Инструкция дошкольным операторам 
по регистрации заявления о постановке на учет в системе «Е-услуги»

1. Проверяем наличие необходимых  документов: 
- паспорт одного из родителей, 
- свидетельство о рождении ребенка, 
- регистрация ребенка по месту жительства, 
- сведения о льготной категории – удостоверение многодетной семьи, служебное удостоверение, справка с работы, справка об инвалидности и т.п.

2. Родители заполняют заявление со всеми сведениями (желаемую дату ставят – 1 сентября того года, кода ребенку исполняется 3 года)

3. Заходим в систему, (для школы - в дошкольную группу)

4. Выбираем – регистрации заявления в ДОО

5. Вносим сведения согласно документам и заявлению родителей

6. На определенном шаге прикладываем файлы со сканами документов

7. Регистрируем заявление.

8. Распечатываем заявление в 2-х экземплярах, подписываем и подписывает родитель. Один экземпляр - родителям, другой – в папку вместе с заявлением.

9. Заявление появляется в системе со статусом «Новое»

10.  Отдел по образованию изучает данное заявление, если все правильно – переводит его в статус «Очередник».

11.  Если в заявлении имеются ошибки, отсутствуют сканы каких-либо документов, заявление переводится в статус «Заморожен» с указанием причины заморозки.

12.   Необходимо внести изменения в заявление: исправить ошибки, приложить сканы недостающих документов и снова перевести заявление в статус «Новое».
