
 

Технологическая схема предоставления муниципальной услуги 

«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в 

образовательные организации, реализующие образовательную 

программу дошкольного образования» 

 

 



Раздел 1. «Общие сведения о муниципальной услуге» 

№ 

п/п 
Параметр Значение параметра / состояние 

1.  Наименование органа, 

предоставляющего услугу 

Департамент образования городского округа 

Самара (далее ДО), муниципальное автономное 

учреждение городского округа Самара 

«Многофункциональный центр предоставления 

государственных (муниципальных) услуг» (далее 

– МФЦ), муниципальные образовательные 

организации городского округа Самара, 

реализующие образовательную программу 

дошкольного образования (далее – МОО), 

муниципальное казенное учреждение городского 

округа Самара «Хозяйственно-эксплуатационный 

центр» (далее ХЭЦ) 

2.  Номер услуги в федеральном реестре 6300100010000038055 

3.  Полное наименование услуги Прием заявлений, постановка на учет и 

зачисление детей в образовательные 

организации, реализующие образовательную 

программу дошкольного образования 

4.  Краткое наименование услуги Прием заявлений, постановка на учет и 

зачисление детей в образовательные 

организации, реализующие образовательную 

программу дошкольного образования 

5.  Административный регламент 

предоставления услуги 

Постановление Администрации городского 

округа Самара от 07.07.2015 № 692. 

Постановление Администрации городского 

округа Самара от 27.04.2016 № 513 

6.  Перечень «подуслуг» Прием заявлений, постановка на учет и 

зачисление детей в образовательные 

организации, реализующие образовательную 

программу дошкольного образования  

7.  Способы оценки качества 

предоставления услуги 

Другие способы 

 

 



 
 

Раздел 2. «Общие сведения об услуге» 

Срок предоставления  

Основания 

отказа в приеме 

документов 

Основания 

отказа в 

предостав

лении 

услуги 

Основания 

приостанов

ления 

предоставл

ения 

услуги 

Срок 

приостанов

ления 

предоставл

ения 

услуги 

Плата за предоставление  

услуги 

Способ 

обращения 

за 

получение

м услуги 

Способ 

получения 

результата 

услуги 

Срок 

ожидания 

в очереди 

при 

подаче 

заявления 

о 

предостав

лении 

муниципа

льной 

услуги и 

при 

получении 

результата 

предостав

ления 

муниципа

льной 

услуги 

составляет 

Регистрац

ия 

заявления 

о 

предостав

лении 

муниципал

ьной 

услуги при 

личном 

обращении 

в МФЦ, 

МОО 

осуществл

яется в 

течение 15 

минут с 

момента 

обращения 

Заявителя. 

Наличие 

платы 

(государств

енной 

пошлины) 

Реквизиты 

нормативн

о-

правового 

акта, 

являющего

ся 

основание

м для 

взимания 

платы 

(государств

енной 

пошлины)  

КБК для 

взимания 

платы 

(государств

енной 

пошлины), 

в том числе 

через МФЦ  

Не более 

15 минут 

Не более 

15 минут 

Несоответств

ие заявителя 

следующим 

требованиям: 

заявителем 

являются 

физические 

лица – 

законные 

представител

и получателя 

муниципальн

Нет Нет - Нет - - 1. Личное 

(очное) 

обращени

е с 

заявление

м в  

МФЦ, 

МОО 

2. Через 

ЕПГУ 

или 

РПГУ. 

1. Выдача 

Заявителю 

автоматичес

ки 

(программн

ыми 

средствами 

информаци

онной 

системы) 

сформирова

нного и 



 
 

Срок предоставления  

Основания 

отказа в приеме 

документов 

Основания 

отказа в 

предостав

лении 

услуги 

Основания 

приостанов

ления 

предоставл

ения 

услуги 

Срок 

приостанов

ления 

предоставл

ения 

услуги 

Плата за предоставление  

услуги 

Способ 

обращения 

за 

получение

м услуги 

Способ 

получения 

результата 

услуги 

Срок 

ожидания 

в очереди 

при 

подаче 

заявления 

о 

предостав

лении 

муниципа

льной 

услуги и 

при 

получении 

результата 

предостав

ления 

муниципа

льной 

услуги 

составляет 

Регистрац

ия 

заявления 

о 

предостав

лении 

муниципал

ьной 

услуги при 

личном 

обращении 

в МФЦ, 

МОО 

осуществл

яется в 

течение 15 

минут с 

момента 

обращения 

Заявителя. 

