ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА

Нижнекамского муниципального района Республики Татарстан
предоставления муниципальной услуги  «Реализация основной общеобразовательной программы дошкольного образования»

	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Муниципальная услуга предоставляется  Управлением дошкольного образования исполнительного комитета Нижнекамского муниципального района. 

	2.
	Полное наименование услуги
	 Реализация основной общеобразовательной программы дошкольного образования 

	3.
	Краткое наименование услуги
	Реализация основной общеобразовательной программы дошкольного образования

	4.
	Административный регламент предоставления услуги
	Нормативно-правовой акт от 21 июля 2016года. № 1204 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги  «Реализация основной общеобразовательной программы дошкольного образования» 

	5.
	Перечень «услуг»
	Можно предусмотреть следующие услуги:
1) прием документов и регистрация заявления;
2) рассмотрение заявления и принятие решения о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги;
3) предоставление дошкольного образования

	6.
	Способы оценки качества предоставления услуги
	Радиотелефонная связь, телефонный опрос


	
	
	Единый портал государственных и муниципальных услуг 

	
	
	Региональный портал государственных услуг

	
	
	Официальный сайт Управления дошкольного образования исполнительного комитета Нижнекамского муниципального района Республики Татарстан

	
	Анкетирование
	Другие способы


14

Раздел 2. Общие сведения об «услугах»
	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания отказа в предоставлении «услуги»
	Основания приостановления предоставления «услуги»
	Срок приостановления предоставления «услуги»
	Плата за предоставление «услуги»
	Способ обращения за получением «услуги»
	Способ получения результата «услуги»

	при подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юр. лица)
	при подаче заявления не по месту жительства (по месту обращения)
	
	
	
	
	наличие платы (государст
венной пошлины)
	реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы
(государст
венной пошлины)
	КБК для взимания платы
(государст
венной пошлины), в том числе через МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	
1. Наименование «услуги» № 1 «Прием документов и регистрация заявления»


	1. По письменному заявлению при личном обращении в день подачи и регистрации заявления.

	При поступлении заявления через почту или в электронном виде регистрация осуществляется в день поступления в образовательное учреждение
	1) Представление документов не в полном объеме, а также нечитаемых и с помарками;
2)Представление документов, содержащих неверные и (иди) неполные сведения;
3) Представление документов лицом, неуполномоченным в установленном порядке на подачу документов/

	1) Представление документов не в полном объеме, а также нечитаемых и с помарками;
2) Представление документов, содержащих неверные и (или) неполные сведения;
3) Представление документов лицом, неуполномоченным в установленном порядке на подачу документов;
4) Достижение ребенком возраста 7 лет на 1 сентября текущего года.
	нет
	-
	нет
	-
	-
	1. личное обращение заявителей в ДОУ

	1. личное обращение заявителей в ДОУ 

	
2. Наименование «услуги» № 2 «Рассмотрение заявления и принятие решения о предоставлении либо об отказе в представлении муниципальной услуги»


	зачисление в ДОУ начинается после получения статуса «Направлен в ДОО» зависит от обозначенного заявителем срока зачисления ребенка в ДОУ.
Зачисление в ДОУ обеспечивает руководитель ДОУ до 1 сентября текущего года, при доукомплектовании групп в течение 10 дней с момента получения направления

	зависит от обозначенного заявителем срока зачисления ребенка в ДОУ
	нет
	1. Предоставление документов не в полном объеме.
2. Наличие медицинских противопоказаний для посещения ребенком ДОУ.
3.Истечение срока действия выданной путевки (один месяц).
4. Возраст ребенка не соответствует  указанному  возрасту в Уставе ДОУ.
5. Письменное обращение заявителя о прекращении предоставления муниципальной услуги или переносе срока зачисления ребенка в ДОУ.
	нет
	-
	нет
	-
	-
	личное обращение заявителей в ДОУ
	личное обращение заявителей в ДОУ

	
3. Наименование «услуги» № 3 «Предоставление дошкольного образования»


	Подписание договора  на предоставление Услуги между заявителем и Учреждением, включающий в себя взаимные права, обязанности и ответственность сторон, возникающие в процессе реализации основной общеобразовательной программы дошкольного образования
	-
	нет

	1. Предоставление документов не в полном объеме.
2. Наличие медицинских противопоказаний для посещения ребенком ДОУ.
3.Истечение срока действия выданной путевки (один месяц).
4. Возраст ребенка не соответствует  указанному  возрасту в Уставе ДОУ.
5. Письменное обращение заявителя о прекращении предоставления муниципальной услуги или переносе срока зачисления ребенка в ДОУ.
	нет
	-
	нет
	-
	-
	личное обращение заявителей в ДОУ
	личное обращение заявителей в ДОУ



