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Раздел 1. Общие сведения об услуге «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основные образовательные программы дошкольного образования (детские сады)» на территории Чаинского района»
	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация Чаинского района

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	7025600010003388681

	3.
	Полное наименование услуги
	«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основные образовательные программы дошкольного образования (детские сады)» на территории Чаинского района»

	4.
	Кратное наименование услуги
	«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основные образовательные программы дошкольного образования (детские сады)» на территории Чаинского района»

	5.
	Административный регламент предоставления услуги
	Постановление Администрации Чаинского район Томской области от 03.10.2014 № 582 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» на территории Чаинского района» 

	6.
	Перечень "подуслуг"
	нет

	7.
	Способы оценки качества предоставления услуги
	- терминальные устройства в МФЦ;
- мониторинг качества и доступности государственных и муниципальных услуг Томской области, проводимый Администрацией Томской области


Раздел 2. Общие сведения о "подуслуги" «Прием заявления и постановка на учет ребенка, нуждающегося в определении в МДОУ»
	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 заявления и постановка на учет ребенка, нуждающегося в определении в МДОУ

	Не более 15 рабочих дней со дня обращения заявителя
	Не более 15 рабочих дней со дня обращения заявителя
	Нет
 
	1. Непредставление заявителем документов.
2. Наличие в документах, представленных заявителем, исправлений, повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие подписи, печати.
3. Выявление в представленных документах недостоверной или искаженной информации.
4. Предоставление заявление лицом, не уполномоченным представлять интересы заявителя.

	Нет
	-

	Нет
	-
	-
	1. Личное обращение в орган, предоставляющий услугу.
2. Личное обращение в МФЦ.
3. Единый портал государственных услуг.

	1. Лично в уполномоченном учреждении, предоставляющем услугу, на бумажном носителе.
2. Через отдел ОГКУ «ТО МФЦ» по Чаинскому району.



Раздел 3. Сведения о заявителях "подуслуги"
	№ п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение "подуслуги"
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение "подуслуги"
	Установление 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
	Установление требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Прием заявления и постановка на учет ребенка, нуждающегося в определении в МДОУ

	1.
	Физические лица 
	1.1. Документ, удостоверяющий личность:

1.1.1. Паспорт гражданина РФ 


	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.
2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется заявителем с предъявлением подлинника
	отсутствие возможности подачи заявления
	-
	-
	-

	
	
	1.1.2. Временное удостоверение личности гражданина РФ

	1. Должно быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.
2. Не должно содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должно иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	
	
	
	

	
	
	2.1. Решение органа опеки и попечительства об установлении над ребенком опеки (попечительства)
	1. Должно быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.
2. Не должно содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должно иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	
	
	
	


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
	6
	7
	8

	Прием заявления и постановка на учет ребенка, нуждающегося в определении в МДОУ

	1.
	Заявление
	Заявление по форме
	1 экз., подлинник

Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.
2. Формирование в дело 


	нет
	1. Составляется по установленной форме на имя руководителя (образовательного учреждения Чаинского района), подписывается заявителем.

2. В заявлении обязательно указываются:

2.1 фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя;

2.2 номер контактного телефона;

2.3 сведения о ребенке;

2.4 сведения о родителях (законных представителях);

2.5 право на внеочередное, первоочередное преимущественное предоставление места;

2.6 выбор МДОУ;

2.7 согласие на обработку персональных данных;

2.8 дата, подпись, расшифровка подписи родителя (законного представителя)

2.9 суть требований заявителя.
3. В заявлении указывается перечень прилагаемых документов (например, копия свидетельства о рождении ребенка; копия и оригинал документа, подтверждающего право на предоставление льгот).

4. При получении услуги в электронном формате на ЕПГУ обязательно указываются: фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя; контактный телефон; электронный адрес;

сведения о ребенке;

право на внеочередное, первоочередное преимущественное предоставление места; выбор МДОУ.

5. Текст заявления должен быть написан разборчиво, не должен содержать сокращений в наименовании юридических, физических лиц; фамилия, имя и отчество заявителя, адрес места жительства написаны полностью.
	Приложение 1 
	Приложение 2

	2.
	Документ, удостоверяющий личность 
	2.1. Паспорт гражданина РФ
	1 экз., подлинник

Действия:

1. Установление личности заявителя.

2. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.

3. Сверка копии с подлинником и возврат подлинника заявителю (в случае предоставления нотариально незаверенной копии документа).

4. Формирование в дело 


	Принимается 1 документ из категории (предоставляется гражданином РФ)
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, предоставляется заявителем с предъявлением подлинника.

5. Копия документа, предоставленная в электронной форме, должна быть заверена усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса
	-
	-

	
	
	2.2. Временное удостоверение личности гражданина РФ
	1 экз., подлинник

Действия:

1. Установление личности заявителя.

2. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.

3. Сверка копии с подлинником и возврат подлинника заявителю (в случае предоставления нотариально незаверенной копии документа).

