18

ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА
по предоставлению муниципальной услуги: «Прием заявлений, постановка на уч​ет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)».
Раздел 1. «Общие сведения о государственной (муниципальной) услуге»

	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация Сегежского муниципального района

	2
	Номер услуги в федеральном реестре
	1000100010000022765

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



	4
	Краткое наименование услуги
	Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады). 



	5
	Административный регламент предоставления услуги
	Постановление администрации Сегежского муниципального района от 03.10.2012 № 1191 «Об утверждении Административного регламента предоставления администрацией Сегежского муниципального района муниципальной услуги по приему заявлений, постановке на уч​ет и зачислению детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (в редакции постановлений от 28.10.2013г. № 1312, от 12.01.2015 № 2, от 22.03.2016 № 220)

	6
	Перечень подуслуг
	1. Прием заявлений и постановка на учет детей, нуждающихся в предоставлении места в образовательной организации, реализующей основную образовательную программу дошкольного образования (детский сад) 

Предоставляется через Государственное бюджетное учреждение Республики Карелия «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Республики Карелия» (далее – МФЦ)

	7
	Способы оценки качества предоставления услуги:
	Телефонная связь. Терминальное Устройство в МФЦ, личное обращение.


Раздел 2. «Общие сведения о «подуслугах»

	№ п/п
	Наименование «подуслуги»
	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания отказа в предоста-влении «подуслуги»
	Основания приостанов-ления предостав-ления «подуслуги»
	Срок приоста-новле-ния предос-тавления «подуслуги»
	Плата за предоставление «подуслуги»
	Способ обращения за получением «подуслуги»
	Способ получения результата «подуслуги»

	
	
	при подаче заявления по месту

житель-ства (месту

нахождения юр. лица)
	при подаче заявления

не по месту

житель-ства 
(по месту

обращения)
	
	
	
	
	наличие платы (государственной пошли-ны)
	реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы (государственной пошлины)
	КБК для взимания платы (государ-ственной пошлины), в том числе через МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	10
	11

	Подуслуга № 1

	1.
	Постановка на учет детей, нуждающихся в предоставлении места в образовательной организации, реализующей основную образовательную программу дошкольного образования 
(детский сад) (далее -постановка на учет в очередь по устройству детей)
	30 календарных дней со дня регистрации заявления  в Администрации Сегежского муниципального района (далее – Администрация)
	1.Представление документов, имеющих подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления, исполненных карандашом либо имеющих повреждения, которые не позволяют однозначно толковать их, содержание

2.Представление документов, содержащих неверные и (или) неполные сведения;

3.Представление документов лицом, неуполномоченным в установленном порядке на подачу документов

	Предостав-ление неполного комплекта документов

	НЕТ
	-
	НЕТ
	-
	-
	Личное обращение в Администра-цию,личное обращение в МФЦ, в электронной форме, почтовая связь
	Личное обращение в Администрацию, личное обращение в МФЦ, в электронной форме, почтовая связь


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
	Исчерпыва-ющий перечень лиц,

имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждаю-щему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1. Прием заявлений и постановка на учет детей, нуждающихся в предоставлении места в образовательной организации, реализующей основную образовательную программу дошкольного образования (детский сад)

	1
	Физические лица:

родители (законные представите-ли) детей в возрасте от 0 до 7 лет, имеющие регистрацию на территории Сегежского района.
	Документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя заявителя:

1. Паспорт гражданина Российской Федерации
2.  Временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации
3.    Паспорт гражданина СССР образца 1974 года
4. Вид на жительство (для лиц без гражданства)
5. Паспорт иностранного гражданина (в случае, если в соответствии с международным договором он удостоверяет личность иностранного гражданина на территории Российской Федерации) либо  иной документ, установленный федеральным законом или признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина

6.Разрешение на временное проживание 

7.Удостоверение личности военнослужащего (для лиц, которые проходят военную службу)


	1.Паспорт гражданина Российской Федерации оформляется на русском языкена бланке, образец которого един для всей Российской Федерации,должен быть действительным на дату обращения за услугой. 