Наличие 

платы 

(государств

енной 

пошлины) 

Реквизиты 

нормативн

о-

правового 

акта, 

являющего

ся 

основание

м для 

взимания 

платы 

(государств

енной 

пошлины)  

КБК для 

взимания 

платы 

(государств

енной 

пошлины), 

в том числе 

через МФЦ  

ой услуги, на 

которых в 

соответствии 

с 

законодательс

твом 

возложена 

обязанность 

по 

воспитанию 

детей в 

возрасте от 

рождения до 7 

лет. 

распечатанн

ого 

Заявления. 

2. Выдача 

Заявителю 

Направлени

я в МОО. 3. 

Издание 

распорядите

льного акта 

о 

зачислении 

ребенка в 

МОО 



 
 

Срок предоставления  

Основания 

отказа в приеме 

документов 

Основания 

отказа в 

предостав

лении 

услуги 

Основания 

приостанов

ления 

предоставл

ения 

услуги 

Срок 

приостанов

ления 

предоставл

ения 

услуги 

Плата за предоставление  

услуги 

Способ 

обращения 

за 

получение

м услуги 

Способ 

получения 

результата 

услуги 

Срок 

ожидания 

в очереди 

при 

подаче 

заявления 

о 

предостав

лении 

муниципа

льной 

услуги и 

при 

получении 

результата 

предостав

ления 

муниципа

льной 

услуги 

составляет 

Регистрац

ия 

заявления 

о 

предостав

лении 

муниципал

ьной 

услуги при 

личном 

обращении 

в МФЦ, 

МОО 

осуществл

яется в 

течение 15 

минут с 

момента 

обращения 

Заявителя. 

Наличие 

платы 

(государств

енной 

пошлины) 

Реквизиты 

нормативн

о-

правового 

акта, 

являющего

ся 

основание

м для 

взимания 

платы 

(государств

енной 

пошлины)  

КБК для 

взимания 

платы 

(государств

енной 

пошлины), 

в том числе 

через МФЦ  

Отсутствие у 

Заявителя 

полного 

пакета 

документов, 

предусмотрен

ных 

Регламентом, 

наличие в 

документах 

исправлений. 

 

  



 
 

Раздел 3. «Сведения о заявителях услуги» 

№ 

п/п 

Категории лиц, 

имеющие 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 

Установленные 

требования к 

документу, 

подтверждающему 

право подачи 

заявления от 

имени заявителя 

1. Граждане 

Российской 

Федерации, 

иностранные 

граждане, лица 

без гражданства 

на равных 

основаниях, 

если иное не 

предусмотрено 

законом или 

международным 

договором 

Российской 

Федерации, в 

возрасте от 

рождения до 7 

лет (далее – 

получатель, 

ребенок, дети) 

Документ, 

удостоверяющий 

личность 

родителя 

(законного 

представителя) 

1. Паспорт 

гражданина 

Российской 

Федерации или 

документ, его 

заменяющий – 

для граждан 

Российской 

Федерации; 

2. Паспорт 

иностранного 

гражданина либо 

иной документ, 

установленный 

федеральным 

законом или 

признаваемый в 

соответствии с 

международным 

договором 

Российской 

Федерации в 

качестве 

документа, 

удостоверяющего 

Да Лицо, действующее 

от имени законного 

представителя 

несовершеннолетнего 

получателя 

муниципальной 

услуги на основании 

доверенности, 

оформленной в 

соответствии с 

требованиями 

законодательства 

Российской 

Федерации. 

Доверенность, 

оформленная в 

соответствии с 

требованиями 

законодательства 

Российской 

Федерации. 