4. Формирование в дело 
	Принимается 1 документ из категории (предоставляется гражданином РФ)
	1. Должно быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

2. Не должно содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должно иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	
	

	3.
	Документ, подтверждающий место жительства (пребывания) или фактического проживания лица
	3.1. Паспорт гражданина РФ 
	1 экз., подлинник

Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.
2. Формирование в дело.
	Принимается 1 документ из категории (предоставляется гражданином РФ)
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, предоставляется заявителем с предъявлением подлинника.

5. Копия документа, предоставленная в электронной форме, должна быть заверена усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса. 

6. Должен содержать отметку о регистрации по месту жительства на территории Российской Федерации
	-
	-

	
	
	3.2. Свидетельство о регистрации по месту жительства на территории Российской Федерации
	1 экз., подлинник

Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.
2. Формирование в дело
	Принимается 1 документ из категории (предоставляется гражданином РФ)
	1. Должно быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

2. Не должно содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должно иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, предоставляется заявителем с предъявлением подлинника.

5. Копия документа, предоставленная в электронной форме, должна быть заверена усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса. 

6. Должно содержать отметку о регистрации по месту жительства на территории Российской Федерации
	
	

	
	
	3.3. Свидетельство о регистрации по месту пребывания на территории Российской Федерации
	1 экз., подлинник

Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.
2. Формирование в дело
	Принимается 1 документ из категории (предоставляется гражданином РФ)
	1. Должно быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

2. Не должно содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должно иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, предоставляется заявителем с предъявлением подлинника.

5. Копия документа, предоставленная в электронной форме, должна быть заверена усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса. 

6. Должно содержать отметку о регистрации по месту пребывания на территории Российской Федерации
	
	

	4.
	Документ, подтверждающий право на внеочередное, первоочередное или преимущественное предоставление места в МДОУ
	4.1. Справка из отдела кадров
	1 экз., подлинник

Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.
2. Формирование в дело
	Принимается 1 документ из категории 
	1. Должна быть указана дата выдачи.

2. Не должна содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должна иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, предоставляется заявителем с предъявлением подлинника.

5. Копия документа, предоставленная в электронной форме, должна быть заверена усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса
	-


	-



	
	
	4.2 Справка МСЭ
	1 экз., подлинник

1 экз., копия

Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.

2. Сверка копии с подлинником и возврат подлинника заявителю (в случае предоставления нотариально незаверенной копии документа).

3. Формирование в дело
	Принимается 1 документ из категории 
	1. Должна быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

2. Не должна содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должна иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, предоставляется заявителем с предъявлением подлинника.

5. Копия документа, предоставленная в электронной форме, должна быть заверена усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса
	
	

	5.
	Документ, подтверждающий рождение (усыновление) детей


	5.1. Свидетельство о рождении ребенка 


	1 экз., подлинник

1 экз., копия

Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.

2. Сверка копии с подлинником и возврат подлинника заявителю (в случае предоставления нотариально незаверенной копии документа).

3 Формирование в дело
	Принимается несколько документов из категории - Предоставляется заявителем.

	1. Должно быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

2. Не должно содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Содержит следующие сведения:
фамилия, имя, отчество, дата и место рождения ребенка;
фамилия, имя, отчество, гражданство родителей (одного из родителей);
дата составления и номер записи акта о рождении;
место государственной регистрации рождения (наименование органа записи актов гражданского состояния);
дата выдачи свидетельства о рождении.
По желанию родителей в свидетельство о рождении может быть внесена запись о национальности родителей (одного из родителей).
Бланк свидетельства о рождении изготавливаются по единому образцу на специальном материале с водяными знаками изображающими Государственный герб Российской Федерации. Бланки заполняются на государственном языке Российской Федерации - русском языке и (могут) на государственном языке (языках) республики.
Бланк имеет серию и номер
	-
	-

	
	
	5.2. Решение об установлении над ребенком опеки органов опеки и попечительства, подтверждающее факт рождения ребенка
	1 экз., подлинник

1 экз., копия

Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.

2. Сверка копии с подлинником и возврат подлинника заявителю (в случае предоставления нотариально незаверенной копии документа).

3. Формирование в дело
	Принимается несколько документов из категории - Предоставляется в случае установления опеки вместе со свидетельством о рождении 


	1. Должно быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

2. Не должно содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Содержит следующие сведения:
фамилия, имя, отчество, дата и место рождения ребенка;
фамилия, имя, отчество, гражданство родителей (одного из родителей);
дата составления и номер записи акта о рождении;
место государственной регистрации рождения (наименование органа записи актов гражданского состояния);
дата выдачи свидетельства о рождении.
По желанию родителей в свидетельство о рождении может быть внесена запись о национальности родителей (одного из родителей).
Бланк свидетельства о рождении изготавливаются по единому образцу на специальном материале с водяными знаками изображающими Государственный герб Российской Федерации. Бланки заполняются на государственном языке Российской Федерации - русском языке и (могут) на государственном языке (языках) республики.
Бланк имеет серию и номер.

4 Дата вступления решения в силу должна быть позже 01 января 2007 года
	
	

	
	
	5.3. Решение суда об усыновлении
	1 экз., подлинник

1 экз., копия

Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.

2. Сверка копии с подлинником и возврат подлинника заявителю (в случае предоставления нотариально незаверенной копии документа).