2.Временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации  удостоверяет личность гражданина на время замены паспорта Российской Федерации.
3. Паспорт гражданина СССР может быть использован, в случае если в этом паспорте содержится следующая информация, свидетельствующая о наличии гражданства Российской Федерации:

указание о принадлежности к гражданству Российской Федерации (на форзаце паспорта);

 вкладыш, свидетельствующий о наличии гражданства Российской Федерации;

штамп прописки по месту жительства, подтверждающий постоянное проживание на территории Российской Федерации на 6 февраля 1992 года.
4. Вид на жительство удостоверяет личность только лиц без гражданства, оформляется отдельным документом, исполнен на русском языке, имеет срок действия (должен быть действительным на дату обращения).

5. Паспорт иностранного гражданина (в случае, если в соответствии с международным договором он удостоверяет личность иностранного гражданина на территории Российской Федерации) либо  иной документ, установленный федеральным законом или признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина.

Дополнительно предъявляется нотариально удостоверенный перевод на русский язык.
6.  Разрешение на временное проживание  оформляется в виде документа установленной формы, выдаваемого в Российской Федерации лицу без гражданства, не имеющему документа, удостоверяющего его личность

7. Удостоверение личности военнослужащего изготавливается по единому образцу для всех федеральных органов исполнительной власти (федеральных государственных органов), в которых законом предусмотрена военная служба, и оформляется на русском языке

Документы, удостоверяющие личность, не должны содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений,  повреждений, которые можно истолковать как их порчу.


	да
	Уполномо-ченный представи-тель

	Нотариально удостоверен-ная доверенность

	Доверенность должна содержать указание на дату ее совершения, быть действующей на дату подачи заявления. 



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

	1. Прием заявлений и постановка на учет детей, нуждающихся в предоставлении места в образовательной организации, реализующей основную образовательную программу дошкольного образования (детский сад)

	1
	Заявление
	Заявление о постановке на учет в очередь по устройству детей
	1
оригинал
	Обязательный документ
Заявление заполняется и подписывается лично заявителем (родителем, законным/уполномоченным представителем) разборчиво, оформляется в одном экземпляре 
	Заявление должно содержать:

1. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего услугу;

2. ФИО заявителя, контактный телефон 
3.Данные о ребенке (ФИО, дата рождения, реквизиты свидетельства о рождении, адрес фактического проживания)

4.Данные о родителях (ФИО, реквизиты документа, удостоверяющего личность, адрес фактического проживания)

5. Информация о желательных ДОУ
	Приложение № 1 к технологической схеме
	готовит Админи-

страция

	2
	Документ, удостоверя-ющий личность заявителя/
Представите-ля заявителя
	Документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя заявителя:
1. Паспорт гражданина Российской Федерации 
2.Временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации
3. Паспорт гражданина СССР образца 1974 года
4. Вид на жительство (для лиц без гражданства)
5. Паспорт иностранного гражданина (в случае, если в соответствии с международным договором он удостоверяет личность иностранного гражданина на территории Российской Федерации) либо  иной документ, установленный федеральным законом или признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина
6.Разрешение на временное проживание
7. Удостоверение личности военнослужащего (для лиц, которые проходят военную службу)


	1
Предъявляется оригинал, изготавливается копия:
страниц, содержащих сведения о личности владельца паспорта,  о регистрации по месту жительства
внутренней стороны документа
страниц, содержащих сведения о личности владельца паспорта  
страниц, содержащих сведения о личности владельца вида на жительство, о регистрации по месту жительства
страниц, содержащих сведения о личности владельца 
разворота бланка документа

страниц, содержащих сведения о военнослужащем


	Обязательный документ

2. Временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации  удостоверяет личность гражданина на время замены паспорта Российской Федерации.

	1. Паспорт гражданина Российской Федерации оформляется на русском языке на бланке, образец которого  един для всей Российской Федерации, должен быть действительным на дату обращения за услугой. 

2. Временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации  удостоверяет личность гражданина на время замены паспорта Российской Федерации.

3.  Паспорт гражданина СССР может быть использован в случае если в этом паспорте содержится следующая информация, свидетельствующая о наличии гражданства Российской Федерации:

указание о принадлежности к гражданству Российской Федерации (на форзаце паспорта);

 вкладыш, свидетельствующий о наличии гражданства Российской Федерации;

штамп прописки по месту жительства, подтверждающий постоянное проживание на территории Российской Федерации на 6 февраля 1992 года.

4. Вид на жительство удостоверяет личность только лиц без гражданства, оформляется отдельным документом, исполнен на русском языке, имеет срок действия (должен быть действительным на дату обращения).

5. Паспорт иностранного гражданина (в случае, если в соответствии с международным договором он удостоверяет личность иностранного гражданина на территории Российской Федерации) либо  иной документ, установленный федеральным законом или признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина.

Дополнительно предъявляется нотариально удостоверенный перевод на русский язык.

6.  Разрешение на временное проживание  оформляется в виде документа установленной формы, выдаваемого в Российской Федерации лицу без гражданства, не имеющему документа, удостоверяющего его личность

7.Удостоверение личности военнослужащего изготавливается по единому образцу для всех федеральных органов исполнительной власти (федеральных государственных органов), в которых законом предусмотрена военная служба, и оформляется на русском языке

Документы, удостоверяющие личность, не должны содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений,  повреждений, которые можно истолковать как их порчу
	
	

	3
	Свидетель-ство о рождении ребенка
	Свидетельство о рождении ребенка
	1

Предъявляется оригинал, изготавливается копия
	Обязательный документ


	Должно быть выдано органом записи актов гражданского состояния или компетентным иностранным органом. В случае предъявления свидетельства о рождении ребенка, исполненного на иностранном языке, дополнительно предъявляется нотариально удостоверенный перевод на русский язык.
	
	

	4
	Документы, подтвержда-ющие право на предостав-ление места в ДОУ во внеочеред-ном (первоочередном) порядке 


	Во внеочередном порядке:

1. дети граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС:

-удостоверение единого образца гражданам, подвергшимся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС;

2.дети граждан из подразделений особого риска:

- удостоверение «Ветеран подразделений особого риска» либо удостоверение «Участник действий подразделений особого риска»

2.1. дети из семей, потерявших кормильца из числа граждан из подразделений особого риска:

-удостоверение  члена  семьи, потерявшей  кормильца  из числа лиц, принимавших          непосредственное участие в  действиях  подразделений особого риска

3.дети прокуроров:

- служебное удостоверение прокурора;

4.дети судей: 

- удостоверение судьи

5.дети сотрудников Следственного комитета Российской Федерации:

- удостоверение сотрудника Следственного комитета Российской Федерации.

В первоочередном порядке:

1.дети из многодетных семей:

- удостоверение «Многодетная семья»;

2.дети-инвалиды и дети, один из родителей которых является инвалидом:

- справка органа медико-социальной экспертизы об установлении инвалидности ребенку (родителю);

3.дети военнослужащих, проходящих военную службу по контракту:

- справка с места службы о прохождении военной службы в настоящее время;

3.1. дети военнослужащих, уволенных с военной службы при достижении ими предельного возраста пребывания на военной службе, состоянию здоровья или в связи с организационно-штатными мероприятиями:

-выписка из приказа об увольнении с военной службы с указанием основания увольнения;

4.дети сотрудников полиции:

- служебное удостоверение сотрудника полиции;

5.дети сотрудника полиции, погибшего (умершего) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей:

- документ, подтверждающий факт гибели (смерти) вследствие осуществления служебной деятельности (справкаили выписка из личного дела погибшего или умершего родителя, выданная кадровой службой с места работы гражданина);

- свидетельство о смерти сотрудника полиции;

6.дети сотрудника полиции, умершего вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции:

