
ФОРМА ТИПОВОЙ ТЕХНОЛОГИЧЕСКОЙ СХЕМЫ

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

	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Департамент социальной политики Администрации города Кургана

	2
	Номер услуги в федеральном реестре
	4501000010000020169

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

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

	5
	Административный регламент предоставления услуги
	Постановление Администрации города Кургана от 12 мая 2014 года № 3453 «Об утверждении Административного регламента предоставления Департаментом социальной политики Администрации города Кургана муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка детей на учет и предоставление мест в образовательные учреждения, реализующие образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»
(в ред. Постановлений Администрации города Кургана от 23.10.2014 г. 8151, от 22.06.2015 г.  № 4821, от 08.02.2016 № 670, от 27.04.2016 г. № 2668, от 03.03.2017 г. № 1540, от 10.07.2017г. № 5197, от 14.12.2018 г. № 8166, от 30.04.2021 г. № 3075) 

	6
	Перечень «подуслуг»
	нет

	7
	Способы оценки качества предоставления услуги
	терминальные устройства в МФЦ

	
	
	Единый портал государственных услуг

	
	
	ежегодный мониторинг качества предоставления муниципальных услуг, проводимый органами Администрации города Кургана


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 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 через МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

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

	1) срок постановки ребенка на учет либо отказа в постановке ребенка на учет:

- при личном обращении заявителя в Департамент: в случае предоставления заявителем документа, предусмотренного пунктом 11¹, по собственной инициативе - не более 30 минут с момента подачи заявления, в случае, если документ, предусмотренный пунктом 11¹, заявителем по собственной инициативе не представлен – не более 10 рабочих дней со дня подачи заявления;

- при поступлении заявления о предоставлении муниципальной услуги в Департамент почтовым сообщением – не более 30 календарных дней со дня поступления заявления;

- при поступлении заявления о предоставлении муниципальной услуги в Департамент через Единый портал государственных и муниципальных услуг, МФЦ – не более 10 рабочих дней со дня поступления заявления. В случае предоставления заявителем документов через МФЦ срок постановки ребенка на учет либо отказа в постановке ребенка на учет исчисляется со дня передачи от МФЦ таких документов в Департамент;

2) формирование Департаментом списков детей для комплектования МДОУ, подтверждающих предоставление места в МДОУ в группы общеразвивающей направленности производится:

- по закрепленным территориям: ежегодно в период с 01 февраля по 25 апреля;

- без учета закрепленной территории (на свободные места): ежегодно в период с 01 июля по 25 июля;

- при поступлении сведений в течение года о наличии свободных мест в МДОУ: в течение года по мере поступления сведений в Департамент, в срок не позднее 5 рабочих дней со дня поступления сведений.
	1) срок постановки ребенка на учет либо отказа в постановке ребенка на учет:

- при личном обращении заявителя в Департамент: в случае предоставления заявителем документа, предусмотренного пунктом 11¹, по собственной инициативе - не более 30 минут с момента подачи заявления, в случае, если документ, предусмотренный пунктом 11¹, заявителем по собственной инициативе не представлен – не более 10 рабочих дней со дня подачи заявления;

- при поступлении заявления о предоставлении муниципальной услуги в Департамент почтовым сообщением – не более 30 календарных дней со дня поступления заявления;

- при поступлении заявления о предоставлении муниципальной услуги в Департамент через Единый портал государственных и муниципальных услуг, МФЦ – не более 10 рабочих дней со дня поступления заявления. В случае предоставления заявителем документов через МФЦ срок постановки ребенка на учет либо отказа в постановке ребенка на учет исчисляется со дня передачи от МФЦ таких документов в Департамент;

2) формирование Департаментом списков детей для комплектования МДОУ, подтверждающих предоставление места в МДОУ в группы общеразвивающей направленности производится:

- по закрепленным территориям: ежегодно в период с 01 февраля по 25 апреля;

- без учета закрепленной территории (на свободные места): ежегодно в период с 01 июля по 25 июля;

- при поступлении сведений в течение года о наличии свободных мест в МДОУ: в течение года по мере поступления сведений в Департамент,  в срок не позднее 5 рабочих дней со дня поступления сведений.
	нет
	1) предоставление заявителем недостоверных сведений, указанных в заявлении и (или) документах, приложенных к заявлению;

2) несоответствие заявления форме, установленной в Административном регламенте, или его заполнение не в полном объеме;

3) к заявлению не приложены документы, предусмотренные Административным регламентом;

4) несоответствие представленных документов требованиям, предусмотренным Административным регламентом;

5) лицо обратилось с заявлением об отказе от предоставления муниципальной услуги;

6) достижение ребенком возраста 8 лет.
	отсутствие свободных мест в МДОУ
	с момента постановки ребенка на учет до наличия свободных мест в МДОУ и достижения ребенком учетного номера, попадающего в интервал номеров, которым предоставляется место в МДОУ, исходя из наличия свободных мест в МДОУ
	нет
	нет
	нет
	Лично в органе, через законного представителя, по почте,