Раздел 3. Сведения о заявителях «услуги»
	№ пп
	Категории лиц, имеющих право на получение «услуги»
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение «услуги»
	Установленные требования к документу,
подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение «услуги»
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление «услуги» представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень  лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего
право подачи заявления от имени заявителя
	Установления требования к документу,
подтверждающему
право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Наименование «услуги» № 1 «Прием документов и регистрация заявления»;
Наименование «услуги» № 2 «Рассмотрение заявления и принятие решения о предоставлении либо об отказе в представлении муниципальной услуги»;
Наименование «услуги» № 3 «Предоставление дошкольного образования»

	1
	физические лица, являющиеся родителями или законными представителями ребенка в возрасте от 0 до 7 лет, а также их уполномоченные представители 


	для физических лиц, являющихся родителями – документ, удостоверяющий личность заявителя

	оригинал документа
	да
	законные представители несовершеннолетнего ребенка, уполномоченные представители
	1) Для физических лиц, являющихся законными представителями - решение органа опеки и попечительства об установлении опеки или попечительства над несовершеннолетним;
2) Для уполномоченных представителей - доверенность
	доверенность, заверенная родителями (законными представителями);
нотариальная



Раздел 4. «Документы, предоставляемые заявителем для получения «услуги»

	№ п.п.
	Категория документа
	Наименования документов, которые предоставляет заявитель для получения «услуги»
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Условие предоставления документа
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
Наименование «услуги» № 1 «Прием документов и регистрация заявления»


	1. 
	заявление
	заявление о  зачислении в ДОУ
	1/0 принимает заявление, формирование в дело
	при обращении заявителя
	В заявлении указываются:
- сведения о ребенке;
- сведения о заявителе;
- способ информирования заявителя;
- право на вне-/первоочередное предоставление места для ребенка в ДОУ;

	Приложение № 2
	Приложение № 2

	2. 
	документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законных представителей ребенка)
	паспорт РФ, временное удостоверение личности гражданина РФ, удостоверение беженца и т.д.
доверенность на представление интересов родителей (законных представителей)
	1/1
установление личности заявителя,  возврат заявителю подлинника, формирование в дело
	при обращении заявителя
	установлены законодательством
	-
	-

	3. 
	документ, удостоверяющий личность ребенка, подтверждающий родство заявителя
	свидетельство о рождении ребенка
	1/1
для сверки с оригиналом и возврата заявителю подлинника, формирование в дело

	при обращении заявителя
	установлены законодательством
	-
	-

	4. 
	документ, подтверждающий проживание ребенка
	Свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания или иной документ, содержащий сведения о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на территории муниципального образования
	1/0 
 формирование в дело
	при обращении заявителя
	-
	-
	-

	5. 
	документы, подтверждающие состояние здоровья ребенка
	коллегиальное заключение ПМПК для направления в группы ДОУ компенсирующей направленности
	1/0
 формирование в дело
	при обращении заявителя
	-
	-
	-

	6. 
	
	медицинская справка фтизиатра, уролога, аллерголога для направления в группу оздоровительной направленности
	1/0
формирование в дело
	при обращении заявителя
	-
	-
	-

	7. 
	документы, подтверждающие право на внеочередное или первоочередное предоставление места в ДОУ
	перечень из Административного регламента (например: военный билет, справка с места работы подтвержденная гербовой печатью, удостоверение многодетной семьи, медицинское свидетельство о смерти и т.д.)
	1/0
формирование в дело
	например:
дети военнослужащих и сотрудников органов внутренних дел, Государственной противопожарной службы, уголовно-исполнительной системы, 
дети из многодетных семей и т.д.
	наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, номера документа;  печати организации, выдавшей документ
	-
	-

	8. 
	документ для детей с ограниченными возможностями здоровья
	справка, выдаваемая федеральными государственными учреждениями медико-социальной экспертизы, выписка из акта освидетельствования гражданина, признанного инвалидом.
	1/0
формирование в дело
	для детей с ограниченными возможностями здоровья справку, медицинское заключение, дети-инвалиды принимаются в группы компенсирующей и комбинированной направленности только с согласия родителей (законных представителей) на основании заключения психолого-медико-педагогической комиссии (ПМПК).
	наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, номера документа;  печати организации, выдавшей документ
	-
	-

	
Наименование «услуги» № 2 «Рассмотрение заявления и принятие решения о предоставлении либо об отказе в представлении муниципальной услуги»


	1.
	Заявление
	Заявление о зачислении ребенка в ДОУ
	1/0
формирование в дело
	наличие направления в ДОУ,
при обращении заявителя
	в заявлении указываются:
- сведения о ребенке;
- сведения о заявителе;
- сведения о ДОУ.