В соответствии с 

требованиями 

статьи 185 

Гражданского 

кодекса 

Российской 

Федерации 

(часть первая) от 

30.11.1994 № 51-

ФЗ 



 
 

№ 

п/п 

Категории лиц, 

имеющие 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 

Установленные 

требования к 

документу, 

подтверждающему 

право подачи 

заявления от 

имени заявителя 

личность 

иностранного 

гражданина в 

Российской 

Федерации, - для 

иностранных 

граждан; 

3. Документ, 

подтверждающий 

родство 

заявителя (или 

законность 

представления 

прав ребенка) - 

для родителей 

(законные 

представители) 

детей, 

являющихся 

иностранными 

гражданами или 

лицами без 

гражданства; 

4. Документ, 

выданный 

иностранным 

государством и 



 
 

№ 

п/п 

Категории лиц, 

имеющие 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 

Установленные 

требования к 

документу, 

подтверждающему 

право подачи 

заявления от 

имени заявителя 

признаваемый в 

соответствии с 

международным 

договором 

Российской 

Федерации в 

качестве 

документа, 

удостоверяющего 

личность лица 

без гражданства, 

разрешение на 

временное 

проживание, вид 

на жительство, а 

также иные 

документы, 

предусмотренные 

федеральным 

законом или 

признаваемые в 

соответствии с 

международным 

договором 

Российской 

Федерации в 

качестве 



 
 

№ 

п/п 

Категории лиц, 

имеющие 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 

Установленные 

требования к 

документу, 

подтверждающему 

право подачи 

заявления от 

имени заявителя 

документа, 

удостоверяющего 

личность лица 

без гражданства 

в Российской 

Федерации, - для 

лиц без 

гражданства. 

 

  



 
 

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 

оригинал/копия 

Условие 

предоставления 

документа 

Установленные 

требования к 

документу 

Форма (шаблон) 

документа 

Образец 

документа/заполн

ения документа 

1. Заявление  Заявления в МФЦ о 

постановке на учет в 

электронном реестре; 

заявления о переводе в 

другую МОО; заявления о 

внесении изменений 

(уточнений) в сведения; 

заявления о снятии с учета в 

электронном реестре 

заявления в МОО о 

зачислении в МОО 

1 (оригинал) Нет В соответствии с 

административным 

регламентом 

Приложение № 

1,2,3 

- 

2. Документ, 

удостоверяющий 

личность  

Документ, удостоверяющий 

личность Заявителя, либо 

документ, удостоверяющий 

личность иностранного 

гражданина и лица без 

гражданства Российской 

Федерации, заверенная в 

установленном порядке 

копия документа, 

подтверждающего родство 

заявителя (или законность 

представления прав 

несовершеннолетнего 

получателя муниципальной 

услуги), и документа, 

подтверждающего право 

1 (оригинал) Нет В соответствии с 

требованиями 

законодательства 

- - 



 
 

№ 

п/п 

Категория 

документа 

Наименования документов, 

которые предоставляет 

заявитель для получения услуги 

Количество 

необходимых 

экземпляров 

документа с 

указанием 

оригинал/копия 

Условие 

предоставления 

документа 

Установленные 

требования к 

документу 

Форма (шаблон) 

документа 

Образец 

документа/заполн

ения документа 

заявителя, являющегося 

иностранным гражданином 

или лицом без гражданства, 

на пребывание в Российской 

Федерации 

3. Документ, 

удостоверяющий 

право на 

получение услуги 

Свидетельство о рождении  1 (оригинал) может быть 

предоставлено 

заявителем по 

собственной 

инициативе 

В соответствии с 

требованиями 

законодательства 

- - 

4. Документ, 

удостоверяющий 

право на 

получение услуги 

на льготных 

основаниях 

Документ, подтверждающий 

льготу родителей (законных 

представителей) на 

внеочередной и первоочередной 

прием ребенка в МОО (при ее 

наличии) 

1 (оригинал)  При льготном 

праве на 

внеочередное или    

первоочередное 

предоставление 

места в МОО 

В соответствии с 

требованиями 

законодательства 

- - 

5. Документ, 

удостоверяющий 

возможность 

получения услуги 

по 

адаптированной 

образовательной 

программе  

Заключение психолого-медико-

педагогической комиссии или 

медицинское заключение (для 

детей с ограниченными 

возможностями здоровья, детей 

с туберкулезной интоксикацией, 

детей-инвалидов) с указанием 

направленности группы, 

которую может посещать 

ребенок 

1 (подлинник) Для приема на 

обучение по 

адаптированной 

образовательной 

программе (для 

детей с 

ограниченными 

возможностями 

здоровья, детей с 

туберкулезной 

интоксикацией, 

детей-инвалидов) 
(при наличии) 