через Единый портал, в МФЦ
	Лично в органе, через законного представителя, по почте,

через Единый портал, в МФЦ


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 детей на учет и предоставление мест в образовательные учреждения, реализующие образовательную программу дошкольного образования (детские сады)

	
	родители (законные представители) детей в возрасте до 8 лет
	свидетельство о рождении ребенка;

документ, подтверждающий полномочия представителя интересов ребенка, если заявитель не является родителем (законным представителем) этого ребенка
	1) документы должны соответствовать требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, и отражать информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги;

2) при личном обращении заявителя документы предоставляются в двух экземплярах, один из которых  - подлинник, представляемый для обозрения и подлежащий возврату заявителю, другой - копия документа, прилагаемая к заявлению, при направлении заявления почтовым сообщением к заявлению  прилагаются нотариально заверенные копии документов, при поступлении заявления о предоставлении муниципальной услуги через Единый портал государственных и муниципальных услуг заявитель прилагает к заявлению электронные копии документов,  при поступлении заявления о предоставлении муниципальной услуги через МФЦ заявитель предоставляет специалисту МФЦ оригиналы документов для обозрения и копии документов для передачи в Департамент.
	возможно
	представитель интересов ребенка
	документ, подтверждающий полномочия представителя интересов ребенка, если заявитель не является родителем (законным представителем) этого ребенка
	-


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
	б
	7
	8

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

	1
	заявление
	заявление
	1 оригинал
	нет
	По форме, утвержденной Административным регламентом
	Форма заявления в приложении 1
	Образец заполнения заявления в приложении 2

	2
	документ, удостоверяющий личность
	документ, удостоверяющий личность родителя (законного представителя) ребенка, либо документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина или лица без гражданства в Российской Федерации в соответствии со статьей 10 Федерального закона от 25.07.2002 г. № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации»
	1 копия
	нет
	нет
	-
	-

	3
	правоустанавливающий документ
	документ, подтверждающий полномочия представителя интересов ребенка
	1 оригинал
	если заявитель не является родителем (законным представителем) этого ребенка
	В соответствии с законодательством
	-
	-

	4
	правоустанавливающий документ
	документ, подтверждающий преимущественное право
	1 оригинал, 1 копия
	нет
	В соответствии с законодательством
	-
	-

	5
	документ, удостоверяющий личность
	документ(-ы), удостоверяющий(е) личность ребенка 
	1 копия
	Родители (законные представители) ребенка, являющиеся иностранными гражданами или лицами без гражданства, дополнительно предъявляют документ(-ы), подтверждающий(е) законность представления прав ребенка
	нет
	-
	-

	6
	правоустанавливающий документ
	документ, подтверждающий право заявителя на пребывание в Российской Федерации
	1 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/ 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

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

	-
	свидетельство о рождении ребенка, выданное на территории Российской Федерации
	-
	Департамент социальной политики Администрации города Кургана
	Уполномоченный орган
	-
	5 дней
	-
	-

	-
	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 по месту пребывания
	-
	Департамент социальной политики Администрации города Кургана
	Федеральная миграционная служба (ФМС России)
	SID 0003418
	5 дней
	-
	-


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 детей на учет и предоставление мест в образовательные учреждения, реализующие образовательную программу дошкольного образования (детские сады)

	1
	справка о постановке ребенка на учет
	С указанием учетного номера и регистрационного номера (ключа)
	положительный
	-
	Образец заполнения справки в приложении 3
	Лично в органе, через законного представителя, по почте, в МФЦ
	-
	1 месяц

	2
	отказ в постановке ребенка на учет
	С обязательной ссылкой на основания отказа
	отрицательный
	Форма отказа в приложении 4
	Образец заполнения отказа в приложении 5
	Лично в органе, через законного представителя, по почте, в МФЦ
	-
	1 месяц

	3
	путевка Департамента в группы компенсирующей, оздоровительной, комбинированной направленности, а также при вариативных формах получения дошкольного образования
	С указанием периода предоставления места
	положительный
	-
	-
	Лично в органе, через законного представителя
	-
	-


Раздел 7.1. «Технологические процессы предоставления «подуслуги» в органе власти»
	№ 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 детей на учет и предоставление мест в образовательные учреждения, реализующие образовательную программу дошкольного образования (детские сады)