3/ Формирование в дело
	Принимается несколько документов из категории - Предоставляется в случае усыновления ребенка вместе со свидетельством о рождении и свидетельством об усыновлении 


	1. Должно быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

2. Не должно содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Содержит следующие сведения:
фамилия, имя, отчество, дата и место рождения ребенка;
фамилия, имя, отчество, гражданство родителей (одного из родителей);
дата составления и номер записи акта о рождении;
место государственной регистрации рождения (наименование органа записи актов гражданского состояния);
дата выдачи свидетельства о рождении.
По желанию родителей в свидетельство о рождении может быть внесена запись о национальности родителей (одного из родителей).
Бланк свидетельства о рождении изготавливаются по единому образцу на специальном материале с водяными знаками, изображающими Государственный герб Российской Федерации. Бланки заполняются на государственном языке Российской Федерации - русском языке и (могут) на государственном языке (языках) республики.
Бланк имеет серию и номер.

4. Дата вступления решения в силу должна быть позже 01 января 2007 года
	
	


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), 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 заявления и постановка на учет ребенка, нуждающегося в определении в МДОУ

	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-


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 заявления и постановка на учет ребенка, нуждающегося в определении в МДОУ

	1. 
	Уведомление о постановке на учет ребенка, нуждающегося в определении МДОУ
	1. Подготавливается на бумажном носителе.

2. Содержит наименование органа, которым выдан документ - результат предоставления услуги.

3. При предоставлении услуги в органе, предоставляющем услугу, подписывается должностным лицом, уполномоченным на рассмотрение заявления.

4. При предоставлении услуги в МФЦ подписывается специалистом МФЦ и заверяется с использованием печати МФЦ
	положительный


	Приложение 3
	Приложение 4
	1. Лично в уполномоченном учреждении, предоставляющем услугу, на бумажном носителе.

2. Через отдел ОГКУ «ТО МФЦ» по Чаинскому району.


	1 год
	31 день (возврат в орган, предоставляющий услугу, по описи МФЦ)

	2. 
	Уведомление об отказе в постановке на учет ребенка, нуждающегося в определении МДОУ
	1. Подготавливается должностным лицом органа, предоставляющего услугу на бумажном носителе.

2. Содержит наименование органа, которым выдан документ - результат предоставления услуги.

3. Подписывается руководителем образовательного учреждения.
	отрицательный
	нет
	нет
	1. Лично в уполномоченном учреждении, предоставляющем услугу, на бумажном носителе.

2. Через отдел ОГКУ «ТО МФЦ» по Чаинскому району.


	1 год
	31 день (возврат в орган, предоставляющий услугу, по описи МФЦ)


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 заявления и постановка на учет ребенка, нуждающегося в определении в МДОУ

	«1.1А.Прием и регистрация заявления (при личном обращении в МФЦ)»

	1.1А.1 

	Проверка документа, удостоверяющего личность заявителя
	1. Специалист проверяет наличие документа, удостоверяющего личность заявителя на соответствие установленным требованиям.
В случае отсутствия у заявителя документа, удостоверяющего личность, специалист уведомляет о наличии препятствия для рассмотрения вопроса о предоставлении услуги и предлагает принять меры по его устранению. 

В случае если заявитель отказывается устранить выявленные несоответствия и настаивает на приеме документов, специалист предупреждает заявителя о том, что ему в конечном итоге будет предоставлен письменный отказ в предоставлении услуги и переходит к следующему действию. 

2. Специалист устанавливает факт принадлежности документа, удостоверяющего личность, предъявителю путем сверки внешности обратившегося лица с фотографией в документе. 
В случае если документ, удостоверяющий личность, не принадлежит предъявителю, специалист уведомляет его о наличии препятствия для рассмотрения вопроса о предоставлении услуги и предлагает принять меры по его устранению. 

В случае если заявитель отказывается устранить выявленные несоответствия и настаивает на приеме документов, специалист предупреждает заявителя  о том, что ему в конечном итоге будет предоставлен письменный отказ в предоставлении услуги и переходит к следующему действию. 
В случае установления факта принадлежности документа предъявителю, специалист осуществляет переход к следующему действию.

3. Специалист проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя на соответствие установленным требованиям. 
В случае выявления несоответствия представленных заявителем документов установленным требованиям, специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению.

В случае если заявитель отказывается устранить выявленные несоответствия и настаивает на приеме документов, специалист предупреждает заявителя о том, что ему в конечном итоге будет предоставлен письменный отказ в предоставлении услуги и переходит к следующему действию. 

В случае выявления соответствия представленных документов заявителем установленным требованиям, специалист осуществляет переход к следующему действию
	3 мин. 


	Специалист МФЦ


	Технологическое обеспечение:

Принтер

МФУ


	-

	1.1А.2 

	Изготовление копий документов, предоставляемых заявителем или сверка копий таких документов с подлинниками 


	В случае предоставления заявителем  подлинников документов:

1. Специалист делает копию документа, удостоверяющего личность.
2. Специалист заверяет копии документов штампом для заверения документов и подписью с указанием ФИО специалиста и даты заверения.

В случае предоставления заявителем копий документов, не заверенных нотариально, специалист проверяет соответствие копий подлинникам и заверяет штампом для заверения документов и подписью с указанием ФИО специалиста и даты заверения.