В соответствии с 

требованиями 

законодательства 

- - 

6. Медицинское Медицинское заключение 1 (оригинал) Для приема в В соответствии с - - 



 
 

№ 

п/п 

Категория 

документа 

Наименования документов, 

которые предоставляет 

заявитель для получения услуги 

Количество 

необходимых 

экземпляров 

документа с 

указанием 

оригинал/копия 

Условие 

предоставления 

документа 

Установленные 

требования к 

документу 

Форма (шаблон) 

документа 

Образец 

документа/заполн

ения документа 

заключение МОО требованиями 

законодательства 

7. Личное дело 

воспитанника 
Личное дело воспитанника 1 (оригинал) Нет В соответствии с 

административным 

регламентом 

 - 

  



 
 

Раздел 5. «Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного взаимодействия» 

Реквизиты 

актуальной 

технологическо

й карты 

межведомствен

ного 

взаимодействия 

Наименование 

запрашиваемого 

документа (сведения) 

Перечень и состав 

сведений, 

запрашиваемых в 

рамках 

межведомственног

о 

информационного 

взаимодействия 

Наименование 

органа 

(организации), 

направляющег

о (ей) 

межведомстве

нный запрос 

Наименование 

органа 

(организации), 

в адрес 

которого(ой) 

направляется 

межведомствен

ный запрос 

SID 

электронног

о 

сервиса/ 

наименовани

е вида 

сведений 

Срок 

осуществления 

межведомствен

ного 

информационно

го 

взаимодействия 

Формы (шаблоны) 

межведомственног

о запроса и ответа 

на 

межведомственны

й запрос 

Образцы 

заполнения форм 

межведомственно

го запроса и 

ответа на 

межведомственны

й запрос 

- Сведения, 

подтверждающие 

государственную 

регистрацию по месту 

жительства или по 

месту пребывания 

ребенка 

- - Главное 

управление 

по вопросам 

миграции 

МВД России 

- - - - 

- Свидетельство о 

рождении ребенка или 

документа, 

подтверждающего 

родство заявителя (или 

законность 

представления прав 

ребенка) 

- - Управление 

ЗАГС по 

Самарской 

области 

- - - - 

 

  



 
 

Раздел 6. «Результат услуги» 

№ п/п 

Документ/ 

документы, 

являющийся 

(иеся) 

результатом 

услуги 

Требования к документу/ 

документам, являющемуся 

(ихся) результатом услуги 

Характерист

ика 

результата 

услуги 

(положитель

ный / 

отрицательн

ый) 

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. Ррегистрация 

заявления и 

документов в 

АСУ РСО  

В соответствии с 

административным 

регламентом 

положитель

ный 

Приложени

е № 1 

- 1. Личное (очное) 

обращение с заявлением о 

постановке на учет в  

МОО, в уполномоченный 

орган. 

2. Через ЕПГУ или РПГУ. 

- - 

2. Приказ о 

зачислении 

ребенка в МОО 

В соответствии с 

административным 

регламентом 

положитель

ный 

- - Ознакомление в 

установленном порядке. 

- - 

 

  



 
 

Раздел 7. «Технологические процессы предоставления услуги» 

№ 

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. Прием заявления и проверка 

документов 

Специалист МФЦ 

выполняет следующие 

функции: 

- устанавливает личность 

Заявителя (проверяет 

документ, удостоверяющий 

его личность); 

- проверяет наличие всех 

необходимых документов 

Не более 15 минут Специалист МФЦ, 

ответственный за 

приѐм документов 

Стандартное 

автоматизированн

ое рабочее место 

специалиста 

МФЦ. 

- 

2. Постановка ребенка на учет 

путем регистрации в 

электронном реестре 

Специалист МФЦ: 

- регистрирует ребенка в 

электронном реестре,  

- заполняет Заявление в 

электронном виде с 

использованием сайта 

Внутренней системы 

(http://eservices.asurso.ru);     

- делает скан-копии 

документов, 

представленных Заявителем, 

обеспечивая их заверение 

электронной подписью в 

установленном порядке,  

-прикрепляет скан-копии 

документов к Заявлению в 

электронном реестре; 

- распечатывает Заявление и 

Не более 15 минут Специалист МФЦ Стандартное 

автоматизированн

ое рабочее место 

специалиста 

МФЦ. 