- документ, подтверждающий факт увольнения со службы вследствие ранения (контузии), заболевания, полученных в период прохождения службы (справка, выданная кадровой службой с места работы гражданина) в случае если сотрудник полиции умер до истечения одного года после увольнения со службы;

- свидетельство о смерти сотрудника полиции;

7.дети гражданина Российской Федерации, уволенного со службы в полиции вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей и исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции:

- документ, подтверждающий факт получения в связи с осуществлением служебной деятельности телесных повреждений, исключающих возможность дальнейшего прохождения службы;

8.дети гражданина Российской Федерации, умершего в течение одного года после увольнения со службы в полиции вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей, либо вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции, исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции:

-  документ, подтверждающий факт увольнения со службы вследствие ранения (контузии), заболевания, полученных в период прохождения службы (справка, выданная кадровой службой с места работы гражданина) в случае если сотрудник полиции умер до истечения одного года после увольнения со службы;

- свидетельство о смерти сотрудника полиции;

9. дети, находящиеся (находившиеся) на иждивении сотрудника полиции, гражданина Российской Федерации, указанных в пунктах 4 – 8:

-документ, подтверждающий факт нахождения ребенка на иждивении сотрудника полиции, гражданина Российской Федерации;

10.дети сотрудников органов внутренних дел, не являющихся сотрудниками полиции:

- справка, выданная кадровой службой с места работы гражданина 
11.дети сотрудников, имеющих специальные звания и проходящих службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы и таможенных органах Российской Федерации:

- служебное удостоверение сотрудника, проходящего службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы и таможенных органах Российской Федерации;

12.дети сотрудника, имевшего специальное звание и проходившего службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы и таможенных органах Российской Федерации, погибшего (умершего) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей:

- документ, подтверждающий факт гибели (смерти) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей;

13.дети сотрудника, имевшего специальное звание и проходившего службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы и таможенных органах Российской Федерации, умершего вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в учреждениях и органах 

- документ, подтверждающий факт смерти вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в учреждениях и органах

14.дети гражданина Российской Федерации, имевшего специальное звание и проходившего службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы и таможенных органах Российской Федерации, уволенного со службы в учреждениях и органах вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей и исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в учреждениях и органах 

-  документ, подтверждающий факт увольнения со службы в учреждениях и органах вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей и исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в учреждениях и органах;

15.дети гражданина Российской Федерации, имевшего специальное звание и проходившего службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы и таможенных органах Российской Федерации, умершего в течение одного года после увольнения со службы в учреждениях и органах вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей, либо вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в учреждениях и органах, исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в учреждениях и органах:

- документ, подтверждающий факт смерти в течение одного года после увольнения со службы в учреждениях и органах вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей, либо вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в учреждениях и органах, исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в учреждениях и органах 16
.дети, находящиеся (находившиеся) на иждивении сотрудника, гражданина РФ, указанных в пунктах 11 – 15:

- документ, подтверждающий факт нахождения ребенка на иждивении сотрудника, гражданина Российской Федерации;
	1

Предъявляется оригинал, изготавливается копия
	Необязательный документ (предоставляется при наличии соответствующих обстоятельств)
	
	
	

	5
	Документ, подтверждающий полномочия законного представителя
	акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна 
	1

Предъявляется оригинал, изготавливается копия
	Необязательный документ (при наличии соответствующего обстоятельства)
	
	
	

	6.
	Документ, подтверждающий полномочия представителя
	Нотариально удостоверенная доверенность
	1

Предъявляется оригинал, изготавливается копия
	Необязательный документ (при наличии соответствующего обстоятельства)
	Доверенность должна быть оформлена в соответствии с законодательством Российской Федерации (с учетом положений ч.2. ст.185.1.Гражданского кодексаРоссийской Федерации), в том числе  должна содержать указание на дату ее совершения, быть действующей на дату подачи заявления. 
	