	Постановка ребенка на учет либо отказ в постановке ребенка на учет

	1
	Постановка ребенка на учет либо отказ в постановке ребенка на учет
	Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и прилагаемых к нему документов в Департамент, в т.ч. по почте, в электронной форме - с использованием  Портала или через МФЦ.
При личном обращении в Департамент либо при поступлении заявления о предоставлении муниципальной услуги в Департамент через Портал или МФЦ специалист отдела дошкольного образования управления образования  Департамента (далее – специалист отдела дошкольного образования) принимает заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы, проверяет поступившее заявление и прилагаемые к нему документы на соответствие условиям Административного регламента. По результатам проверки, исходя из наличия либо отсутствия оснований для отказа, предусмотренных Административным регламентом, специалист отдела дошкольного образования ставит ребенка на учет путем занесения сведений о ребенке в информационную систему «Учет детей для предоставления места в детский сад» либо отказывает в постановке ребенка на учет и регистрирует заявление в информационной системе «Обращения граждан» с присвоением порядкового номера и указанием даты поступления заявления. При поступлении заявления о предоставлении муниципальной услуги в Департамент почтовым сообщением специалист отдела документационного, информационно-технического обеспечения и юридического сопровождения Департамента (далее – специалист отдела документационного обеспечения) направляет заявление и прилагаемые к нему документы специалисту отдела дошкольного образования для постановки ребенка на учет либо отказа в постановке ребенка на учет в вышеуказанном порядке и регистрации заявления в информационной системе «Обращения граждан».

При постановке ребенка на учет специалист отдела дошкольного образования подготавливает заявителю справку о постановке ребенка на учет с указанием учетного номера и регистрационного номера (ключа) по форме согласно Административному регламенту. 

При отказе в постановке ребенка на учет специалист отдела дошкольного образования подготавливает заявителю отказ в постановке ребенка на учет по форме согласно Административному регламенту с обязательной ссылкой на основания отказа, указанные в Административном регламенте. 

При личном обращении заявителя в Департамент справка о постановке ребенка на учет либо отказ в постановке ребенка на учет выдается заявителю  специалистом отдела дошкольного образования лично. 

При поступлении заявления о предоставлении муниципальной услуги в Департамент почтовым сообщением, справка о постановке ребенка на учет либо отказ в постановке ребенка на учет передается специалистом отдела дошкольного образования в отдел документационного, информационно-технического обеспечения и юридического сопровождения Департамента и направляется заявителю специалистом отдела документационного обеспечения по почте. В случае подачи заявления с использованием Портала заявителю в личный кабинет на Портале направляется уведомление о постановке ребенка на учет либо об отказе в постановке ребенка на учет, справка о постановке ребенка на учет либо отказ в постановке ребенка на учет выдается заявителю специалистом отдела дошкольного образования лично. 

При обращении заявителя через МФЦ справка о постановке ребенка на учет либо  отказ в постановке ребенка на учет передается Департаментом в МФЦ для выдачи заявителю, если иной способ получения не указан заявителем.

Постановка на учет по МДОУ производится специалистом отдела дошкольного образования по закрепленным территориям в электронном виде по году рождения ребенка с учетом преимущественного права на предоставление места в МДОУ, с учетом даты подачи заявления.

Ответственным за ведение учета детей по МДОУ и электронной базы учета ИС «Учет детей для предоставления места в детский сад» является отдел дошкольного образования Управления образования Департамента. Заявитель может получить информацию о состоянии учетного номера с помощью регистрационного номера (ключа), указанного в справке о постановке ребенка на учет, в ИС «Учет детей для предоставления места в детский сад» на официальном сайте муниципального образования города Кургана www.kurgan-city.ru, в разделе «Администрация», подраздел «Департаменты»/«Департамент социальной политики»/«Учет детей для предоставления места в детский сад».
	- при личном обращении заявителя в Департамент: в случае предоставления заявителем документа, предусмотренного пунктом 11¹, по собственной инициативе - не более 30 минут с момента подачи заявления, в случае, если документ, предусмотренный пунктом 11¹, заявителем по собственной инициативе не представлен – не более 10 рабочих дней со дня подачи заявления;

- при поступлении заявления о предоставлении муниципальной услуги в Департамент почтовым сообщением – не более 30 календарных дней со дня поступления заявления;

- при поступлении заявления о предоставлении муниципальной услуги в Департамент через Портал, МФЦ – не более 10 рабочих дней со дня поступления заявления. В случае предоставления заявителем документов через МФЦ срок постановки ребенка на учет либо отказа в постановке ребенка на учет исчисляется со дня передачи от МФЦ таких документов в Департамент.
	Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов;

специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги;
специалист, ответственный за направление-выдачу результата муниципальной услуги
	Документационное обеспечение, технологическое обеспечение, иное необходимое оборудование
	Согласно приложению 1

	Предоставление места в МДОУ

	2
	Предоставление места в МДОУ
	Основанием для начала выполнения административной процедуры является постановка ребенка на учет.

При наличии свободных мест в МДОУ специалист  отдела дошкольного образования предоставляет ребенку место в МДОУ по результатам комплектования. Комплектование МДОУ осуществляется Департаментом в порядке, установленном постановлением Администрации города Кургана от 06.12.2013г. № 9064 «Об утверждении Порядка комплектования муниципальных дошкольных образовательных учреждений города Кургана». 