- 



 
 

№ 

п/п 

Наименование процедуры 

процесса 

Особенности исполнения 

процедуры процесса 

Сроки исполнения 

процедуры (процесса) 

Исполнитель 

процедуры процесса 

Ресурсы, 

необходимые для 

выполнения 

процедуры процесса 

Формы 

документов, 

необходимые для 

выполнения 

процедуры 

процесса 

передает на проверку и 

подпись Заявителю;  

- прикрепляет проверенное и 

подписанное Заявителем 

Заявление в электронный 

реестр. 

3. Внесение изменений 

(уточнений) в сведения, 

содержащиеся в электронном 

реестре 

Специалист МФЦ вносит 

соответствующие 

изменения(уточнений) в 

сведения, содержащиеся в 

электронном реестре 

Не более 15 минут Специалист МФЦ Стандартное 

автоматизированн

ое рабочее место 

специалиста 

МФЦ. 

 

4. Прием, проверка документов, 

постановка на учет путем 

регистрации ребенка в 

электронном реестре для 

перевода в другую МОО 

Специалист МФЦ: 

- регистрирует ребенка в 

электронном реестре,  

- заполняет Заявление в 

электронном виде с 

использованием сайта 

Внутренней системы 

(http://eservices.asurso.ru); 

- делает скан-копии 

документов, 

представленных Заявителем, 

обеспечивая их заверение 

электронной подписью в 

установленном порядке,  

-прикрепляет скан-копии 

документов к Заявлению в 

электронном реестре; 

- распечатывает Заявление и 

Не более 15 минут Специалист МФЦ Стандартное 

автоматизированн

ое рабочее место 

специалиста 

МФЦ. 

 

http://eservices.asurso.ru/


 
 

№ 

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 

передает на проверку и 

подпись Заявителю;  

- прикрепляет проверенное и 

подписанное Заявителем 

Заявление в электронный 

реестр. 

 

5. Снятие ребенка с учета в 

электронном реестре 

Основаниями для снятия 

ребенка с учета в 

электронном реестре 

являются: 

- личное обращение 

Заявителя с заявлением о 

снятии ребенка с учета в 

электронном реестре в 

МФЦ; 

- зачисление ребенка в 

МОО; 

- зачисление ребенка в 

общеобразовательную 

организацию в связи с 

поступлением в первый 

класс; 

- достижение ребенком 

семилетнего возраста, если 

основания для продолжения 

учета ребенка не 

установлены заключением 

психолого-медико-

Не более 15 минут Специалист МФЦ, 

специалист МОО, 

специалист ХЭЦ 

Стандартное 

автоматизированн

ое рабочее место 

специалиста 

МФЦ, МОО, ХЭЦ. 

 



 
 

№ 

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 

педагогической комиссии 

(далее – ПМПК) 

6. Распределение свободных 

мест в МОО 

Распределение свободных 

мест в МОО организуется в 

автоматизированном 

порядке. Распределение 

свободных мест 

осуществляется с учетом 

даты регистрации ребенка в 

электронном реестре, 

наличия у Заявителя права 

на внеочередное и 

первоочередное получение 

места для ребенка в МОО, 

возраста ребенка по 

состоянию на 1 сентября 

текущего года (полного 

количества лет), 

направленности группы. 

Не более 10 (десяти) 

рабочих дней с 

момента 

распределения 

Специалист ХЭЦ Нет - 

7. Выдача Заявителю 

Направления в МОО 

Выдача Заявителю 

Направления в МОО в 

результате распределения 

свободных мест в МОО 

Выдача Направлений 

в МОО в результате 

распределения мест в 

МОО на новый 

учебный год 

проводится ежегодно 

с 15 мая по 31 

августа. В случае 

наличия свободных 

мест в течение 

Специалист МОО Нет - 



 
 

№ 

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 

учебного года (с 1 

сентября по 14 мая) 

проводится выдача 

дополнительных 

Направлений в 

результате 

дополнительного 

распределения мест в 

МОО 

8. Подтверждение Заявителем 

своего согласия (несогласия) 

с предоставленным для 

ребенка местом в МОО 

Для подтверждения своего 

согласия с предоставленным 

для ребенка местом в МОО 

Заявитель обращается к 

руководителю МОО.  

