ПОЛУЧЕНИЕ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ
«Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»
ЧЕРЕЗ ЕДИНЫЙ ПОРТАЛ ГОСУДАРСТВЕННЫХ УСЛУГ
Инструкция пользователя
1. ВВЕДЕНИЕ
Услуга «Прием заявлений и постановка на учет в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» предоставляется в электронном виде через Единый портал государственных услуг.
Условия подачи заявления на постановку на учет в дошкольное образовательное учреждение (детский сад): 

1. Для подачи заявления на постановку на учет в детский сад и на получение в дальнейшем места в детском саду, родителям (законным представителям) ребенка необходимо заполнить форму заявления на едином портале государственных услуг. 

2. Заявление, поданное в электронном виде, будет рассмотрено так же как заявление родителя (законного представителя), который обратился с заявлением лично. 

3. Датой постановки на учет считается дата подачи заявления в электронном или ином виде. 
2. ПОРЯДОК ПОЛУЧЕНИЯ УСЛУГИ В ЭЛЕКТРОННОМ ВИДЕ
· Для получения услуги необходимо зайти на Единый портал государственных услуг по адресу http://www.gosuslugi.ru/ и произвести вход в Личный кабинет. Для авторизации на сайте требуется ввести свой «логин» и «пароль», полученные при регистрации (рис. 1).
[image: image1.png]=@ ’ 4

2 NEKTPOHHOE .
FPASHIEMLCrB0 TenecoHb noaRenXku:
erocon 8 (800) 100-70-10

samanien + 7 (499) 550-18-39

=11 ® @ Baue uecrononoese: Hep:

PEFUCTPALMA [

-

Focycnyeu npospasel kak Hukozdal

Oprane: snach




Рисунок 1. Вход в личный кабинет на ЕПГУ
Если Вы не зарегистрированы в системе, то Вам необходимо пройти регистрацию. Порядок регистрации описан в 3 разделе данного руководства.
· Далее необходимо выбрать Ваше местоположение – «Череповец» (рис. 2).
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Рисунок 2. Выбор местоположения
· Далее необходимо перейти в раздел «Органы власти» (рис. 3).
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Рисунок 3. Выбор раздела «Органы власти»
· Далее перейдите на вкладку «Органы власти по местоположению» (рис. 4).
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Рисунок 4. Выбор вкладки «Органы власти по местоположению»
· В столбце «Органы местного самоуправления» надо найти «Мэрия города Череповца», а затем «Управление образования мэрии г. Череповца» (рис. 5).
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Рисунок 5. Столбец «Органы местного самоуправления»
· Для перехода на страницу Управления образования мэрии г. Череповца нужно нажать по кнопке с таким названием (рис. 6).
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Рисунок 6. Кнопка для перехода на страницу Управления образования мэрии г. Череповца
На страницу Управления образования мэрии г. Череповца можно также перейти по прямой ссылке: http://www.gosuslugi.ru/pgu/stateStructure/3543000010000000449.html 

· На странице Управления образования мэрии г. Череповца в списке услуг нужно выбрать «Приём заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (рис. 7).
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Рисунок 7. Выбор услуги
На страницу услуги «Приём заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения (детские сады)» можно также перейти по прямой ссылке: http://www.gosuslugi.ru/pgu/service/3543000010000000723_35076.html 
· Для того, чтобы перейти к подаче заявления в электронном виде следует нажать на кнопку «Получить услугу» (рис. 8)
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Рисунок 8. Кнопка «Получить услугу»
Для удобства заполнения форма разделена на 6 шагов: 

1. Информация о заявителе.

2. Информация о ребенке. 

3. Выбор ДОУ.

4. Электронные копии документа.

5. Дополнительная информация. 
6. Подтверждение данных.

· На первом шаге необходимо заполнить Общую информацию о Заявителе (не о ребенке!). Обязательные поля отмечены *. Часть полей уже заполнена согласно сведениям, которые были указаны при регистрации на портале.
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Рисунок 9. Шаг 1 – «Информация о заявителе»
· На втором шаге необходимо заполнить общую информацию о ребенке: фамилия, имя, отчество ребенка, дату рождения ребенка, данные свидетельства о рождении ребенка (рис. 10, 11).
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Рисунок 10. Шаг 2 – «Информация о ребенке» (персональные данные)
Фамилия, имя, отчество ребенка указываются русскими буквами в именительном падеже (например – Иванов Иван Иванович). Если у ребенка нет отчества, поле «Отчество» не заполняется.
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Рисунок 11. Шаг 2 – «Информация о ребенке» (свидетельство о рождении)

Серия свидетельства о рождении РФ заполняется римскими цифрами (на клавиатуре латинская I), далее знак «дефис» и буквы русского алфавита: например I-КБ, II-АБ.
На этом шаге можно добавить информацию о втором ребенке, но только в том случае если дети являются близнецами (рис. 12). В остальных случаях на каждого ребенка необходимо подать отдельное заявление. 
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Рисунок 12. Кнопка для добавления информации о близнеце