В случае предоставления заявителем копий документов, заверенных нотариально, специалист делает копию и заверяет штампом для заверения документов и подписью с указанием ФИО и даты заверения 
	5 мин.


	Специалист МФЦ


	Технологическое обеспечение:

Принтер

МФУ

Штамп для заверения документов


	-

	1.1А.3 

	Оформление и проверка заявления о представлении услуги


	В случае обращения заявителя с заявлением, оформленным самостоятельно, специалист проверяет его на соответствие установленным требованиям.

В случае если заявление соответствует установленным требованиям, осуществляется переход к следующему действию.

В случае если заявление не соответствует установленным требованиям:

1. специалист объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и оказывает помощь по их устранению; 

2. специалист самостоятельно формирует заявление в АИС МФЦ, распечатывает и отдает на подпись заявителю. 

В случае если заявитель обращается  без заявления, то:

1. специалист предлагает заявителю  написать заявление по установленной форме. Заявителю предоставляется образец заявления и оказывается помощь в его составлении;

2 специалист МФЦ самостоятельно формирует заявление в АИС МФЦ, распечатывает и отдает на подпись заявителю. 
В случае если заявление и представленные документы соответствует установленным требованиям, осуществляется передача документов в орган.
	10 мин.


	Специалист МФЦ


	Технологическое обеспечение:

Принтер

Компьютер

АИС МФЦ
	Приложение 1, 2

	 «1.2.Б Прием и регистрация документов, необходимых для предоставления услуги (при личном обращении в образовательные учреждения)

	1.2Б.1 

	Проверка документа, удостоверяющего личность заявителя
	1. Специалист проверяет наличие документа, удостоверяющего личность заявителя. 
В случае отсутствия у заявителя документа, удостоверяющего личность, специалист уведомляет о наличии препятствия для рассмотрения вопроса о предоставлении услуги и предлагает принять меры по его устранению. 

В случае если заявитель отказывается устранить выявленные несоответствия и настаивает на приеме документов, специалист предупреждает заявителя о том, что ему в конечном итоге будет предоставлен отказ в предоставлении услуги и переходит к следующему действию. 

2. Специалист устанавливает факт принадлежности документа, удостоверяющего личность, предъявителю путем сверки внешности обратившегося лица с фотографией в документе. 
В случае если документ, удостоверяющий личность, не принадлежит предъявителю, специалист уведомляет его о наличии препятствия для рассмотрения вопроса о предоставлении услуги и предлагает принять меры по его устранению. 

В случае если заявитель отказывается устранить выявленные несоответствия и настаивает на приеме документов, специалист предупреждает заявителя о том, что ему в конечном итоге будет предоставлен отказ в предоставлении услуги и переходит к следующему действию. 
В случае установления факта принадлежности документа предъявителю, специалист осуществляет переход к следующему действию.

3. Специалист проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя. В случае выявления несоответствия представленных заявителем  документов установленным требованиям, специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению.

В случае если заявитель отказывается устранить выявленные несоответствия и настаивает на приеме документов, специалист предупреждает заявителя о том, что ему в конечном итоге будет предоставлен отказ в предоставлении услуги и переходит к следующему действию. 

В случае выявления соответствия представленных документов заявителем установленным требованиям, специалист осуществляет переход к следующему действию
	3 мин. 


	Специалист образовательного учреждения, ответственный за предоставление услуги 
	Технологическое обеспечение:

Принтер

Компьютер

	-

	1.2Б.2 

	Сверка копий документов, предоставляемых заявителем, с оригиналом
	В случае предоставления заявителем копий документов, не заверенных нотариально, специалист проверяет соответствие копий подлинникам 
	3 мин.


	Специалист образовательного учреждения, ответственный за предоставление услуги
	Технологическое обеспечение:

Принтер

Компьютер
	-

	1.2Б.3 

	Оформление и проверка заявления о представлении услуги


	В случае обращения заявителя с заявлением, оформленным самостоятельно, специалист проверяет его на соответствие установленным требованиям.

В случае если заявление соответствует установленным требованиям, осуществляется переход к следующему действию.

В случае если заявление не соответствует установленным требованиям: специалист объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и оказывает помощь по их устранению. 

В случае если заявитель обращается без заявления, то специалист предлагает заявителю написать заявление по установленной форме. Заявителю предоставляется образец заявления и оказывается помощь в его составлении
	3 мин.


	Специалист образовательного учреждения, ответственный за предоставление услуги
	Технологическое обеспечение:

Принтер

Компьютер


	Приложение 1, 2

	1.2Б.4 

	Выдача уведомления о постановке на учет ребенка, нуждающегося в определении МДОУ
	Специалист: 

1. регистрирует заявление через автоматизированную информационную систему «Комплектование ДОУ» с регистрацией в Книге учета будущих воспитанников;

2. выдает заявителю заполненное  уведомление и дает информацию о сроке выполнения услуги
	6 мин.
	Специалист образовательного учреждения, ответственный за предоставление услуги
	Технологическое обеспечение:

Принтер

Компьютер

АИС Комплектование ДОУ

Форма уведомления
	Приложение 3, 4

	1.2Б.5
	Выдача уведомления об отказе в постановке на учет ребенка, нуждающегося в определении МДОУ
	1. Подготавливается специалистом на бумажном носителе в двух экземплярах.