При отсутствии свободных мест в МДОУ предоставление муниципальной услуги приостанавливается с момента постановки ребенка на учет до наличия свободных мест в МДОУ и достижения ребенком учетного номера, попадающего в интервал номеров, которым предоставляется место в МДОУ, исходя из наличия свободных мест в МДОУ. 
При этом, в случае изменения  места жительства (пребывания) ребенка Департамент на основании представленных заявителем или запрошенных межведомственно документов, подтверждающих изменение  места жительства (пребывания) ребенка, вносит изменения в сведения о ребенке в ИС «Учет детей для предоставления места в детский сад» и изменяет номер МДОУ, исходя из изменения места жительства (пребывания) ребенка, дата постановки на учет остается первоначальной.   

Предоставление мест в МДОУ в группы общеразвивающей направленности  осуществляется специалистом отдела дошкольного образования путем включения ребенка в список детей для комплектования МДОУ, подтверждающий предоставление места в МДОУ в группы общеразвивающей направленности (далее - список). 

В течение трех рабочих дней с даты формирования списка специалист отдела дошкольного образования направляет утвержденный список в МДОУ и обеспечивает размещение информации о предоставлении места в МДОУ в группы общеразвивающей направленности на официальном сайте муниципального образования города Кургана www.kurgan-city.ru, в разделе  «Администрация», подраздел «Департаменты»/«Департамент социальной политики»/«Комплектование детских садов». Информация о предоставлении места в МДОУ также размещается учреждением на сайте МДОУ в сети Интернет и в течение пяти рабочих дней после получения списка учреждение извещает заявителя о предоставлении ребенку места в МДОУ по телефону, указанному в заявлении.

Предоставление мест в МДОУ в группы компенсирующей, оздоровительной, комбинированной направленности, а также при вариативных формах получения дошкольного образования осуществляется специалистом отдела дошкольного образования путем направления в МДОУ путевки Департамента с указанием периода предоставления места.  Место в МДОУ в группе компенсирующей, оздоровительной, комбинированной направленности предоставляется с согласия заявителя и на основании представленных заявителем рекомендаций психолого-медико-педагогической комиссии города Кургана либо направления Курганского областного противотуберкулезного диспансера. Путевка Департамента, направленная в МДОУ, является основанием для зачисления МДОУ ребенка в группы компенсирующей, оздоровительной, комбинированной направленности, а также при вариативных формах получения дошкольного образования. 
	формирование Департаментом списков детей для комплектования МДОУ, подтверждающих предоставление места в МДОУ в группы общеразвивающей направленности производится:

- по закрепленным территориям: ежегодно в период с 01 февраля по 25 апреля;

- без учета закрепленной территории (на свободные места): ежегодно в период с 01 июля по 25 июля;

- при поступлении сведений в течение года о наличии свободных мест в МДОУ: в течение года по мере поступления сведений в Департамент, в срок не позднее 5 рабочих дней со дня поступления сведений
	Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги;

специалист, ответственный за направление-выдачу результата муниципальной услуги
	Документационное обеспечение, технологическое обеспечение, иное необходимое оборудование
	-


Раздел 7.2. «Технологические процессы предоставления «подуслуги» в МФЦ»
	№ 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 детей на учет и предоставление мест в образовательные учреждения, реализующие образовательную программу дошкольного образования (детские сады)

	1.
	Проверка документа, удостоверяющего личность заявителя
	Работник МФЦ проверяет соответствие документа, удостоверяющего личность нормативно установленным требованиям, соответствие лица, обратившегося за предоставлением услуги, фотографии в документе, удостоверяющем личность
	Не более 5 минут
	Работник МФЦ, ответственный за прием документов
	Автоматизированное рабочее место
	-

	2.
	Проверка полномочий представителя заявителя
	Работник МФЦ проверяет сведения в доверенности, правомочие лица, обратившегося за услугой, действовать от имени физического (юридического) лица либо проверяет сведения в документе, подтверждающем право лица действовать от имени физического (юридического) лица без доверенности
	Не более 5 минут
	Работник МФЦ, ответственный за прием документов
	Автоматизированное рабочее место
	-

	3.
	Проверка комплектности документов,  правильности заполнения заявления, представленного заявителем, правильности оплаты государственной пошлины 
	Работник МФЦ осуществляет проверку правильности заполнения заявления, принимает от заявителя согласие на обработку персональных данных заявителя, проверяет комплект документов, необходимых для предоставления государственной услуги
	Не более 20 минут
	Работник МФЦ, ответственный за прием документов
	Автоматизированное рабочее место
	Форма заявления в приложении 1

Форма согласия субъекта на обработку персональных данных в приложении 6

Форма согласия представителя субъекта на обработку персональных данных в приложении 7

	4.
	Регистрация заявления в АИС МФЦ
	Работник МФЦ регистрирует заявление и документы в АИС МФЦ. В случае, если регистрация в АИС МФЦ невозможна по техническим причинам, работник МФЦ регистрирует заявление и документы на бумажном носителе.
	Не более 60 минут
	Работник МФЦ, ответственный за прием документов
	Автоматизированное рабочее место
	-