Для подтверждения своего 

несогласия с 

предоставленным местом 

для ребенка в МОО 

Заявитель обращается в 

МФЦ. 

Не более 15 минут Специалист МОО Нет  

9. Прием от Заявителя и 

рассмотрение заявления и 

документов, необходимых 

для зачисления ребенка в 

МОО, либо мотивированный 

отказ в приеме 

Специалист МОО: 

- устанавливает личность 

Заявителя (проверяет 

документ, удостоверяющий 

его личность); 

- принимает документы, 

проверяет правильность 

написания заявления  

и соответствие сведений, 

Не более 15 минут Специалист МОО Нет  



 
 

№ 

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 

указанных в заявлении, 

паспортным данным; 

- проверяет наличие всех 

необходимых документов 

10. Зачисление ребенка в МОО Специалист МОО; 

- заключает   Договор   об   

образовании   с    

Заявителем; 

- издает распорядительный 

акт о зачислении ребенка в 

МОО в течение 3 (трех) 

рабочих дней после 

заключения Договора. 

Не более 15 минут Специалист МОО Нет - 

 

  



 
 

Раздел 8. «Особенности предоставления услуги в электронной форме» 

Способ 

получения 

заявителем 

информации о 

сроках и 

порядке 

предоставления 

услуги 

Способ записи на прием в 

орган, МФЦ для подачи 

запроса о предоставлении 

услуги 

Способ 

формирования 

запроса о 

предоставлени

и 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 

«подуслуги» 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 (бездействия) 

органа в процессе 

получения услуги 

В электронном 

виде в 

информационн

о-

телекоммуник

ационной сети 

«Интернет». 

 

Информация о 

местонахождении, 

справочных телефонах, 

графике (режиме) 

работы, адресе 

электронной почты, 

официальном сайте в 

сети Интернет ДО, МФЦ, 

МОО размещена на 

официальном сайте 

Администрации 

городского округа 

Самара – 

http://www.citi.samara.ru, 

ДО, МФЦ – 

http://www.mfc-samara.ru/, 

МОО. 

В части 

подачи 

заявления на 

получение 

услуги через 

ЕПГУ или 

РПГУ. 

Требуется 

предоставление 

заявителем 

документов на 

бумажном носителе 

непосредственно при 

получении результата 

услуги 

Нет 1. Почта. 

2. Телефонный 

звонок. 

3. Электронная 

почта. 

Жалоба может быть 

направлена через 

официальный сайт 

уполномоченного органа, 

ЕГПУ либо РПГУ. 



 
 

Приложение 1 

 

 

Заявление о предоставлении мест детям в образовательных организациях, 

реализующих образовательные программы 

дошкольного образования 

 

Прошу предоставить моему ребенку место в детском саду и сообщаю 

следующие сведения: 

1. Сведения о ребенке 

1.1. Фамилия: ___________________________________ 

1.2. Имя: _______________________________________ 

1.3. Отчество (при наличии): ________________________________ 

1.4. Дата рождения: ______________ 

1.5. Сведения об основном документе, удостоверяющем личность: 

1.5.1.  Серия: __________   1.5.2. Номер: _____________ 

2. Сведения о заявителе 

2.1. Фамилия: __________________________ 

2.2. Имя: ______________________________ 

2.3. Отчество (при наличии): __________________________ 

3. Способ информирования заявителя 

3.1. Адрес регистрации: _________; ______________ (обл.); ______(г.); 

______________ (ул.); Дом: ______; Квартира: _______ 

3.2. Адрес проживания:  _________; ______________ (обл.); ______(г.); 

______________ (ул.); Дом: ______; Квартира: _______ 

3.3. Телефонный звонок (номер телефона): __________________ 

3.4. Электронная почта (E-mail): ______________________ 

3.5. Служба текстовых сообщений (sms) (номер телефона): 