2. Содержит наименование органа, которым выдан документ - результат предоставления услуги.

3. Подписывается руководителем образовательного учреждения и регистрируется в Журнале исходящей корреспонденции образовательного учреждения.

4. Специалист предлагает заявителю ознакомиться с уведомлением и поставить отметку о его получении, после чего выдает второй экземпляр уведомления заявителю. Экземпляр с отметкой о получении остается в образовательном учреждении и приобщается к делу заявителя.
	Не более 3 рабочих дней
	Специалист образовательного учреждения, ответственный за предоставление услуги
	Технологическое обеспечение:

Принтер

Компьютер

АИС Комплектование ДОУ


	-

	«1.3.В Прием и регистрация документов, необходимых для предоставления услуги (при обращении через Единый портал государственных услуг)»

	1.3В.1
	Проверка поступления новых заявлений заявление через автоматизированную информационную систему «Комплектование ДОУ» с регистрацией в Книге учета будущих воспитанников

	Специалист:

1. проверяет через автоматизированную информационную систему «Комплектование ДОУ» поступление новых заявлений;

2. регистрирует заявление через автоматизированную информационную систему «Комплектование ДОУ» с регистрацией в Книге учета будущих воспитанников
	6 мин.
	Специалист образовательного учреждения, ответственный за предоставление услуги
	Технологическое обеспечение:

Принтер

Компьютер

АИС Комплектование ДОУ
	-

	1.3В.2
	Уведомление заявителя о необходимости предоставления документов в образовательное учреждение в течение 30 дней
	Специалист уведомляет заявителя о необходимости предоставления документов в орган в течение 30 дней
	6 мин.
	Специалист образовательного учреждения, ответственный за предоставление услуги
	Технологическое обеспечение:

Принтер

Компьютер

АИС Комплектование ДОУ
	

	1.3В.3

	Проверка документа, удостоверяющего личность заявителя
	1. Специалист проверяет наличие документа, удостоверяющего личность заявителя. 
В случае отсутствия у заявителя документа, удостоверяющего личность, специалист уведомляет о наличии препятствия для рассмотрения вопроса о предоставлении услуги и предлагает принять меры по его устранению. 

В случае если заявитель отказывается устранить выявленные несоответствия и настаивает на приеме документов, специалист предупреждает заявителя о том, что ему в конечном итоге будет предоставлен отказ в предоставлении услуги и переходит к следующему действию. 

2. Специалист устанавливает факт принадлежности документа, удостоверяющего личность, предъявителю путем сверки внешности обратившегося лица с фотографией в документе. 
В случае если документ, удостоверяющий личность, не принадлежит предъявителю, специалист уведомляет его о наличии препятствия для рассмотрения вопроса о предоставлении услуги и предлагает принять меры по его устранению. 

В случае если заявитель отказывается устранить выявленные несоответствия и настаивает на приеме документов, специалист предупреждает заявителя о том, что ему в конечном итоге будет предоставлен отказ в предоставлении услуги и переходит к следующему действию. 
В случае установления факта принадлежности документа предъявителю, специалист осуществляет переход к следующему действию.

3. Специалист проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя. В случае выявления несоответствия представленных заявителем документов, установленным требованиям, специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению.

В случае если заявитель отказывается устранить выявленные несоответствия и настаивает на приеме документов, специалист предупреждает заявителя о том, что ему в конечном итоге будет предоставлен отказ в предоставлении услуги и переходит к следующему действию. 

В случае выявления соответствия представленных документов заявителем установленным требованиям, специалист осуществляет переход к следующему действию
	3 мин. 


	Специалист образовательного учреждения, ответственный за предоставление услуги
	Технологическое обеспечение:

Принтер

Компьютер


	-

	1.3В.4 

	Сверка копий документов, предоставляемых заявителем, с оригиналом
	В случае предоставления заявителем  копий документов, не заверенных нотариально, специалист проверяет соответствие копий подлинникам
	3 мин.


	Специалист образовательного учреждения, ответственный за предоставление услуги
	Технологическое обеспечение:

Принтер

Компьютер
	-

	1.3В.5

	Оформление и проверка заявления о представлении услуги


	В случае обращения заявителя с заявлением, оформленным самостоятельно, специалист проверяет его на соответствие установленным требованиям.

В случае если заявление соответствует установленным требованиям, осуществляется переход к следующему действию.

В случае если заявление не соответствует установленным требованиям: специалист объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и оказывает помощь по их устранению. 

В случае если заявитель обращается  без заявления, то специалист предлагает заявителю написать заявление по установленной форме. Заявителю предоставляется образец заявления и оказывается помощь в его составлении
	3 мин.