	


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 межведомст​венный 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

	1. Прием заявлений и постановка на учет детей, нуждающихся в предоставлении места в образовательной организации, реализующей основную образовательную программу дошкольного образования (детский сад)

	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	

	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-


Раздел 6. Результат «подуслуги»
	№ п/п
	Документ/ документы, являющийся(иеся) результатом «подуслуги»
	Требования к документу/ документам, являющемуся
(имся) результатом «подуслуги»
	Характеристика результата «подуслуги» (положитель-ный/ 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

	1. Прием заявлений и постановка на учет детей, нуждающихся в предоставлении места в образовательной организации, реализующей основную образовательную программу дошкольного образования (детский сад)

	1
	Уведомление заявителя о постановке на учет ребенка в базе данных об очередности по устройству детей в муниципальные образовательные учреждения Сегежского  муниципального района, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования
	По форме согласно приложению № 2 к технологической схеме
	Положительный


	На бумажном носителе
	В приложении 
№ 2 к технологической схеме
	-лично в Администрации

-лично в МФЦ

- по почте


	Нет
	30 календарных дней с даты получения результата услуги



	2
	Уведомление заявителя об отказе в постановке на учет в очередь по устройству детей
	
	Отрицательный
	На бумажном носителе
	
	-лично в Администрации

- лично в МФЦ

-по почте
	Нет
	30 календарных дней с даты получения результата услуги

	3
	Направление ребенка в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады) 
	По форме согласно приложению № 3 к технологической схеме
	Положительный
	На бумажном носителе
	В приложении №3 к технологической схеме
	лично в Администрации

- лично в МФЦ

-по почте
	Нет
	30 календарных дней с даты получения результата услуги


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

	1. Прием заявлений и постановка на учет детей, нуждающихся в предоставлении места в образовательной организации, реализующей основную образовательную программу дошкольного образования (детский сад)

	Прием и регистрация заявления, документов для предоставления муниципальной услуги

	1
	Приём и регистрация запроса Заявителя в МФЦ
	Основания для начала административной процедуры-Обращение Заявителя в письменной форме. Заявитель предоставляет заявление с приложением необходимых документов. Заявление регистрируется автоматически в Автоматизированной системе МФЦ (АИС МФЦ)
	15 мин.
	Сотрудник МФЦ, ответственный за прием заявления и документов в МФЦ
	нет


	             -

	2
	Передача заявления и документов из МФЦ в Администрацию
	Документы передаются на бумажном носителе
	На следующий рабочий день после приема документов
	Сотрудник МФЦ, ответственный за передачу документов в Администрацию
	Организация курьерской службы МФЦ


	Реестр передачи дел

Опись документов



	3
	Получение МФЦ подготовленного  Администрацией результата услуги 
	При соответствующем волеизъявлении заявителя
	На следующий рабочий день после подготовки уведомления о постановке (об отказе в постановке) на учет в очередь по устройству детей
	Сотрудник МФЦ, ответственный за прием документов в МФЦ 
	Организация курьерской службы МФЦ


	             -

	4
	Выдача результата услуги в МФЦ
	При соответствующем волеизъявлении заявителя
	В день обращения заявителя
	Сотрудник МФЦ, ответственный за выдачу результата услуги в МФЦ
	нет
	Расписка в выдаче документов


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 предоставле-нии «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

	

	Публичное информирование граждан осуществляется по инициативе Администрации, индивидуальное – как по инициативе Администрации, так и по инициативе населения. 

Место нахождения  Администрации: г. Сегежа, ул. Ленина, д.9а. 

График работы  администрации:


понедельник – с 8.30 до 18.00;


вторник, среда, четверг   – с 8.30 до 17.00;


пятница- с 8.30 до 16.00;


обеденный перерыв с 12.45 до 14.00.