___________________ 

 



 
 

4. Право на вне-/первоочередное предоставление места для ребенка 

в д/с 

4.1. Внеочередное - _____ 4.2. Первоочередное - ______ 

5. Предпочтения Заявителя 

5.1. Предпочитаемые детские сады (указать не более 5):   

_________________________________ 

_________________________________ 

_________________________________ 

_________________________________ 

_________________________________ 

5.2. Предлагать только д/с, указанные в заявлении – ______ 

5.3. Предпочитаемый режим пребывания в д/с:  

5.3.1. Полный день – _____     5.3.2. Круглосуточное пребывание – ____ 

5.3.3. Кратковременное пребывание – _______  

5.4. В случае отсутствия постоянного места, прошу предоставить 

временное место – ____ 

5.5. Предпочитаемая дата предоставления места для ребенка в д/с: 

_____________ 

6. Направленность группы: Без ограничений 

6.1. В случае отсутствия места в группах компенсирующей, 

комбинированной направленностей (для детей с ограниченными 

возможностями здоровья), оздоровительной направленности прошу 

предоставить место в группе общеразвивающей направленности (настоящий 

подпункт не распространяется на заявителей, претендующих на 

предоставление места для ребенка в детском саду в группах оздоровительной 

направленности – для детей с туберкулезной интоксикацией) – _________ 

 



 
 

7. Дата и время регистрации заявления:  

8. Вид заявления:  

8.1. Первичное – ______ 

8.2. Перевод – ________ 

В случае изменения данных, указанных в заявлении, обязуюсь лично 

уведомить МФЦ и при невыполнении настоящего условия не предъявлять 

претензий. 

На обработку персональных данных согласен(-на)__________________ 

Достоверность сведений, указанных в заявлении, подтверждаю _______ 

Подпись специалиста МФЦ, принявшего заявление ________________ 

  



 
 

Приложение 2 

 

Директору МАУ «МФЦ» 

_________________________ 

от _______________________ 

_________________________, 

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

проживающего по адресу: 

_________________________ 

_________________________ 

 

Заявление 

 

Прошу снять моего ребенка __________________________________________ 
                                                                          (Ф.И.О. ребенка, дата рождения) 

с учета в электронном реестре автоматизированной системы учета детей, 

нуждающихся в предоставлении места в МОО, по причине ___________________ 

______________________________________________________________________ 

 

с _______________ 20 __ г. 

 

Подпись ____________                                                         Дата ____________ 

  



 
 

Приложение 3 
 

Руководителю МОО____________________ 

______________________________________ 

______________________________________ 
Фамилия______________________________________ 

Имя__________________________________________ 

Отчество______________________________________ 
                        (родителя (законного представителя) ребенка) 

  

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

Прошу Вас принять моего ребенка__________________________________________ 
                                                                                 (фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) ребенка) 

___________________________________________«_____»_________________20____ года 

рождения,____________________________________________________________________ 
                                                                     (место рождения) 

на  обучение  по  основной/адаптированной   образовательной    программе    дошкольного 
                                       (нужное подчеркнуть) 

образования в МОО _____________________________,  в _____________________ группу. 

Сведения о родителях: 

Мать: ________________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии)) 

Отец: ________________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии)) 

Законный представитель ребенка: __________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии)) 

Адрес места жительства ребенка, его родителей (законных представителей):  ___________ 

_____________________________________________________________________________ 

Контактные телефоны родителей (законных представителей) ребенка: _________________ 

_____________________________________________________________________________ 
 

С уставом учреждения, лицензией на осуществление образовательной деятельности, с 

образовательными программами дошкольного образования, реализуемыми МОО, и другими 

документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной 

деятельности, права и обязанности воспитанников, с распорядительным актом органа 

местного самоуправления городского округа о закреплении образовательных организаций за 

конкретными территориями городского округа, с информацией о сроках приема документов, 

в том числе через информационные системы общего пользования, условиями Договора об 

образовании ознакомлен(а). 

 

_____________________/__________________________ 
(подпись)                  (расшифровка подписи) 

 

«____» ________________ 20____ г. 

 

_____________________/__________________________ 
                    (подпись)                        (расшифровка подписи) 

 