	Специалист образовательного учреждения, ответственный за предоставление услуги
	Технологическое обеспечение:

Принтер

Компьютер


	Приложение 1, 2

	1.3Б.6 

	Выдача уведомления о постановке на учет ребенка, нуждающегося в определении МДОУ
	Специалист: 

1. регистрирует заявление через автоматизированную информационную систему «Комплектование ДОУ» с регистрацией в Книге учета будущих воспитанников;

2. выдает заявителю заполненное  уведомление и дает информацию о сроке выполнения услуги
	6 мин.
	Специалист образовательного учреждения, ответственный за предоставление услуги
	Технологическое обеспечение:

Принтер

Компьютер

АИС Комплектование ДОУ

Форма уведомления
	Приложение 3, 4

	1.3Б.7
	Выдача уведомления об отказе в постановке на учет ребенка, нуждающегося в определении МДОУ
	1. Подготавливается специалистом на бумажном носителе в двух экземплярах.

2. Содержит наименование органа, которым выдан документ - результат предоставления услуги.

3. Подписывается руководителем образовательного учреждения и регистрируется в Журнале исходящей корреспонденции образовательного учреждения.

4. Специалист предлагает заявителю ознакомиться с уведомлением и поставить отметку о его получении, после чего выдает второй экземпляр уведомления заявителю. Экземпляр с отметкой о получении остается в образовательном учреждении и приобщается к делу заявителя.
	Не более 3 рабочих дней
	Специалист образовательного учреждения, ответственный за предоставление услуги
	Технологическое обеспечение:

Принтер

Компьютер

АИС Комплектование ДОУ


	-

	«1.4.Г Прием-передача документов между МФЦ и органом»

	1.4Г.1
	Передача пакета документов от МФЦ в орган 


	Специалист МФЦ составляет опись в двух экземплярах, в которой указывается: количество принятых заявлений; фамилия, имя отчество (при наличии) заявителя; контактный телефон заявителя; фамилия, имя ребенка; фамилия, имя, отчество (при наличии) специалиста МФЦ, дата составления описи. 

Опись заверяется подписью специалиста МФЦ и печатью МФЦ.
Опись с приложенным пакетом документов передается курьеру МФЦ для доставки в орган.
	1 рабочий день
	Специалист МФЦ,

Курьер МФЦ
	Бланк описи, компьютер, принтер
	Приложение 5, 6

	1.4Г.2
	Прием пакета документов органом от МФЦ 


	Специалист органа проверяет опись и принятые документы на соответствие установленным требованиям; указывает свои фамилию, имя, отчество (при наличии), дату приема документов от специалиста МФЦ, расписывается и проставляет печать. Один экземпляр описи специалист возвращает курьеру МФЦ.
	1 рабочий день
	Специалист образовательного учреждения, ответственный за предоставление услуги

Курьер МФЦ
	Бланк описи
	Приложение 5, 6


	1.4Г.3
	Передача пакета документов от органа в МФЦ
	Специалист органа составляет опись в двух экземплярах, в которой указывается: название органа; контактные телефоны органа; адрес юридический; адрес электронной почты; количество принятых заявлений; дата приема документов от МФЦ; фамилия, имя отчество (при наличии) заявителя; контактный телефон заявителя; номер уведомления, имя, отчество (при наличии) специалиста органа, дата составления описи. 

Опись заверяется подписью специалиста органа и печатью.

Опись с приложенным пакетом документов передается курьеру МФЦ для доставки в МФЦ
	1 рабочий день
	Специалист образовательного учреждения, ответственный за предоставление услуги

Курьер МФЦ
	Бланк описи, компьютер, принтер
	Приложение 7, 8



	1.4Г.4
	Прием пакета документов МФЦ от органа 
	Специалист МФЦ проверяет опись и принятые документы на соответствие установленным требованиям; указывает свои фамилию, имя, отчество (при наличии), дату приема документов от специалиста органа, расписывается и проставляет печать. Один экземпляр описи специалист возвращает курьеру МФЦ.
	1 рабочий день
	Специалист МФЦ,

Курьер МФЦ
	Бланк описи, компьютер, принтер
	Приложение 7, 8


	«1.5Д Выдача результата предоставления услуги в МФЦ»

	1.5Д.1 

	Проверка документа, удостоверяющего личность заявителя
	1. Специалист проверяет наличие документа, удостоверяющего личность заявителя на соответствие установленным требованиям.
В случае отсутствия у заявителя документа, удостоверяющего личность, специалист уведомляет о наличии препятствия для рассмотрения вопроса о предоставлении услуги и предлагает принять меры по его устранению. 

В случае если заявитель отказывается устранить выявленные несоответствия и настаивает на выдаче документов, специалист отказывает ему в выдаче результата предоставления муниципальной услуги. 

2. Специалист устанавливает факт принадлежности документа, удостоверяющего личность, предъявителю путем сверки внешности обратившегося лица с фотографией в документе. 
В случае если документ, удостоверяющий личность, не принадлежит предъявителю, специалист уведомляет его о наличии препятствия для рассмотрения вопроса о выдаче результата предоставлении услуги и предлагает принять меры по его устранению. 

В случае если заявитель отказывается устранить выявленные несоответствия и настаивает на выдаче документов, специалист отказывает ему в выдаче результата предоставления муниципальной услуги. 

В случае установления факта принадлежности документа предъявителю, специалист осуществляет переход к следующему действию.

3. Специалист проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя на соответствие установленным требованиям. 
В случае выявления несоответствия представленных заявителем документов установленным требованиям, специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о выдаче результата предоставления услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению.