	5.
	Выдача заявителю расписки с указанием перечня принятых документов и информации для справок о ходе исполнения услуги
	Работник МФЦ заполняет и выдает заявителю расписку о приеме документов, в расписке указывается номер и дата регистрации заявления и документов, перечень документов, которые заявитель предоставил, указываются иные сведения, существенные для предоставления услуги.
	Не более 5 минут
	Работник МФЦ, ответственный за прием документов
	Автоматизированное рабочее место
	Форма расписки в приложении 8

	6.
	Передача документов в Орган
	Подготовка ведомости приема-передачи документов
	Передача документов из МФЦ в Орган осуществляется  не позднее рабочего дня, следующего за днем приема документов
	Работник МФЦ, ответственный за прием документов
	Курьерская доставка. 
	Форма ведомости приема-передачи в приложении 9

	7.
	Получение документов из Органа
	Подготовка ведомости приема-передачи итоговых документов
	Передача документов из Органа в МФЦ осуществляется не позднее рабочего дня, следующего за днем принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) услуги Органом
	Специалист Органа
	Курьерская доставка.
	Форма ведомости приема-передачи итоговых документов в приложении 10

	8.
	Оповещение заявителя о готовности результата предоставления услуги
	Работник МФЦ, специалист Органа
	-
	-
	СМС информирование, оповещение по телефону
	-

	9.
	Выдача документов заявителю (если предусмотрено Административным регламентом) 
	Работник МФЦ, ответственный за прием документов, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, выдает документы, проставляя отметки о выданных документах в расписке. Заявитель проставляет подпись в расписке.
	-
	-
	Автоматизированное рабочее место
	-

	10.
	Оценка качества предоставления услуги заявителем
	Работник МФЦ, ответственный за прием документов, информирует заявителя о возможности оценить качество предоставленной услуги
	-
	-
	СМС рассылка (по телефону), пульт выбора услуг, на информационном портале vashkontrol.ru
	-


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 о предоставлении «подуслуги» и иных документов, необходимых для предоставления «подуслуги»
	Способ оплаты государственной пошлины за предоставление «подуслуги» и уплаты иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации
	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
	7

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

	Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

1) посредством публичного размещения информационных материалов на официальном сайте муниципального образования города Кургана www.kurgan-city.ru;

2) посредством подготовки ответов по электронной почте;

3) посредством размещения информации о муниципальной услуге на Едином портале государственных и муниципальных услуг на сайте www.gosuslugi.ru;
4) на официальном сайте ГБУ «МФЦ» (https://www.mfc45.ru) в сети «Интернет».
	Предварительная запись
	Через экранную форму на ЕПГУ
	В случае подачи заявления с использованием Портала обращение заявителя, поступившее в электронной форме, распечатывается и подлежит регистрации в установленном Административным регламентом порядке, заявителю в личный кабинет на Портале, а также по адресу электронной почты, указанному в заявлении, в течение трех рабочих дней со дня регистрации заявления направляется уведомление о принятии заявления с указанием даты и времени принятия, а также регистрационного номера заявления.
	нет
	Через ЕПГУ
	Жалоба может быть направлена с использованием официального сайта муниципального образования города Кургана www.kurgan-city.ru, Единого портала государственных и муниципальных услуг и посредством электронной почты, через МФЦ, а также может быть принята при личном приеме заявителя.


Приложение 1
	В Департамент социальной политики Администрации города Кургана

	от 

	(ф.и.о. заявителя)

	

	

	

	(тип документа, удостоверяющего личность,  серия, номер, выдан, дата выдачи)

	

	(документ, подтверждающий полномочия  представителя, его реквизиты - если обращается представитель)

	зарегистрированного по адресу:
	

	

	контактный телефон:
	

	e-mail: 
	


ЗАЯВЛЕНИЕ

о направлении  в муниципальное дошкольное 

образовательное учреждение 

    Прошу направить моего(ю) сына (дочь)______________________________________________________

                                                                                                              (фамилия, имя, отчество ребенка) __________________________________________________________________________________________,

(дата рождения, тип документа, удостоверяющего личность ребенка,  серия, номер, выдан, дата выдачи) 

зарегистрированного по адресу_______________________________________________________________

                                                     (адрес регистрации  ребенка по месту жительства или месту пребывания ребенка)

 в  дошкольную группу ________________________________________________________направленности 

                                           (общеразвивающей, компенсирующей, комбинированной, оздоровительной)             

с_________________________  пребыванием ,     для обучения  на родном _____________________  языке

(полный день,кратковременное  пребывание)                                                                  (указывается язык обучения)                                                                                                         

по ______________________________________________________________________________программе   ( указывается основная образовательная дошкольного образования или  адаптированная образовательная дошкольного образованя ) 

муниципального дошкольного образовательного учреждения  согласно  закрепленной территории

__________________________________________________________________________________________ 

                                                                         (указывается №,  наименование учреждения)

или по выбору_____________________________________________________________________________

                                                                     (указывается №,  наименование учреждения)

Дополнительная информация:

Мой старший ребенок_____________________________ обучается в _______________________________

                                                       (фамилия, имя, отчество ребенка)                                   (указывается №,  наименование учреждения)