В предпраздничные дни продолжительность времени работы администрации  сокращается на 1 час.
Публичное информирование граждан о порядке предоставления муниципальной  услуги (о месте нахождения администрации, графике работы и справочных телефонах администрации, порядке личного приема граждан должностными лицами администрации) осуществляется путем размещения информации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в информационной системе Республики Карелия "Портал государственных услуг  Республики Карелия" (http://service.karelia.ru/) (далее - Портал), на официальном  сайте администрации  (http://home.onego.ru/~segadmin/)  (далее - Сайт).

Индивидуальное устное (на личном приеме или по телефону) информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляет  муниципальный служащий управления образования Администрации,  в кабинете  № 27  администрации  или по  телефону: (881431) 43572. 
	По телефону управления образования Администрации (881431) 43572 


	 - в письменной форме на бумажном носителе;
  - в электронной форме в Администрацию или в МФЦ 


	 регистрируются в управлении делами Администрации в  течение трех дней с момента  поступления в  Администрацию или в МФЦ


	-
	Нет  
	Нет



          Приложение 1

                    Главе администрации


                                                 _________________________________________

                                                                       _________________________________________

                                                                                                                              (Ф.И.О. заявителя)  

                                                                       проживающего (ей) по адресу: ______________

                                                             _________________________________________

                                                            Телефон:__________________________________

                                                          Паспорт: ________________________________

                                                                                                      (серия, номер основного документа, 

                                                       _______________________________________________________                                                     удостоверяющего личность заявителя, сведения о дате              

                                                              __________________________________________                                                    

                                            выдачи документа и выдавшем его органе)

                                                  Адрес электронной почты:___________________

                                                                                                                                     (по желанию заявителя)

ЗАЯВЛЕНИЕ
   
Прошу поставить на учет моего (мою) сына (дочь)___________________________

 ____________________________________________________________________________
   (Ф.И.О. ребенка, дата его рождения, серия и номер свидетельства о рождении ребенка)

в базе данных об очередности по устройству детей в МОУ (в единой очереди по устройству детей в МОУ).

В случае изменения места жительства и контактных телефонов обязуюсь своевременно  проинформировать.
Настоящим даю свое согласие администрации Сегежского муниципального района   на обработку (сбор, систематизацию, хранение, уточнение, использование) на бумажном и электронном носителях с обеспечением конфиденциальности моих персональных данных и персональных данных моего ребенка, сообщаемых мною в настоящем заявлении и содержащихся в прилагаемых к данному заявлению документах (копиях документов), в целях осуществления учета моего ребенка (детей) в единой  очереди по устройству детей в МОУ на период до зачисления моего ребенка (детей) в МОУ (иное образовательное учреждение) или до отзыва мною своего заявления и данного согласия.

«___» ______________ 20___ г.                                                    ______________________

                                                         (подпись заявителя)
Приложение 2

УВЕДОМЛЕНИЕ

о постановке на учет (регистрации) ребенка в базе данных   очередности по устройству детей в образовательные учреждения Сегежского муниципального района, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады) 

Настоящее уведомление выдано __________________________________________

                                                                                   (Ф.И.О. родителя (законного представителя)

в том, что ___________________________________________________________________
                                            (Ф.И.О, ребенка, дата рождения)

зарегистрирован(а) в базе данных   очередности по устройству детей в МОУ (в единой  очереди по устройству детей в МОУ) ____ 20__, регистрационный                                              № ______________________.
______________________                             ________________              ________________
(Должность лица,                                                      (подпись)                         (расшифровка подписи)
осуществляющее

регистрацию) 


Дата
Приложение 3

НАПРАВЛЕНИЕ

от _______ 20____ года      






          № ________      
Администрация Сегежского муниципального района направляет в ____________________________________________________________________________
                                                                 (наименование МОУ)

Адрес и телефон МОУ, ФИО руководителя   ______________________________________
Фамилия, имя, отчество ребенка  ________________________________________________
Год, число, месяц рождения ребенка _____________________________________________
Домашний адрес и телефон_____________________________________________________
Направление действительно в течение 30 дней со дня его выдачи.

 Глава администрации              ___________________________       ____________________

                                                                                       (подпись)                     (расшифровка подписи)

