлинник для снятия копии и формирования в дело
	-
	Установленного образца в соответствии с законодательством РФ
	
	

	4
	страховое свидетельство государственного пенсионного страхования ребенка
	страховое свидетельство государственного пенсионного страхования ребенка
	1 экз., подлинник для снятия копии и формирования в дело
	-
	Установленного образца в соответствии с законодательством РФ
	
	

	5
	документы, подтверждающие право на внеочередное (первоочередное) зачисление ребенка в дошкольное образовательное учреждение в соответствии с действующим законодательством
	Справки,

удостоверения, подтверждающие право на льготу
	1 экз., подлинник для снятия копии  и формирования в дело
	-
	Установленного образца в соответствии с законодательством РФ
	
	

	5
	Согласие на обработку персональных данных 
	Согласие на обработку персональных данных 
	1 экз., подлинник для формирования в дело
	-
	Согласие имеет установленную административным регламентом форму.  Бланк согласия можно получить в образовательном учреждении,  в отделении МФЦ.
	Приложение 3
	Приложение 4


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

	Наименование «подуслуги» 1

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Раздел 6. Результат «подуслуги»
	№
	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

	Приём заявлений, постановка на учёт детей для зачисления в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)

	

	1
	Уведомление о постановке на  учет детей для зачисления  в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)
	Уведомление о постановке на  учет детей для зачисления  детские сады имеет установленную административным регламентом форму,  подписывается специалистом комитета образования (МФЦ)
	Положительный результат
	Приложение 5
	Приложение 6
	в комитете образования (МФЦ) на бумажном носителе; 

на адрес электронной почты в виде электронного документа, подписанного электронной подписью руководителя
	не предусмотрено
	не предусмотрено


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

	Приём заявлений, постановка на учёт детей для зачисления в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)

	1
	Приём и регистрация документов
	Специалист комитета образования (МФЦ) при обращении заявителя устанавливает личность заявителя и полномочия представителя; проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям, проверяет правильность заполнения заявления; сверяет копии представленных документов с подлинниками и выполняет на них надпись об их соответствии оригиналам, заверяет своей подписью, при этом подлинные экземпляры документов возвращает заявителю.

Специалист Комитета регистрирует заявление в журнале учета детей, нуждающихся в предоставлении места в дошкольном образовательном учреждении. Если родители ребенка представили документы, подтверждающие право на внеочередное (первоочередное) зачисление ребенка в дошкольное образовательное учреждение, специалист вносит данные о льготе в соответствующую графу в журнале регистрации заявлений
В случае поступления электронного заявления с Портала государственных услуг специалист комитета проверяет наличие полного комплекта документов, направленных заявителем через Портал, проверяет правильность заполнения заявления. В случае неполного комплекта документов специалист комитета сообщает заявителю по телефону о необходимости представить недостающие документы.

Электронные заявления регистрируются  в журнале учета детей, нуждающихся в предоставлении места в дошкольном образовательном учреждении, в день поступления заявления с Портала.
	в течение 1 рабочего дня
	Специалист комитета образования;

работник МФЦ
	Документационное обеспечение: бланки заявления  утвержденной формы,  журнал учета детей, нуждающихся в предоставлении места в дошкольном образовательном учреждении; 

Технологическое обеспечение: доступ к сети Интернет, к АИС АИС «Комплектование ДОУ» и АИС «МФЦ», электронная почта, телефон, принтер, сканер.
	журнал учета детей, нуждающихся в предоставлении места в дошкольном образовательном учреждении

	2
	Выдача уведомления заявителю о постановке ребенка на учёт для зачисления в дошкольное образовательное учреждение
	Специалист комитета образования (МФЦ) после регистрации заявления выдает заявителю уведомление, в котором указана дата и номер регистрации заявления в журнале регистрации заявлений о постановке на учет детей для зачисления в дошкольные образовательные учреждения 
	в день обращения в течение 5 минут
	Специалист комитета образования;
работник МФЦ
	Документационное обеспечение: бланк уведомления о постановке ребенка на учёт для зачисления в дошкольное образовательное учреждение;

Технологическое обеспечение: доступ к сети Интернет, электронная почта, телефон, принтер, сканер, автоматизированное рабочее место, подключенное к АИС «Комплектование ДОУ» и АИС «МФЦ»
	бланк уведомления о постановке ребенка на учёт для зачисления в дошкольное образовательное учреждение