Указать льготы, если они есть ________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________
Желаемая дата приема на обучение ___________________________________________________________

* Об изменениях указанных данных (адрес регистрации  ребенка, наличие льгот) обязуюсь сообщать в орган власти   __________________________________________________________________________________________

                                                                           (подпись)

* О возможном отказе в предоставлении места  в муниципальном дошкольном образовательном учреждении, в случае не предоставления в орган власти информации об изменении данных по ребенку, ознакомлен __________________________________________________________________________________________

                                                                            (подпись)

«___» ______________ 20__ г.                                                  _______________________________________

                                                                                                                                     (подпись)                                                                                                                                                      
Приложение 2

	В Департамент социальной политики Администрации города Кургана

	от    Ивановой  Марии  Ивановны

	(ф.и.о. заявителя)

	паспорт 11 22 123456,   

	УВД гор. Кургана 

	выдан 01.01.2012

	(тип документа, удостоверяющего личность,  серия, номер, выдан, дата выдачи)

	

	(документ, подтверждающий полномочия  представителя, его реквизиты - если обращается представитель)

	зарегистрированного по адресу:
	г. Курган

	ул. Гоголя д. 1, кв. 11

	контактный телефон:
	89123456789

	e-mail: 
	


ЗАЯВЛЕНИЕ

о направлении  в муниципальное дошкольное 

образовательное учреждение 

    Прошу направить моего(ю) сына (дочь)___Иванову_Татьяну  Петровну ___________________

                                                                                                              (фамилия, имя, отчество ребенка) ___05.04.2021 г. Св-во о рождении I-БС 123456 , выдан 15.04.2021_________________________,

(дата рождения, тип документа, удостоверяющего личность ребенка,  серия, номер, выдан, дата выдачи) 

зарегистрированного по адресу___г. Курган ул. Гоголя д. 1, кв. 11                          ________________

                                                     (адрес регистрации  ребенка по месту жительства или месту пребывания ребенка)

 в  дошкольную группу ____общеразвивающей__________________________________направленности 

                                           (общеразвивающей, компенсирующей, комбинированной, оздоровительной)             

с____полным______________  пребыванием ,     для обучения  на родном ______русском_____  языке

(полный день,кратковременное  пребывание)                                                                  (указывается язык обучения)                                                                                                         

по ______основной образовательной программе ДО   ___________________________                      __программе   ( указывается основная образовательная дошкольного образования или  адаптированная образовательная дошкольного образованя ) 

муниципального дошкольного образовательного учреждения  согласно  закрепленной территории

_________________________МБДОУ  №12____________________________________________________ 

                                                                         (указывается №,  наименование учреждения)

или по выбору____________ МБДОУ  №34____________________________________________________

                                                                     (указывается №,  наименование учреждения)

Дополнительная информация:

Мой старший ребенок____Иванов В.П.___________ обучается в _____ МБДОУ  №12____________
                                                       (фамилия, имя, отчество ребенка)                                   (указывается №,  наименование учреждения)

Указать льготы, если они есть ________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________
Желаемая дата приема на обучение ____01.09.2023______________________________________________
* Об изменениях указанных данных (адрес регистрации  ребенка, наличие льгот) обязуюсь сообщать в орган власти   ______________________________________Подпись___________________________________________

                                                                           (подпись)

* О возможном отказе в предоставлении места  в муниципальном дошкольном образовательном учреждении, в случае не предоставления в орган власти информации об изменении данных по ребенку, ознакомлен __________________________ Подпись ____________________________________________

                                                                            (подпись)

«_03_» _____06_______ 2021 г.                                                  _____________ Подпись _______________

                                                                             (подпись)  
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                             Приложение 3
Справка о постановке ребенка на учет

Администрация города Кургана

Департамент социальной политики

Учетный номер для предоставления места в муниципальном  дошкольном 

образовательном учреждении города Кургана

на 01.11.2011

ИВАНОВ ИВАН ИВАНОВИЧ

№ 9999

Дата рождения: 01.01.2011

№ свидетельства о рождении: 0001001

Дата подачи заявления:07.07.2011

Код доступа для просмотра состояния учетного номера на сайте WWW.kurgan-city.ru
1959В27F8Е17Н22К

Постоянный адрес для просмотра состояния учетного номера  на сайте:

http://www.kurgan-city.ru/about/dep/dsp/baby/1959B27F8E17H22K/

Управление образования, отдел дошкольного образования,

ул.Куйбышева,111, тел. (3522)65-02-25, E-Mail: baby@kurgan-city.ru
Должность                                  ____________________________                 __________________________

                                                                          (подпись)                                                            (Ф.И.О.)

дата выдачи:_____________

Приложение 4

	
	Кому:__________________________________________ 

Куда: _________________________________________








Отказ в постановке ребенка на учет



В постановке ребенка ____________________________________________________

                                                                 (фамилия, имя, отчество ребенка, дата рождения)

на учет отказано по следующим основаниям: _________________________________

__________________________________________________________________

(указываются основания для отказа, предусмотренные пунктом 15 раздела II Административного регламента)

____________________________________________________________________________________________________________________________________ 

Должность                                  ____________________________                 __________________________

                                                                          (подпись)                                                            (Ф.И.О.)