	Приложение № 2
	Приложение № __

	2.
	Документ, удостоверяющий личность
	паспорт РФ, временное удостоверение личности гражданина РФ, удостоверение беженца и т.д.
доверенность на представление интересов родителей (законных представителей)
	1/1
установление личности заявителя, возврат заявителю подлинника, формирование в дело 
	при обращении заявителя
	-
	-
	-

	3.
	документ, удостоверяющий личность ребенка, подтверждающий родство заявителя 
	свидетельство о рождении ребенка
	1/1
для сверки с оригиналом и возврата заявителю подлинника, формирование в дело
	при обращении заявителя
	установлены законодательством
	-
	-

	4.
	документы, подтверждающие состояние здоровья ребенка

	
	
	медицинская справка фтизиатра для направления в группу оздоровительной направленности
	1/0
формирование в дело
	при обращении заявителя 
	-
	-
	-

	
	
	медицинское заключение для впервые поступающих в ДОУ
	1/0
формирование в дело
	при обращении заявителя 
	-
	-
	-

	
	
	заключение ПМПК при приеме детей с ОВЗ для обучения адаптированной программе
	1/0
формирование в дело
	при обращении заявителя 
	-
	-
	-

	
Наименование «услуги» № 3 «Предоставление дошкольного образования»


	1.
	Общеобразовательная программа дошкольного образования
	-
	-
	при обращении заявителя
	-
	-
	-


Раздел 5. Результат «услуги»

	№ п.п.
	Документ/ документы, являющийся(иеся) результатом «услуги»
	Требования к документу/ документам, являющемуся(ихся) результатом «услуги»
	Характеристика результата «услуги» (положительный/
отрицательный)
	Форма документа/ документов, являющегося(ихся) результатом «услуги»
	Образец документа/ документов, являющегося(ихся) результатом «услуги»
	Способы получения результата «услуги»
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов «услуги»

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
Наименование «услуги» № 1 «Прием документов и регистрация заявления»


	1. 
	Заявление о предоставлении мест детям в организациях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования(Заявление
о согласии на обработку персональных данных)
	Оформляется в одном экземпляре, далее снимается копия с подлинника и выдается заявителю
	Положительный
	Приложение № 1
	-
	1. В дошкольном образовательном учреждений
	5 лет
	5 лет

	2. 
	Уведомление
о регистрации ребенка в книге учета будущих воспитанников
муниципальных образовательных учреждений,
реализующих основную общеобразовательную программу
дошкольного образования
	Оформляется в одном экземпляре
с указанием даты и регистрационного номера согласно  книге учета будущих воспитанников
	Положительный
	-
	-
	1. В дошкольном образовательном учреждений
	нет
	

	
Наименование «услуги» № 2 «Рассмотрение заявления и принятие решения о предоставлении либо об отказе в представлении муниципальной услуги»


	2.
	Направление на зачисление в ДОУ
	Оформляется в одном экземпляре, с указанием регистрационного номера, сведений о ребенке, номер ДОУ в которое зачисляется ребенок
	Положительный
	-
	-
	В дошкольном образовательном учреждений
	5 лет
	нет

	1.
	Приказ о зачислении ребенка в ДОУ
	-
	Положительный
	-
	-
	В дошкольном образовательном учреждений
	5 лет
	нет

	2.
	Уведомление об отказе в зачислении
	Оформляется в одном экземпляре, с указанием причины отказа
	Отрицательный
	-
	-
	В дошкольном образовательном учреждений
	нет
	нет

	
Наименование «услуги» № 3 «Предоставление дошкольного образования»


	
	Непосредственное получение заявителем муниципальной услуги
	-
	-
	-
	-
	
-
	-
	-



Раздел 6. «Технологические процессы предоставления «услуги» (БЛОК - схема приложение № 5)
	№ 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

	Наименование «услуги» № 1 «Прием документов и регистрация заявления»


	1. 
	Прием и проверка полноты и содержания заявления и документов в ДОУ
	1) Установление личности заявителя или законного представителя; 
2) Прием документов;
3) Сопоставление копий представленных документов; 
4) Снятие копии с представленных оригиналов в случае их отсутствия;
5) Проверка комплектности (достаточности) представленных документов;
6) Проверка полноты и достоверности содержащейся в документах информации
	15 минут
	В дошкольном образовательном учреждений
	Технологическое обеспечение (наличие доступа к АИС, наличие принтера, МФУ)
	Форма заявления приложение № 2


	2. 
	Прием и проверка полноты и содержания заявления и документов в МФЦ
	1) Установление личности заявителя или законного представителя; 
2) Прием документов;
3) Сопоставление копий представленных документов; 
4) Снятие копии с представленных оригиналов в случае их отсутствия;
5) Проверка комплектности (достаточности) представленных документов;
6) Проверка полноты и достоверности содержащейся в документах информации;
7) Снятие копии с представленных оригиналов;

	15 минут
	Специалист МФЦ
	Технологическое обеспечение (наличие доступа к АИС, наличие принтера, МФУ)
	Форма заявления приложение № 1