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 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

	Приём заявлений, постановка на учёт детей для зачисления в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)

	Официальный сайт комитета образования Администрации Валдайского муниципального района http:// www.komitet-valdayskiy.edusite.ru,  

Единый портал государственных услуг https://www.gosuslugi.ru   

Региональный портал электронных услуг Новгородской области
https://uslugi.novreg.ru

	нет
	Требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе 
	-
	нет
	Официальный сайт Администрации Валдайского муниципального района 

http://www.valdayadm.ru,

Единый портал государственных услуг https://www.gosuslugi.ru   

Региональный портал электронных услуг Новгородской области
https://uslugi.novreg.ru


Приложение №1 

          к технологической схеме 
Шаблон заявления  родителей (законных представителей)

о приеме в муниципальное образовательное учреждение    


	Председателю комитета образования Администрации Валдайского муниципального района                                              (ФИО)

от ________________________________________                                                                                     

_______________________________________________                                                                                              (Ф.И.О законного представителя)

адрес фактического проживания: ________________________________________

________________________________________

(населённый пункт, улица, дом, квартира)

адрес регистрации: ________________________________________________________________________________

СНИЛС________________________________                                                                                                                                телефон ________________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу поставить на учет моего ребенка ____________________________

_______________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество ребенка)
__________________________________  года рождения на учет для зачисления 
   (полная дата рождения: день, месяц, год)
в муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение детский сад  № ____________________________.

адрес регистрации ребенка:___________________________________________

__________________________________________________________________

адрес фактического проживания ребенка:_______________________________

номер СНИЛС _____________________________________________________

Имею (не имею) право на внеочередное (первоочередное) зачисление ребенка в ДОУ (указать) _____________________________________________ 
С какого времени планируете посещение ребёнком д/сада (день, месяц, год)

__________________________________________________________________
С Порядком  учёта детей, нуждающихся в предоставлении места в образовательном учреждении, реализующем основную общеобразовательную программу  - образовательную программу дошкольного образования, и  комплектования образовательных учреждений Валдайского муниципального района, реализующих основную общеобразовательную программу  - образовательную программу дошкольного образования ознакомлен.
______________________                                          _______________________

                 дата                                                                  подпись
  

                                                                                            Приложение № 2










к технологической схеме                                                                                                                    
Образец заявления  родителей (законных представителей)

о приеме в муниципальное образовательное учреждение    


	Председателю комитета образования Администрации Валдайского муниципального района  Ивановой А.В.

от  Ивановой Марины Петровны, 

проживающей по адресу г.Валдай ул.Молодежная д.10 кв.80

адрес регистрации: г.Валдай ул.Молодежная д.10 кв.80 

СНИЛС  053 12 13 14                                                                                                                               телефон 2 12 12 


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу поставить на учет моего ребенка _Иванову Анну Сергеевну___

____01.10.2016____________  года рождения на учет для зачисления 
   (полная дата рождения: день, месяц, год)
в муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение детский сад  № _12 «Елочка» г.Валдай_____.

адрес регистрации ребенка:____г.Валдай ул.Молодежная д.10 кв.80___________

__________________________________________________________________

адрес фактического проживания ребенка:___г.Валдай ул.Молодежная д.10 кв.80____

номер СНИЛС _____________________________________________________

Имею (не имею) право на внеочередное (первоочередное) зачисление ребенка в ДОУ (указать) __нет_____________________________________ 
С какого времени планируете посещение ребёнком д/сада (день, месяц, год)

__с 01.09.2018________________________________________________________
С Порядком  учёта детей, нуждающихся в предоставлении места в образовательном учреждении, реализующем основную общеобразовательную программу  - образовательную программу дошкольного образования, и  комплектования образовательных учреждений Валдайского муниципального района, реализующих основную общеобразовательную программу  - образовательную программу дошкольного образования ознакомлен.
______________________                                          _______________________

                 дата                                                                  подпись







Приложение №3








к технологической схеме                                                                                                                      

Шаблон согласия
заявителя на обработку персональных данных

Я, _______________________________________________________________,

Ф.И.О.