дата выдачи:_____________

Приложение 5

	
	Кому:
	ПЕТРОВ ПЕТР ПЕТРОВИЧ
	

	
	
	

	
	Куда:
	КУРГАНСКАЯ ОБЛАСТЬ,,ШАДРИНСК,,ЛЕНИНА ПЕРЕУЛОК,11,,1
	

	
	
	

	
	Отказ в постановке ребенка на учет
	
	

	
	
	
	

	В постановке ребенка:
	ИВАНОВ ИВАН ИВАНОВИЧ 01.01.2011 г.р.
	

	отказано по следующим основаниям:
	
	

	ОТСУТСТВИЕ РЕГИСТРАЦИИ НА ТЕРРИТОРИИ ГОРОДА КУРГАНА
	

	
	

	Должность:
	
	СЕМЕНОВ С.С.
	

	
	подпись
	
	ФИО

	
	
	
	

	Дата выдачи:
	
	07.07.2011
	
	
	
	


Приложение 6

СОГЛАСИЕ СУБЪЕКТА
на обработку персональных данных
	Я,
	

	
	(фамилия, имя, отчество субъекта)

	основной документ, удостоверяющий личность
	

	

	(тип документа, номер, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе)


	(адрес субъекта)


в дальнейшем «Субъект», даю согласие Государственному бюджетному учреждению Курганской области «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг», расположенному по адресу: 640006, г. Курган, ул. Куйбышева, 144, стр. 41, далее – «Оператор», на обработку персональных данных (см. п. 3) на следующих условиях:
1 Субъект дает согласие на обработку Оператором своих персональных данных, то есть на сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокировку и уничтожение, в том числе с помощью средств автоматизации, своих персональных данных, при этом общее описание вышеуказанных способов обработки данных приведено в Федеральном Законе Российской Федерации от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», а также право на передачу такой информации третьим лицам, а именно, ________________________________________________, если это необходимо для осуществления переданных полномочий и в случаях, установленных нормативными документами вышестоящих органов и законодательством.
2 Оператор обязуется использовать данные Субъекта в целях оказания государственных и муниципальных услуг. Оператор может раскрыть правоохранительным органам любую информацию по официальному запросу в случаях, установленных законодательством в стране проживания Субъекта.
3 Перечень персональных данных, передаваемых Оператору на обработку:
- Фамилия, имя, отчество, дата и место рождения.
- Паспортные данные или данные иного документа, удостоверяющего личность (серия, номер, дата выдачи, наименование органа, выдавшего документ) и гражданство.
- Адрес места жительства (по паспорту и фактический) и дата регистрации по месту жительства или по месту пребывания.
- Номера личных телефонов (мобильного и домашнего), в случае их регистрации на субъект персональных данных или по адресу его регистрации.
- Сведения о социальных льготах.
- Сведения о номере и серии СНИЛС.
- Сведения об ИНН субъекта персональных данных.
- Сведения из ОМС.
- Личная подпись.
- Пол субъекта.
- иные, необходимые для предоставления государственной или муниципальной услуги:
__________________________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________
4 Субъект персональных данных по письменному запросу имеет право на получение информации, касающейся обработки его персональных данных (в соответствии с п. 7 ст. 14 Федерального Закона Российской Федерации от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»).
5 При поступлении Оператору письменного заявления Субъекта о прекращении действия данного согласия, персональные данные уничтожаются установленным способом в течение тридцати дней с даты поступления отзыва (в соответствии с п. 5 ст. 21 Федерального Закона Российской Федерации от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»).
6 Настоящее согласие действует до достижения целей обработки персональных данных или в течение 30 дней, если иное не оговорено иными Федеральными Законами.
	
	
	
	
	