· На третьем шаге указывается тип заявления, желаемая дата зачисления, время пребывания ребенка в детском саду, а также информация потребности ребенка по здоровью и о наличии льгот на постановку в очередь в детский сад (рис. 13).
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Рисунок 13. Шаг 3 – «Выбор ДОУ»
Если у ребенка есть право на льготную запись в детский сад, укажите это в заявлении. Документальное подтверждение льготы можно прикрепить в электронном виде на 5 шаге или принести в Управление образования. В случае если документальное подтверждение не предоставлено, заявление переводится в обычную очередь. В случае предоставления заведомо ложных сведений о наличии льготы заявление может быть удалено из системы. В случае если у Вашего ребенка есть потребность в особой группе по состоянию здоровья, необходимо будет предоставить справку из учреждения медико-социальной экспертизы и/или заключения психолого-медико-педагогической комиссии о необходимости в особой группе. Справка предоставляется непосредственно комиссии по комплектованию групп детского сада. 

На этом же шаге 3 необходимо указать информацию о желаемом дошкольном учреждении. Можно добавить в список желаемых ДОУ необходимое количество детских садов. Также необходимо указать информацию о  разрешении зачислить ребенка в группу только своего возраста или группу старшего (младшего) возраста и о разрешении предлагать временное зачисление, а также информацию о желании зачислить ребенка только в ближайшее ДОУ.
· На четвертом шаге к заявлению должны быть приложены электроные копии документов. Электронная копия документа должна представлять собой один файл в формате PDF, DOC или JPG, содержащих отсканированный графический образ соответствующего бумажного документа, заверенного надлежащим образом и снабженного всеми необходимыми подписями. Список документов, обязательных к приложению указан на форме (рис. 14).
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Рисунок 14. Шаг 4 – «Электронные копии документов»

· На пятом шаге Вам необходимо предоставить информацию о способе информирования о результатах рассмотрения заявления (рис. 15).
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Рисунок 15. Шаг 5 – «Дополнительная информация»
· На шестом шаге необходимо проверить все занесенные Вами данные. В случае если информацию необходимо поправить, Вам необходимо вернуться назад и внести необходимые правки. В случае если информация верна, нажмите кнопку [image: image16.png]



Отобразится сообщение об отправке заявления и его номер.
3. РЕГИСТРАЦИЯ НА ЕДИНОМ ПОРТАЛЕ ГОСУДАРСТВЕННЫХ УСЛУГ
Для прохождения регистрации надо зайти на сайт www.gosuslugi.ru и нажать кнопку «регистрация».
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Чтобы зарегистрироваться на ЕПГУ и получить простую запись на портале Госуслуг понадобится мобильный телефон или электронная почта (они будут использоваться как логин для входа на портал).
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На мобильный телефон или электронную почту должен прийти код подтверждения.
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Далее необходимо придумать и ввести пароль для последующего входа в систему.
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Для заполнение личных данных понадобится информация из паспорта и СНИЛС.

После ввода личных данных они отправляются на проверку в Пенсионный фонд и Федеральную миграционную службу. Проверка в ФМС занимает от нескольких минут до нескольких часов.
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После того как Пенсионный фонд и Федеральная миграционная служба подтверждают внесенные вами личные данные, ваша учетная запись получает уровень «Стандартная». 

Стандартная учетная запись позволяет получать ограниченный набор государственных услуг: например, проверка и оплата штрафов ГИБДД.
	Получить услугу «Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»

имея стандартную учетную запись

НЕ ПОЛУЧИТСЯ!

Для получения данной услуги учетная запись должна быть подтвержденной.
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Для получения полного доступа ко всему функционалу портала Госуслуг надо пройти процедуру проверки личности.
Для получения доступа ко всем услугам портала (в том числе к услуге оформления загранпаспорта) следует повысить уровень учетной записи до подтвержденного, заказав код подтверждения заказным письмом либо посетив центр подтверждения личности:
1. Услуга доставки кода «Почтой России» предоставляется бесплатно. Среднее время доставки — около двух недель. Повторная отправка кода подтверждения личности возможна не ранее чем через 30 дней.

2. Лично обратиться в один из специализированных центров обслуживания. Для подтверждения личности вам потребуется предъявить документ, который был указан на этапе ввода личных данных.
В Череповце можно обратиться в следующие Центры обслуживания:

	Центр обслуживания
	Адрес

	Управление образования мэрии города Череповца
	пр. Победы, 91

	МБУ «Многофункциональный центр организации предоставления государственных и муниципальных услуг в г. Череповце»
	ул. Жукова , 2

	КУ ВО «Центр занятости населения города Череповца и Череповецкого района»
	пр. Советский, 66

	Жилищное управление мэрии города Череповца
	пр. Строителей, 4а

	Администрация Череповецкого муниципального района;

МУ «МФЦ в Череповецком муниципальном районе»
	ул. Первомайская, 58

	Отделение почтовой связи 162608
	ул. Комсомольская, 12

	Комитет социальной защиты населения города Череповца
	ул. Сталеваров, 54
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После прохождения процедуры проверки личности Вам будет предоставлен доступ ко всему функционалу портала Госуслуг.