зарегистрированный (ая) по адресу:_________________________________  ______________________________________________________________________,

паспорт (другой документ, удостоверяющий личность) ________________________________________          ___________№___________________,

когда и кем выдан ________________________________________________________________________

в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 №152 «О персональных данных» с  целью формирования базы данных детей, посещающих и стоящих на учете для зачисления в образовательные  учреждения Валдайского муниципального района, реализующие основную общеобразовательную программу – образовательную программу дошкольного образования, даю согласие комитету образования Администрации Валдайского муниципального района, расположенному по адресу: 175400, Новгородская область, г. Валдай, пр. Комсомольский, д.19/21, на обработку следующих моих персональных данных и персональных данных моего ребенка:
фамилии, имени, отчества; даты рождения;  пола;  паспортных данных; адресных данных (адрес регистрации, адрес фактического проживания); данных свидетельства о рождении; номера СНИЛС; телефонного номера; медицинских данных; данных о льготе
Предоставляю комитету образования Администрации Валдайского муниципального района право осуществлять все действия (операции) с указанными персональными данными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение, обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных.
Соглашаюсь на выполнение следующих действий с моими персональными данными и персональными данными моего ребенка:  автоматизированная обработка и обработка без использования средств автоматизации.
Согласие действительно с даты заполнения настоящего заявления и на срок обучения ребенка в дошкольном образовательном учреждении Валдайского муниципального района. Настоящее разрешение может быть отозвано в любой момент на основании заявления родителей (законных представителей), поданного на имя председателя комитета образования Администрации Валдайского муниципального района.
Подпись родителей (законных представителей)
__________________/________________________________________________/

                                                                                     Ф.И.О.

    Дата заполнения разрешения__________________  ».

Приложение №4








к технологической схеме                                                                                                                      

Образец согласия
заявителя на обработку персональных данных

Я, _______Иванова Марина Петровна____________________________________,

Ф.И.О.

зарегистрированный (ая) по адресу:___г.Валдай ул.Молодежная д.10 кв.80_____  ______________________________________________________________________,

паспорт (другой документ, удостоверяющий личность) __паспорт______________________________          __0000__№___111111_____,

когда и кем выдан _00.00.0000 отделением УФМС _______

в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 №152 «О персональных данных» с  целью формирования базы данных детей, посещающих и стоящих на учете для зачисления в образовательные  учреждения Валдайского муниципального района, реализующие основную общеобразовательную программу – образовательную программу дошкольного образования, даю согласие комитету образования Администрации Валдайского муниципального района, расположенному по адресу: 175400, Новгородская область, г. Валдай, пр. Комсомольский, д.19/21, на обработку следующих моих персональных данных и персональных данных моего ребенка:
фамилии, имени, отчества; даты рождения;  пола;  паспортных данных; адресных данных (адрес регистрации, адрес фактического проживания); данных свидетельства о рождении; номера СНИЛС; телефонного номера; медицинских данных; данных о льготе
Предоставляю комитету образования Администрации Валдайского муниципального района право осуществлять все действия (операции) с указанными персональными данными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение, обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных.
Соглашаюсь на выполнение следующих действий с моими персональными данными и персональными данными моего ребенка:  автоматизированная обработка и обработка без использования средств автоматизации.
Согласие действительно с даты заполнения настоящего заявления и на срок обучения ребенка в дошкольном образовательном учреждении Валдайского муниципального района. Настоящее разрешение может быть отозвано в любой момент на основании заявления родителей (законных представителей), поданного на имя председателя комитета образования Администрации Валдайского муниципального района.
Подпись родителей (законных представителей)
__________________/________________________________________________/

                                                                                     Ф.И.О.
    Дата заполнения разрешения__________________  ».
Приложение №5

к технологической схеме                                                                                                                    

Шаблон уведомления

о постановке на учет ребенка для зачисления в  

образовательные учреждения, реализующие основную 

общеобразовательную программу дошкольного образования

Ф.И.О ребенка ____________________________________________________.

Дата рождения ____________________________________________________.

Поставлен на учет в комитете образования Администрации  Валдайского муниципального района № ___________.

Контактный телефон: (881666) 2-36-54                 подпись специалиста








Приложение №6

к технологической схеме                                                                                                                  

Образец  уведомления

о постановке на учет ребенка для зачисления в  

образовательные учреждения, реализующие основную 

общеобразовательную программу дошкольного образования

Ф.И.О ребенка ______Иванова Анна Сергеевна__________.

Дата рождения __01.10.2016_______________________________________.

Поставлен на учет в комитете образования Администрации  Валдайского муниципального района № _000_____.

Контактный телефон: (881666) 2-36-54                       подпись специалиста