В случае если заявитель отказывается устранить выявленные несоответствия и настаивает на выдаче документов, специалист отказывает ему в выдаче результата предоставления муниципальной услуги. 

В случае выявления соответствия представленных документов заявителем установленным требованиям, специалист осуществляет переход к следующему действию
	3 мин. 


	Специалист МФЦ


	Технологическое обеспечение:

Принтер

МФУ


	-

	1.5Д.2 

	Выдача уведомления о постановке на учет ребенка, нуждающегося в определении МДОУ
	Специалист выдает заявителю заполненное уведомление. Заявитель в расписке-уведомлении о принятии документов указывает фамилию, имя, отчество (при наличии), дату получения результата предоставления услуги и заверяет подписью.
	6 мин.
	Специалист МФЦ
	Технологическое обеспечение:

Принтер

Компьютер

Форма уведомления
	Приложение 3, 4

	1.5Д.3
	Выдача уведомления об отказе в постановке на учет ребенка, нуждающегося в определении МДОУ
	Специалист выдает заявителю заполненное уведомление. Заявитель в расписке-уведомлении о принятии документов указывает фамилию, имя, отчество (при наличии), дату получения результата предоставления услуги и заверяет подписью.
	6 мин.
	Специалист МФЦ
	Технологическое обеспечение:

Принтер

Компьютер


	-


Раздел 8. Особенности предоставления "подуслуги" в электронном виде
	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 заявления и постановка на учет ребенка, нуждающегося в определении в МДОУ

	Размещение информации:

1. на официальном сайте Управления образования Администрации Чаинского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»; 
2. Единый портал государственных услуг
	нет
	Через экранную форму на Едином портале государственных услуг


	Требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе для оказания "подуслуги"
	-
	1. Личный кабинет заявителя на Едином портале государственных услуг.
2. Электронная почта заявителя
	Единый портал государственных услуг


Приложение 1

Форма заявления

Заведующему МБДОУ «Подгорнский детский сад «Берёзка»

Сандаковой Наталье Геннадьевне

_________________________________ фамилия, имя, отчество заявителя
проживающего по адресу: ______________________________________________________________________

___________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить место в детском саду _________________________________________ Чаинского района Томской области
для ребёнка __________________________________________________________________________

                                                                                фамилия, имя, отчество

родившегося «____»___________20___г.

Желаемая дата устройства ребёнка с «_____»___________20____г.
Сведения о родителях (законных представителях):

Мать ____________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

Место работы __________________________ Должность____________________________________

Отец ____________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

Место работы __________________________ Должность____________________________________

Законные представители ребёнка ____________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

Место работы __________________________ Должность____________________________________
Контактный телефон_____________________________________________________________________________
Семья проживает по адресу:

____________________________________________________________________________________

Сведения о льготе:

____________________________________________________________________________________
Дата ____________________



                   Подпись ______________________
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» согласен на действия с моими персональными данными, включающими в себя сбор персональных данных, их накопление, систематизацию и хранение в системе обработки информации, их уточнение (обновление, изменение), обезличивание, блокирование, уничтожение и передачу (распространение) сторонним организациям для целей реализации моих прав и законных интересов.

Дата ________________     Подпись ______________

Приложение 2

Образец заполнения заявления

Заведующему МБДОУ «Подгорнский детский сад «Берёзка»

Сандаковой Наталье Геннадьевне

Егоровой Ирины Павловны

фамилия, имя, отчество заявителя
проживающего по адресу: Томская область, Чаинский район, с. Подгорное, ул. Трактовая, д.49, кв. 2
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить место в детском саду МБДОУ «Подгорнский детский сад «Берёзка» Чаинского района Томской области
для ребёнка Егоровой Алины Сергеевны
                               фамилия, имя, отчество

родившегося «15» февраля 2016 г.

Желаемая дата устройства ребёнка с «01» сентября 2018г.
Сведения о родителях (законных представителях):

Мать Егорова Ирина Павловна
                        (фамилия, имя, отчество)

Место работы ООО «Сириус» Должность бухгалтер
Отец ____________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

Место работы __________________________ Должность____________________________________

Законные представители ребёнка ____________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

Место работы __________________________ Должность____________________________________
Контактный телефон (38-257) 2-11-11, 89528861214
Семья проживает по адресу:

Томская область, Чаинский район, с. Подгорное, ул. Трактовая, д.49, кв. 2
Сведения о льготе:

____________________________________________________________________________________
Дата 23.01.2017




                   Подпись ______________________
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» согласен на действия с моими персональными данными, включающими в себя сбор персональных данных, их накопление, систематизацию и хранение в системе обработки информации, их уточнение (обновление, изменение), обезличивание, блокирование, уничтожение и передачу (распространение) сторонним организациям для целей реализации моих прав и законных интересов.

Дата 23.01.2017     Подпись ______________
 Приложение 3
ФОРМА 

документа, являющегося  положительным результатом "подуслуги"

УВЕДОМЛЕНИЕ

 о постановке на учет детей, нуждающихся в определении в МДОУ

Настоящее уведомление выдано __________________________________________________________________________ 

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

в том, что ____________________________________________________________________

(Ф.И. ребенка, дата рождения)

поставлен(а) на учет в «Книге учета детей, нуждающихся в определении в МДОУ                    «___» __________ 20__ г. регистрационный № _________.