	3. 
	Регистрация заявления 
	1) Заявление регистрируется в журнале учета;
2) Внесение данных о заявителе в АИС (постановка на учет) или отказ в постановке ребенка на учет
	1 день
	В дошкольном образовательном учреждений, Специалист МФЦ
	Нет
	-

	
Наименование «услуги» № 2 «Рассмотрение заявления и принятие решения о предоставлении либо об отказе в представлении муниципальной услуги»


	1.
	Информирование заявителей о предоставлении направления
	Информирование граждан о результатах комплектования осуществляется посредством размещения информации на официальных стендах муниципального бюджетного учреждения «Управление дошкольного образования» исполнительного комитета Нижнекамского муниципального района
	-
	-
	Технологическое обеспечение (наличие интернета, телефонной связи)
	-

	2.
	Прием заявления и документов для зачисления в ДОУ
	1) При личном обращении заявитель представляет документы для зачисления в ДОУ;
2) руководитель ДОУ осуществляет проверку комплектности (достаточности) представленных документов, а также проверку полноты и достоверности содержащейся информации
	В срок до 1 сентября текущего года
	Руководитель ДОУ
	Бланк заявления
	-

	3.
	Прохождение медицинского осмотра ребенка
	В случае принятия решения о зачислении ребенка в ДОУ обращение в детскую поликлинику по месту жительства ребенка для прохождения медицинского осмотра
	Не позднее 1 сентября текущего года
	Родители (законные представители)
	Нет
	-

	4.
	Утверждение списка детей и издание приказа о зачислении
	1) На основании поступивших документов от заявителя формируется и утверждается список детей по группам;
2) издание приказа о зачислении вновь поступивших детей при комплектовании новых групп;
3) при доукомплектовании функционирующих групп утверждение списков и издание приказа о зачисление в течение двух месяцев
	Не позднее 1 сентября текущего года
	Руководитель ДОУ
	Технологическое обеспечение (наличие интернета)
	-

	
Наименование «услуги» № 3 «Предоставление дошкольного образования»


	
	Заключение договора, включающий в себя взаимные права и ответственность сторон, возникающие в процессе реализации основной общеобразовательной программы дошкольного образования
	-
	-
	-
	-
	-

	
	
	
	
	
	
	


[bookmark: _GoBack]
Раздел 8. Особенности предоставления «услуги» в электронной форме»
	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления «услуги»
	Способ записи на прием в орган для подачи запроса о предоставлении «услуги»
	Способ
формирования
запроса о предоставлении «услуги»
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса о предоставлении «услуги» и иных документов, необходимых для
предоставления «услуги»
	Способ оплаты государственной пошлины за предоставление «услуги» и уплаты иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении «услуги»
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления «услуги» и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействий) органа в процессе получения «услуги»

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Единый портал государственных услуг

Официальный сайт ДОУ

	Нет


	
	требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе непосредственно при получении "услуги"
	-
	Личный кабинет заявителя в АИС «госуслуги.»,
телефонная связь
	Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в исполнительный орган предоставляющий муниципальную услугу, жалобы на решения и действия (бездействие) предоставляющего муниципальную услугу, подаются в Управление дошкольного образования.





Приложение № 1

				 


Информация по МБДОУ «_______________________________________» 
Нижнекамского муниципального района Республики Татарстан



	№ п/п
	Наименование позиции
	Данные

	1
	Код ДОУ
	

	
	Полное наименование ДОУ
	

	
	Юридический адрес
	

	
	Фактический адрес
	

	
	Должность руководителя ДОУ
	заведующий

	
	Ф.И.О. руководителя ДОУ
	

	
	Телефоны ДОУ
	

	
	Факс ДОУ
	

	
	e-mail ДОУ
	

	
	Режим работы
	




















































Приложение 2
Заведующему МБДОУ
__________________________________________
__________________________________________
Адрес фактического пребывания:
__________________________________________
__________________________________________
Контактный телефон
__________________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

	Прошу зачислить моего ребенка__________________________________________________________                                       
                                                                  ( Ф.И.О. полностью.  дата рождения, место рождения, адрес места жительства)
____________________________________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________________________  _________________________________________________________________________в МБДОУ___________

______________________________________на_обучение по программе дошкольного образования в_____________________________________________________________________________________________

К заявлению прилагаются следующие документы (копии):
1.____________________________________________________________________________________________
2.____________________________________________________________________________________________
3.____________________________________________________________________________________________
4.____________________________________________________________________________________________
5.____________________________________________________________________________________________

С Уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, образовательной программой, локальными актами ознакомлен(а)
                                                                                           
 Дата	__________________                                                                            ___________________________
							                                                             (подпись)



Согласен(а) на обработку персональных данных

__________________________         ______________/__________________
                                               (Дата)                      (подпись)               (расшифровка)
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