	/ /

	дата
	
	
	подпись
	
	расшифровка подписи


Приложение 7
СОГЛАСИЕ ПРЕДСТАВИТЕЛЯ СУБЪЕКТА
на обработку персональных данных
Я, ______________________________________________________________________________________________________________ (Фамилия Имя Отчество представителя заявителя) 
проживающий (ая) по адресу: ______________________________________________________________________________________,
паспорт серия ___________________№________________, выдан________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________
даю согласие от имени заявителя___________________________________________________________________________________
проживающего по адресу: _________________________________________________________________________________________,
(Фамилия Имя Отчество заявителя)
паспортные данные заявителя: серия__________№__________, выдан____________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________
на основании доверенности _______________________________________________________________________________________
(реквизиты доверенности)
в дальнейшем «Субъект», даю согласие Государственному бюджетному учреждению Курганской области «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг», расположенному по адресу: 640006, г. Курган, ул. Куйбышева, 144, стр. 41, далее – «Оператор», на обработку персональных данных (см. п. 3) на следующих условиях:
1 Субъект дает согласие на обработку Оператором своих персональных данных, то есть на сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокировку и уничтожение, в том числе с помощью средств автоматизации, своих персональных данных, при этом общее описание вышеуказанных способов обработки данных приведено в Федеральном Законе Российской Федерации от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», а также право на передачу такой информации третьим лицам, а именно, ___________________________________________, если это необходимо для осуществления переданных полномочий и в случаях, установленных нормативными документами вышестоящих органов и законодательством.
2 Оператор обязуется использовать данные Субъекта в целях оказания государственных и муниципальных услуг. Оператор может раскрыть правоохранительным органам любую информацию по официальному запросу в случаях, установленных законодательством в стране проживания Субъекта.
3 Перечень персональных данных, передаваемых Оператору на обработку:
- Фамилия, имя, отчество, дата и место рождения.
- Паспортные данные или данные иного документа, удостоверяющего личность (серия, номер, дата выдачи, наименование органа, выдавшего документ) и гражданство. 
- Адрес места жительства (по паспорту и фактический) и дата регистрации по месту жительства или по месту пребывания.
- Номера личных телефонов (мобильного и домашнего), в случае их регистрации на субъект персональных данных или по адресу его регистрации.
- Сведения о социальных льготах.
- Сведения о номере и серии СНИЛС.
- Сведения об ИНН субъекта персональных данных.
- Сведения из ОМС.
- Личная подпись.
- Пол субъекта.
- иные, необходимые для предоставления государственной или муниципальной услуги:
________________________________________________________________________________________________________________
4 Субъект персональных данных по письменному запросу имеет право на получение информации, касающейся обработки его персональных данных (в соответствии с п. 7 ст. 14 Федерального Закона Российской Федерации от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»).
5 При поступлении Оператору письменного заявления Субъекта о прекращении действия данного согласия, персональные данные уничтожаются установленным способом в течение тридцати дней с даты поступления отзыва (в соответствии с п.5 ст. 21 Федерального Закона Российской Федерации от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»).
6 Настоящее согласие действует до достижения целей обработки персональных данных или в течение 30 дней, если иное не оговорено иными Федеральными Законами.
	
	
	
	
	
	/ /

	дата
	
	
	подпись
	
	расшифровка подписи


Приложение 8

Государственное бюджетное учреждение Курганской области
«Многофункциональный центр по предоставлению государственных и 
муниципальных услуг»
Расписка в получении документов №__________
«Наименование услуги»
	_______________________________
(наименование населенного пункта
	«____» ________ 20____г.


	№ п/п
	Наименование и реквизиты документов
	Количество 
экземпляров
	Выдано 
(кол-во)
	Дата, 
подпись

	
	
	оригинал
	копия
	
	

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	

	Всего:
	
	
	
	


Планируемая дата выдачи документа «______» ________________ 20_____г. 
в ______________________________________.
(место выдачи Орган или ГБУ «МФЦ»)
Вышеуказанная услуга предоставлена мне надлежащего качества и в полном объеме. Претензий не имею.
	Заявитель:
	
	/____________________/

	
	(подпись)
	(Ф.И.О.)


	Оператор:
	
	/____________________/

	
	(подпись)
	(Ф.И.О.)


Приложение 9

«УТВЕРЖДАЮ»
Начальник (наименование отдела ГБУ «МФЦ»)

_________________Ф.И.О. 
«____» ___________20__г.
Ведомость приема - передачи документов
г. Курган                                                                                       «_____»____________ 20__ г.

Отправитель:____________________________________________

                                                                (наименование)

Приемщик: _____________________________________________

                                                                (наименование)

	№
	Наименование документов
	Кол-во

листов
	Примечание

	1
	Комплект документов по заявителю: (Ф.И.О. заявителя)
	
	

	1.1
	
	
	

	1.2
	
	
	

	1.3
	
	
	

	2
	Комплект документов по заявителю: (Ф.И.О. заявителя)
	
	

	2.1
	
	
	

	2.2
	
	
	

	2.3
	
	
	

	3
	Комплект документов по заявителю: (Ф.И.О. заявителя)
	
	

	3.1
	
	
	

	3.2
	
	
	

	3.3
	
	
	


Итого:___________________________________________________документов

                                                                              (прописью)

Подпись отправителя ___________________/_____________________________/

                                                                                М.П.                                                           Ф.И.О., должность

Подпись приемщика ____________________/_____________________________/

                                                                                 М.П.                                                          Ф.И.О., должность

_________________________

Приложение 10

Ведомость приема - передачи документов
г. Курган                                                                                       «_____»____________ 20__ г.

Отправитель:____________________________________________

                                                                (наименование)

Приемщик: _____________________________________________

                                                                (наименование)

	№
	Наименование документов
	Кол-во

листов
	Примечание

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	


Итого:___________________________________________________документов

                                                                              (прописью)

Подпись отправителя ___________________/_____________________________/

                                                                                М.П.                                                           Ф.И.О., должность

Подпись приемщика ____________________/_____________________________/

                                                                                 М.П.                                                          Ф.И.О., должность

_________________________