С Порядком учета детей, подлежащих обучению по образовательным программам дошкольного образования, и комплектования детьми муниципальных образовательных учреждений Чаинского района, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования, ознакомлен.

_______________________       _________     __________________________________________  

      (дата написания заявления)        (подпись)                                          (должность)

	
	__________________________________________ 

(подпись родителя (законного представителя)


Приложение 4
ОБРАЗЕЦ 

заполнения документа,  являющегося  положительным результатом "подуслуги"

УВЕДОМЛЕНИЕ

 о постановке на учет детей, нуждающихся в определении в МДОУ

Настоящее уведомление выдано  Егоровой И.П..

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

в том, что Егорова Алина Сергеевна, 15.02.2016
(Ф.И. ребенка, дата рождения)

поставлен(а) на учет в «Книге учета детей, нуждающихся в определении в МДОУ «23» января 2017 г. регистрационный № 28.

С Порядком учета детей, подлежащих обучению по образовательным программам дошкольного образования, и комплектования детьми муниципальных образовательных учреждений Чаинского раойна, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования, ознакомлен.

____23.01.2017______________       _________     Заведующий МБДОУ «Подгорнский детский

                                                                                    сад «Берёзка»

	
	__________________________________________ 

(подпись родителя (законного представителя)


Приложение 5
ФОРМА на передачу документов от МФЦ в орган
	[image: image1.emf]

	Томский областной многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг


Опись приема-передачи дела № __________________
	Отправитель:
	

	
	(Наименование учреждения)

	Приемщик:
	

	
	(Наименование органа власти, учреждения)




«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»
	№ 
п/п
	Номер и дата приема
	ФИО заявителя
	Номер телефона
	Примечание

	1
	
	
	
	




Итого: ____ (дел)

	Подпись отправителя
	
	

	
Подпись приемщика
	
	
/


«____» _____________ 20___ ГОДА

М.П.
Приложение 6
ОБРАЗЕЦ 

заполнения описи на передачу документов от органа в МФЦ в орган
	

	Томский областной многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг


Опись приема-передачи дела № 08/2016/125
	Отправитель:
	Отдел ОГКУ ТО МФЦ по Чаинскому району

	
	(Наименование учреждения)

	Приемщик:
	Администрация Чаинского района Томской области

	
	(Наименование органа власти, учреждения)




«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»
	№ 
п/п
	Номер и дата приема
	ФИО заявителя
	Номер телефона
	Примечание

	1
	08/2016/117 от

23.01.2017
	Егрова Ирина
Павловна
	+7(952)-886-12-14
	




Итого: 1 (дел)

	Подпись отправителя
	Иванова Елена Сергеевна
	

	
Подпись приемщика
	
	
/


«23» января 2017 ГОДА

М.П.

Приложение 7
Форма описи на передачу документов от органа в МФЦ
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение

	«Подгорнский детский сад «Берёзка»

	636400, Россия, Томская область, Чаинский район, с. Подгорное, ул. Пионерская, 15

	тел.: (38257) 2 16 70, тел. (факс): (38257) 2 16 70

	
	
	berezkadet@mail.ruE-mail: 

	

	
	

	ОБЛАСТНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ КАЗЁННОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ «ТОМСКИЙ ОБЛАСТНОЙ МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫЙ ЦЕНТР ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ»  

	

	№ п/п
	Дата приема
от МФЦ
	ФИО заявителя
	Номер телефона
	№ уведомления

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	Итого
	
	 
	 
	 

	Ответственное лицо
	 
	Фамилия, имя, отчество специалиста 

МБДОУ «Березка»
	 

 

	 
	Дата
	
	 
	 

	
	
	М.П.
	
	

	Специалист МФЦ
	
	Фамилия, имя, отчество специалиста МФЦ
	

	 
	Дата
	
	 
	 

	
	
	М.П.
	
	


Приложение 8
ОБРАЗЕЦ 

заполнения описи на передачу документов от органа в МФЦ
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение

	«Подгорнский детский сад «Берёзка»

	636400, Россия, Томская область, Чаинский район, с. Подгорное, ул. Пионерская, 15

	тел.: (38257) 2 16 70, тел. (факс): (38257) 2 16 70

	
	
	berezkadet@mail.ruE-mail: 

	

	
	

	ОБЛАСТНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ КАЗЁННОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ «ТОМСКИЙ ОБЛАСТНОЙ МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫЙ ЦЕНТР ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ»  

	

	№ п/п
	Дата приема
от МФЦ
	ФИО заявителя
	Номер телефона
	№ уведомления

	1
	24.01.2017
	Егорова Ирина Павловна

за ребенка Егорову Алину Сергеевну
	89528861214
	28

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	Итого
	2
	 
	 
	 

	Ответственное лицо
	 
	Сандакова Наталья Геннадьевна
	 

 

	 
	Дата
	24.01.2017
	 
	 

	
	
	М.П.
	
	

	Специалист МФЦ
	
	Иванова Елена Сергеевна
	

	 
	Дата
	24.01.2017
	 
	 

	
	
	М.П.
	
	


